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* Santa Maria

Los manuales de convivencia solo deben cumplir un propdésito: recordar
los limites de comportamiento para que la convivencia sea pacifica y
amable. Cumplir con lo que propone un manual de convivencia no reviste
dificultad. Para saber coémo hacerlo, solo falta preguntarse si lo que
uno hace es bueno, verdadero y necesario para el presente y para el
futuro propio y de los otros.

Hernando Rojas Leguizamo
Rector
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* Santa Maria
SOBRE EI. MANUAL DE CONVIVENCIA

E1l Manual de Convivencia es el documento en el que se contemplan 1los
principios fundamentales que rigen normativamente los procesos de la
organizacién y socializacién de una comunidad. Como tal, es producto del
consenso de todos los miembros de la institucién y fundamenta la armonia,
el buen comportamiento, el respeto y la excelencia humana, individual y
colectiva.

Asimismo, es una herramienta en la que se consignan los acuerdos de la
comunidad educativa para facilitar y garantizar la armonia en la vida
diaria de las estudiantes. En este sentido, se definen las expectativas
sobre la manera cémo deben actuar las personas que conforman la comunidad
educativa, los recursos y procedimientos para dirimir los conflictos,
asi como las consecuencias de incumplir los acuerdos (Chaux, Vargas,
Ibarra & Minski, 2013, citado por MEN, s.f.).

Es un manual porque alli se consignan los procedimientos o la manera
propia como en una institucidédn educativa se sigue un conducto, con el
que regularmente se resuelven los problemas o conflictos, se determinan
los avances de las estudiantes en su proceso educativo, se aplican las
sanciones formativas que se consideren pertinentes frente a los
incumplimientos en los deberes 'y se otorgan los estimulos vy
reconocimientos para gquienes sobresalgan en el alcance de los logros o
de sus deberes.

También es un reglamento escolar en el que se encuentran las normas que
regulan la vinculacidén, permanencia y desvinculacidén de las estudiantes
a un colegio, las cuales han sido aprobadas mediante acuerdos con 1los
distintos estamentos de la comunidad educativa. En este sentido, tienen
el carécter de ley o norma puesto que son producto de los acuerdos de
los estamentos de la institucidén y para la institucidn. Posee un caréacter
normativo, pues todos los estamentos pueden referirse a él1 y encontrar
alli las relaciones que se establecen con las estudiantes, sus derechos
y deberes, que tienen por objeto regir los procedimientos que la
institucidédn pone en practica cuando se trata de dirimir un conflicto vy,
de manera justa, superar la subjetividad de las circunstancias.

El Manual de Convivencia cumple al menos con tres funciones. Por una
parte, tiene las caracteristicas de un contrato de adhesidén; por otra,
representa las reglas minimas de convivencia escolar; y finalmente, es
la expresidén formalizada de los valores, ideas y deseos de la comunidad
educativa con respecto a un proyecto de formacidén escolar especifico
(Pabdébn & Aguirre, 2007).

Para que el manual adguiera toda su fuerza vinculante y permita que
cuando se presente un conflicto entre un estudiante y su familia con la
institucidén educativa, este serd resuelto dentro de los términos del
derecho que protegen tanto a unos como a los otros. Para ello, es
necesario que los padres de familia conozcan el texto completo del Manual
de Convivencia, antes de firmar la matricula.
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CAPITULO I - GENERALIDADES, MARCO DE LEGALIDAD, PRINCIPIOS
Y VALORES

1. DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Este Manual de Convivencia es un documento que establece los principios
fundamentales y las normas que guian la vida en comunidad dentro del
Colegio Santa Maria. Es un acuerdo construido por todos los miembros de
la institucién para promover un ambiente de armonia, respeto y excelencia
humana.

Este manual define cémo se espera que actlen las estudiantes, padres,
docentes y demds miembros de la comunidad educativa. También describe
los procedimientos para resolver conflictos y las consecuencias del
incumplimiento de las normas.

iQué encontrarads en este manual?

® Procedimientos: Los pasos a seguir para resolver problemas, evaluar
el progreso académico de las estudiantes, aplicar medidas
formativas y reconocer los logros.

® Reglamento: Las normas que regulan la vinculacidén, permanencia y
desvinculacién de las estudiantes del colegio.

® Normas: Los derechos y deberes de las estudiantes y otros miembros
de la comunidad educativa, que buscan garantizar la justicia y la
equidad.

Funciones del Manual de Convivencia:

Contrato: Establece un acuerdo entre la institucidén y las familias.
Reglas de Convivencia: Define las normas minimas para una
convivencia respetuosa.

e Expresién de Valores: Refleja los valores, ideales y el proyecto
educativo del Colegio Santa Maria.

Importancia de conocer este manual:
Para que este manual sea efectivo, es fundamental gque los padres vy

acudientes lo conozcan antes de matricular a sus HIJAS. Asi, se garantiza
que todos estén al tanto de las normas y procedimientos de la institucién.
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2.
2.

MARCO LEGAL

1. Normativa Aplicable

Este Manual de Convivencia se basa en las siguientes leyes y decretos de

Colombia:

3.
3.

e Constitucién Politica de Colombia, articulos 67 y 68: Protege el
derecho a la educacidén y la participacidén en la direccidn de las
instituciones educativas.

e Ley 115 de 1994, articulos 73 y 87: Exige que todas las

instituciones educativas tengan un Manual de Convivencia.
Ley 12 de 1991: Aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio.
Decreto 1860 de 1994, articulos 14 y 17: Reglamenta aspectos
pedagégicos y organizativos de la Ley 115 de 1994, incluyendo los
pardmetros del Manual de Convivencia.

e Ley 1098 de 2006: Establece el Cédigo de 1la Infancia y la
Adolescencia.

® Decreto 1290 de 2009: Ordena a las instituciones educativas
implementar un sistema de evaluacidn.

e Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013: Ordenan a las instituciones
educativas implementar el Sistema Nacional de Convivencia Escolar
y el Comité Escolar de Convivencia.

® Decreto 459 de 2024: Establece directrices para la Alianza Familias
- Escuela.

.2. Marco interno regulatorio

Este Manual de Convivencia es un acuerdo que todos los miembros de la
comunidad educativa deben conocer y cumplir.

Este manual orienta la vida académica, social, disciplinaria y ética
de la comunidad educativa.

Este Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica y el Proyecto Educativo
Institucional (PEI) forman parte del contrato de prestacidén de
servicios educativos.

Este manual se aplica en todas las modalidades de enseflanza:
presencial, semipresencial y virtual.

PRINCIPIOS ORIENTADORES

1. Misién

El Colegio Santa Maria contribuye a la construccidén de una sociedad justa

y

solidaria, desde un proceso formativo integral, sdélido y exigente,

basado en los principios catdlicos y orientado a un entorno global.
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3.2.

Visién

En 2027, el Colegio Santa Maria serd reconocido y elegido por:

Ser una institucidén de vanguardia, que se adapta a los cambios del
mundo y utiliza los avances tecnoldgicos.

Crear un ambiente de aprendizaje inspirador y motivador, donde las
estudiantes aprenden a través del conocimiento y la investigacidn,
y generan un impacto positivo en su comunidad.

Promover una cultura del cuidado, gque valora las necesidades
individuales y colectivas de las estudiantes, y fomenta el respeto
por la dignidad humana para el bienestar y desarrollo de toda la
comunidad.

Formar a la comunidad en el cuidado del medio ambiente, el uso
responsable de los recursos y la responsabilidad social, para
liderar iniciativas de sostenibilidad a nivel local y global.

Valores Institucionales

Respeto: Promovemos el respeto por la diversidad racial, ideoldgica
y de género, formando estudiantes que se desenvuelven en un mundo
moderno y multicultural.

Integridad: Formamos personas integras, con valores y principios
éticos, que buscan siempre hacer lo correcto y contribuir al
bienestar de la comunidad.

Honestidad: Nos comprometemos a formar lideres con valores, que se
caracterizan por el respeto a las buenas costumbres vy 1los
principios morales.

Solidaridad: Promovemos el espiritu de servicio y la preocupacidn
por los demds, formando estudiantes altruistas que ayudan a quienes

més lo necesitan.

CAPITULO II - PLAN ESTRATEGICO, ORGANOS DE GOBIERNO Y

4.

PARTICIPACION

Plan Estratégico

El Plan Estratégico es la hoja de ruta del Colegio Santa Maria, basada
en el Sistema de Gestidén por Procesos.

El plan estratégico es un conjunto de acciones, se encuentra direccionado

al

cumplimiento de la visidén institucional en tres culturas

correspondientes:

v

Cultura de Aprendizaje y Formacidén
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v Cultura del Cuidado
v Cultura de Sostenibilidad

4.1 ORGANOS DE GOBIERNO Y PARTICIPACION

4.1.1 Gobierno Institucional

e Arzobispo de Bogota: Es la madxima autoridad de la Fundacidén Colegio
Santa Maria. Su funcidén es asegurar que la Fundacidén cumpla con
sus objetivos.

® Junta Directiva: Es el 6rgano de direccidén de la Fundacidn. Esté
integrada por el delegado del Arzobispo de Bogotd y otros miembros
designados por él.

® Direccién Ejecutiva: Es el Representante Legal de la Fundacién. Es
designado por el Arzobispo de Bogotd y debe actuar de acuerdo con
los estatutos de la Fundacidén vy las decisiones de 1la Junta
Directiva.

4.1.2 Gobierno Escolar

El

Colegio Santa Maria promueve la participacidén activa de todos los

miembros de la comunidad educativa para alcanzar los objetivos del
Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Rectoria: Es la lider de la comunidad educativa y responsable de
cumplir la Misién del Colegio Santa Maria. Representa a la
institucién, dirige el PEI, promueve la mejora continua y mantiene
relaciones con otras entidades.

Consejo Directivo: Es la instancia de participacidén de la comunidad
en la direccidén del colegio (Articulo 23, Decreto 1860 de 1994).

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la
institucidén, excepto las que sean competencia de otra autoridad,
tales como las reservadas a la direccidédn administrativa, en el caso
de los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten
entre docentes % administrativos con los alumnos del
establecimiento educativo y después de haber agotado los
procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucidn;

d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para
la admisidén de nuevos alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad
educativa, cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado;
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)

g)

Q)

Nota

Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal
docente presentado por el Rector.

Participar en la planeacidén y evaluacidén del proyecto educativo
institucional, del curriculo y del plan de estudios y someterlos
a la consideracién de la Secretaria de Educacidén respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucidn
educativa;

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

Participar en la evaluacidén de los docentes, directivos docentes y
personal administrativo de la institucién.

Recomendar criterios de participacién de la institucidén en
actividades comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;
Establecer el ©procedimiento ©para permitir el wuso de las
instalaciones en la realizacidén de actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural
con otras instituciones educativas y la conformacién de
organizaciones juveniles;

Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de
estudiantes;

Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente
Decreto.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios
y los provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por
los padres y responsables de la educacidédn de los alumnos tales como
derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y

Darse su propio reglamento.

Aclaratoria: En los casos sancionatorios el rector y el director

de ciclo que ha llevado la primera instancia se abstendréan de tomar
parte de la decisién sancionatoria.

El Consejo Directivo estd conformado por: (art 21, Decreto 1860 de 1994):

=W NN

. E1l Rector, quien lo preside
. Directores
. Representante del Consejo de Padres

Representante de la Asociacidén de Padres de Familia (en caso de

existir)
. Representante de los profesores
. Representante de las estudiantes
. Representante del sector productivo y de la comunidad
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8

Al

. Representante de las exalumnas

Consejo Directivo podrédn asistir el asesor Jjuridico, las

orientadoras escolares, la personera.

® Consejo General

Es la instancia superior para la participacién de los miembros de
la comunidad educativa en la orientacidén pedagdgica del colegio.

El

Consejo General se encarga de planear, implementar, evaluar vy

reorientar el desarrollo de los aspectos administrativos, de convivencia
y académicos de la institucidén. Son funciones del Consejo General:

. Llevar a cabo un seguimiento cercano, diario del funcionamiento del
colegio.

. Trabajar de manera colaborativa para asegurar la interrelacidn entre

los diferentes procesos del colegio.

Direccionar las acciones necesarias para asegurar los resultados

esperados.

. Comunicar de manera eficaz y oportuna las decisiones que impacten a

los diferentes estamentos de la comunidad.

Ser lideres del desarrollo de la planeacidén estratégica de la

institucidn.

Estd conformado por:

1
2
3
4.
5
6
7

.Rector, (quien lo preside y convoca semanalmente o seguin necesidad)
. Direccién de mejora continta

. Asesor juridico

Direccidén de convivencia y bienestar

. Direccidén de comunicaciones

. Direcciones de ciclo

. Jefe de tecnologia

e Consejo Académico

El Consejo Académico (art 24, Decreto 1860 de 1994): es la instancia
superior en la orientacidén curricular y pedagdgica del Colegio Santa
Maria. Sus funciones son:

1

. Estudiar el curriculo y propiciar su mejora continua, realizando
los ajustes y modificaciones necesarias para asegurar el aprendizaje
de todas las estudiantes.

. Organizar y poner en marcha el plan de estudios.

. Participar de la evaluacidén institucional anual.
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4. En caso de ser necesario, recibir y decidir sobre los reclamos de
las estudiantes en relacidén con la evaluacidén de desempefio.

5. Las demds determinadas en la normatividad y en este manual de
convivencia.

Estd conformado por:

1. Rector, quien lo preside
2. Direcciones de ciclo
3. Representantes de areas

4.2. Instancias de Participacién

El Colegio Santa Maria valora la participacién como elemento clave para
construir una comunidad educativa sélida y comprometida.

4.2.1 Comité de Convivencia Escolar:

El Comité de Convivencia Escolar es una instancia dentro de las
instituciones educativas encargada de liderar acciones y procesos para
fomentar la convivencia, el ejercicio de la ciudadania y la promocién de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Su creacién estd regulada
por la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.

Este comité estd conformado por diversas figuras dentro de la comunidad
educativa, como el rector, la personera estudiantil, docentes, directores
y representantes de padres y estudiantes.

Sus funciones incluyen:

e Tdentificar y resolver conflictos dentro de la institucién.
® Promover estrategias para mejorar la convivencia escolar.
e Activar la Ruta de Atencidén Integral en casos de violencia escolar.

4.2.2 Consejo Estudiantil:

Segtn el Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.12, el Consejo de
Estudiantes es el méximo oérgano colegiado que garantiza el ejercicio
continuo de la participacién estudiantil.

Este consejo, elegido anualmente, se rige por estatutos avalados por las
directivas del colegio y actlia como representante de las estudiantes ante
la institucidén. Sus funciones incluyen:

- Velar por los derechos de 1las estudiantes vy atender sus
inquietudes.
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- Coordinar actividades estudiantiles y fomentar el respeto y el
compafierismo.

- Promover un ambiente de responsabilidad y rigor académico.

- Colaborar en labores sociales del colegio.

Composicién y Requisitos:

El Consejo Estudiantil estd conformado por representantes de cada curso,
desde segundo hasta once, quienes deben:

- Tener buen desempefio académico y disciplinario.
- Haber estado en el colegio por al menos un afio.
- Ser avaladas por la Rectoria al postularse.

Las representantes pueden perder su cargo por faltas disciplinarias o
conflictos de convivencia.

El Consejo Estudiantil opera bajo sus propios estatutos, alineados con
la normativa institucional. (Ver Estatutos del Consejo Estudiantil).

Nota: El1 Colegio capacitard a algunas estudiantes del Consejo Estudiantil
en la resolucidén de conflictos, con el fin que ellas sean las primeras
en atender y buscar solucionar los conflictos entre pares, ello con el
acompafiamiento de las direcciones de ciclo, la direccidén de convivencia
y bienestar asi como de las orientadoras escolares.

4.2.3 Personera de las Estudiantes:

La Personera Estudiantil es una alumna de grado Undécimo (11°), elegida
anualmente por sus compafieras, cuya labor principal es promover y
defender los derechos y deberes de las estudiantes. Representa a la
comunidad estudiantil en instancias clave del <colegio vy lidera
iniciativas que fortalezcan la convivencia, la participacién y el
bienestar escolar. Su cargo y funciones estédn regulados por el Decreto
1860 de 1994.

Requisitos para ser Personera

Ser estudiante regular de grado 11°.
Tener buen desempefio académico y convivencial.

Haber cursado al menos un (1) afio en el Colegio Santa Maria.

Presentar con anticipacién su propuesta de gestidén al Consejo
General.

® No desempefiar simultdneamente el cargo de representante ante el
Consejo Directivo.
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Funciones

® Promover entre las estudiantes el conocimiento y ejercicio de sus
derechos y deberes.

® Recibir, evaluar y canalizar quejas o reclamos presentados por
sus compaferas.

® Presentar solicitudes ante el Director de Ciclo en defensa de los
derechos estudiantiles.

® Proponer y liderar proyectos que fortalezcan la formacién
académica y la convivencia.

e Divulgar y capacitar sobre el Manual de Convivencia y el Cddigo
de Etica del colegio.

® Participar en el Consejo Directivo, el Comité de Convivencia y el
Comité de Etica.

® Apoyar la difusidén de las politicas de proteccidédn infantil y las
rutas de atencidédn en casos de violencia, acoso o consumo de
sustancias.

Condiciones del Cargo

® FEs elegida por votacidn secreta a través de férmula conjunta con
la candidata a Cabildante.

® Su periodo es de un (1) afio.

® Trabaja de manera articulada con el Consejo Estudiantil y cuenta
con el acompafiamiento de profesores designados.

® FEl1 ejercicio del cargo es incompatible con otros cargos de
representacidén ante dérganos de gobierno institucional.

Las particularidades y perfil del cargo estan definidas en los estatutos
del Consejo Estudiantil.

4.2.4. Cabildante Estudiantil:

La Cabildante Estudiantil es una alumna de los grados entre Sexto (6°)
y Undécimo (11°), elegida anualmente por las estudiantes en férmula con
la Personera. Su rol estd orientado a identificar problemdticas sociales,
ambientales, culturales y educativas del colegio y de su localidad, vy
proponer soluciones desde un enfoque participativo, ético y ciudadano.
Su cargo estd reglamentado por el Acuerdo 597 de 2015 del Concejo de
Bogotéa.

Funciones Principales

® Promover los derechos y deberes de las estudiantes, asi como la
cultura de lo publico, la transparencia y el control social.

® Fomentar espacios de participacidén dentro del colegio para
dialogar sobre problemdticas escolares y locales
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Representar a las estudiantes de su localidad ante entidades como
el Concejo de Bogotd y las Juntas Administradoras Locales.
Participar en instancias de didlogo sobre temas que afecten la
vida ciudadana de los nifios, nifias y jdévenes.

Colaborar en la implementacidén de programas sociales, ambientales
y de bienestar del colegio y de la Fundacidén Colegio Santa Maria.
Presentar informes peridédicos de gestidn en las reuniones del
Gobierno Escolar.

Proceso de Eleccién

Es elegida mediante voto secreto por la Asamblea General de
Estudiantes.

Se postula en férmula electoral junto a la candidata a Personera
Estudiantil.

La eleccidn se realiza el mismo dia y bajo las mismas condiciones
que los demés cargos del Gobierno Escolar.

Se requiere mayoria simple para ser elegida.

Perfil de la Cabildante Estudiantil

Para ser candidata a Cabildante, la estudiante debe cumplir con los
siguientes criterios:

B w N

oy U1

Estar cursando entre 6° y 11° grado.

Haber cursado al menos un (1) afio en el Colegio Santa Maria.
Tener un alto o superior desempefio académico y convivencial.
Mostrar capacidad de liderazgo, responsabilidad y habilidades de
comunicacidn.

Tener buenas relaciones con la comunidad educativa.

Conocer el contexto de su localidad y de la institucién.

Promover valores cristianos y ser modelo de excelencia frente a
sus compaferas.

Presentar una propuesta de trabajo clara, coherente y viable.

Actividades y Responsabilidades

Elaborar una agenda de trabajo en conjunto con el Gobierno Escolar
y las estudiantes.

Participar en la Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes de la
localidad.

Promover espacios de reflexién sobre el fortalecimiento de 1lo
publico y la lucha contra la corrupcidn.

Impulsar el reconocimiento del colegio en instancias locales vy
distritales.

Promover y participar en programas de bienestar, didlogo, sana
convivencia y trabajo social.

Actuar como puente entre las necesidades de la comunidad educativa
y las entidades externas.
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® Tlas particularidades y perfil del cargo estén definidas en los
estatutos del Consejo Estudiantil.

4.2.5. Asamblea General de Padres de Familia:

Estd conformada, anualmente, tal como lo establece la normatividad
vigente, por la totalidad de padres de familia del Colegio, quienes son
los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacidédn con
el proceso educativo de sus hijas.

4.2.6 Consejo de Padres de Familia:

El Consejo de Padres es el oérgano de participacién y comunicacidn
conformado por representantes elegidos anualmente en cada curso, segun
la legislacién vigente. Su misién es fomentar el compromiso de las
familias con el Proyecto Educativo del Colegio.

Composicién

Estd integrado por un padre de familia representante por curso, junto
con su suplente, quien asumird el rol en caso de ausencia temporal o
definitiva del titular.

Funciones y Responsabilidades

Los representantes de curso:

® Acttlan como vinculo entre los padres y el colegio, facilitando la
comunicacidn.

® Apoyan el trabajo de los profesores y del director de curso,
colaborando en la formacién integral de las estudiantes.

® Participan activamente en la vida escolar, promoviendo actividades
que fortalezcan el cumplimiento de los objetivos del Proyecto
Educativo Institucional.

Participacién y Eleccidén

Todos los padres de familia pueden ser parte del Consejo de Padres,
cumpliendo con la siguiente condicién:

® Una familia podrad representar a un curso siempre que no haya sido
parte del Consejo el afio anterior y no haya sido elegida en otro

nivel.

El reglamento del Consejo de Padres estd disponible para su consulta.
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4.2.7 Alianza Familia-Colegio

En consonancia con el Decreto 459 de 2024, el Colegio Santa Maria reconoce
y promueve la Alianza Familia-Escuela como un componente esencial para
el desarrollo integral de las estudiantes. Esta alianza se fundamenta en
los principios de corresponsabilidad, participacién activa, confianza
mutua y respeto por la diversidad familiar, buscando fortalecer los
vinculos entre la institucidén y las familias.

El colegio, a través de la Direccidén de Convivencia y Bienestar, en
articulacién con la Rectoria, el Consejo General y el Consejo Directivo,
coordina diversas estrategias orientadas a este fin. Se invita a
participar activamente a los directores de Curso y a aquellas familias
interesadas en contribuir al bienestar de la comunidad educativa; para
ello se crea el grupo Alianza Familia CSM.

Estrategias para el Fortalecimiento de la Alianza

® Caracterizacién de familias: proceso para conocer las condiciones,
intereses y necesidades de las familias, con el fin de orientar mejor
las acciones institucionales.

® Escuelas de familias: espacios de formacién y reflexidn sobre temas
de crianza, convivencia y desarrollo emocional.

° Intercambio de saberes y expectativas: encuentros que propician el
didlogo entre familias y colegio sobre la realidad de nifias vy
adolescentes.

® Priorizacién de necesidades: identificacidén conjunta de los temas
prioritarios del afio, que orientan la planeacidén de actividades.

® Proyectos colaborativos y actividades conjuntas: iniciativas que
integran a las familias en acciones pedagdégicas y de bienestar.

Compromisos del Colegio

° Facilitar espacios de participacién real y efectiva para las
familias.
Garantizar comunicacién clara, cercana y continua.
Acoger con respeto la diversidad de realidades familiares.
Promover practicas de cuidado, prevencidén y formacidn conjunta.

Compromisos de las Familias

Participar activamente en los espacios convocados por el colegio.
Contribuir desde su experiencia y saberes al fortalecimiento de la
comunidad educativa.

® Apoyar el desarrollo integral de sus hijas en coherencia con los
principios del colegio.
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] Establecer un didlogo respetuoso y constructivo con el personal
educativo.

Seguimiento y evaluacién

Al finalizar el afio académico, la Direccidén de Convivencia y Bienestar
presentara:

e Un informe de caracterizacién de las familias, con hallazgos vy
recomendaciones.

e Un informe de situacidén convivencial, como insumo para la mejora
continua de las relaciones y préacticas institucionales.

® Cronograma de actividades

4.2.8 CSM ALUMNI:

Es un grupo creado al interior de la Fundacidén, que relne a las egresadas,
busca fomentar la unién y el afecto por el Colegio Santa Maria. Propicia
un acercamiento de las exalumnas entre si y de estas con el Colegio a
través de diferentes actividades, asi como también brinda ayuda moral vy
material para sus miembros, conservando y manteniendo los principios
cristianos recibidos en los afios escolares. Se rige por sus normas
internas funcionando dentro de la Fundacidén el apoyo a las egresadas.

Busca mantener una comunicacidén entre las exalumnas y el Colegio, otros
estamentos del Colegio e instituciones externas; colabora con las labores
sociales del Colegio contribuye al desarrollo y consolidacidén de las
exalumnas; vy disefia actividades vy convenios que beneficien a sus
egresadas.

4.2.9 Comité de Evaluacién y Promocién:

De acuerdo con el Decreto 1290 de 2009, que regula la evaluacidén del
aprendizaje y la promocidén de las estudiantes en Colombia, los Comités
de Evaluacién y Promocidén tienen la responsabilidad de analizar el
desempefio académico y la formacién integral de las estudiantes,
considerando criterios tanto cualitativos como cuantitativos. Estos
comités deben garantizar la aplicacién de procesos transparentes,
equitativos y ajustados a la normativa vigente, asegurando que la
promocién escolar se base en una valoracidén Jjusta y objetiva del
desarrollo de competencias y logros alcanzados por las estudiantes.

En este sentido, cualquier decisién tomada por el comité debe estar
fundamentada en las directrices establecidas por la institucién y en los
principios de evaluacidén formativa, asegurando que cada estudiante reciba
el apoyo necesario para su avance académico.
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Estd integrado por las directoras de ciclo, un numero de hasta tres
docentes, las orientadoras escolares que se inviten, el/la directora(a)
de convivencia y bienestar, un representante de los padres de familia
que no sea docente de la institucidédn y el rector o su delegado, quien la
convocard y la presidird, con el fin de definir la promocidén de las
estudiantes y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo vy
superacién.

4.2.10 Comité de contingencia

El comité de contingencia se establece dentro del marco de los protocolos
y de las medidas para contener y mitigar las pandemias, epidemias que
puedan afectar a la comunidad del CSM, verificando los procedimientos,
indicando y tomando las medidas necesarias, y atendiendo las situaciones
generales y particulares relacionadas con las pandemias/epidemias y/o
similares.

De igual manera el Colegio puede mantener un comité de contingencia para
evaluar y analizar otro tipo de situaciones que puedan afectar al colegio.

Las personas a cargo del comité de contingencia son designadas por el
Rector del Colegio o el representante legal del Colegio.

4.2.11 Comité de ética

De acuerdo con lo establecido en el Cédigo de Etica y el presente Manual,
en caso de ser necesario, se conformard un Comité de Etica y Mediacién,
integrado por: un representante del Consejo Estudiantil que no pertenezca
al ciclo donde surgidé la situacidén, un docente, un administrativo, un
representante de LDT, y el Director de Convivencia y Bienestar, guien
presidird el comité. Podrd invitarse a otras personas que puedan ayudar
a solucionar la situacidén evidenciada.

Este comité tendrd la responsabilidad de intervenir en situaciones de
conflicto o incertidumbre que surjan entre los miembros de la comunidad
escolar, especialmente en relacidén con decisiones adoptadas por el
colegio sobre faltas académicas o de convivencia. Sus deliberaciones vy
resoluciones se fundamentarédn en los principios establecidos en el Cédigo
de Etica de la entidad, garantizando un proceso basado en valores
catdélicos y en el respeto mutuo.

El Cédigo de Etica para la Comunidad del Colegio Santa Maria servird como
pilar fundamental para todas las actuaciones del comité, asegurando que
su gestidén promueva un ambiente de armonia, didlogo y equidad dentro de
la institucidn.
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4.2.12 Comité consultivo

Segln lo previsto en el Decreto 0400 de 2001, es la instancia encargada
de fomentar la interrelacidén entre gremios y unidades del sector
productivo, y el Colegio, asi como la pertinencia de 1la educacidén
impartida con respecto de las necesidades de capital humano del sector
empresarial y promover y fomentar dentro de las &reas académicas de la
educacidén media, particularmente en las ciencias econdmicas y politicas,
el espiritu empresarial y la creacidén de empresas Estard integrado por
los representantes de los diversos estamentos contemplados en la
legislacidén que hayan sido elegidos anualmente al Consejo Directivo.

4.2.13 Comité para Eventos de Crisis, Riesgos, Urgencias y
Otros:

Por situaciones excepcionales y para atender situaciones de crisis, el
rector del colegio o el representante legal puede constituir comités
temporales para afrontar situaciones de crisis, de riesgos, de urgencias,
u otras que ameriten toma de decisiones y consensos inmediatos.

Lo conforman permanentemente el Rector, el Asesor Juridico y la Direccidn
de Comunicaciones.

Las decisiones gque se tomen deben con posterioridad presentarse al
Consejo General, al Consejo Directivo y/o a la Junta Directiva si asi lo
ameritan, para que sean de su conocimiento o para validar las mismas.

4.3.14 Comité Ambiental:

El comité ambiental retne a las estudiantes y profesores que sienten un
especial interés por los temas relacionados con el medio ambiente y su
conservacién. Con la coordinacidén de profesores y estudiantes elegidos
por los miembros del comité, éste realiza actividades para dar formacién
en materias ambientales y ecoldgicas proyectadas hacia todo el Colegio
y la comunidad, con diferentes campaflas y proyectos que se desarrollan
durante el afio escolar.

4.3.15 Comité de Admisiones:

El comité de admisiones se establecerd y se coordinard desde la rectoria,
y estard orientado al proceso de admisiones del colegio.
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CAPITULO III - DERECHOS Y DEBERES DE LOS DIFERENTES MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD RELACIONADOS CON LA FORMACION DE LAS
ESTUDIANTES.

5. DERECHOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES

El Colegio Santa Maria reconoce la importancia de establecer claramente
los derechos, deberes y responsabilidades de todos los miembros de la
comunidad educativa para fomentar un ambiente de respeto y armonia.

5.1. Estudiantes

Desde el momento mismo de ingresar al colegio, la estudiante se compromete
a acatar las normas que lo orientan hacia la autonomia y la libertad que
estéd condicionada y limitada por las exigencias de la convivencia; la
participacién y la autoestima y no por la represidén o miedo fisico y
social. Por ello acatara, aceptard y acogerd libremente los deberes que
lo acercan a la identificacidén y la pertenencia a la Institucién.

Sobre la base del reconocimiento al derecho fundamental a la educacidn
y dentro del marco general establecido por la misidén, la visidbn y los
principios educativos del Colegio, en razdén a que los padres hicieron
uso de su derecho a escoger libremente el tipo de educacidén que deben
recibir sus hijas, las estudiantes tendrdn los siguientes derechos vy
deberes:

5.1.1 Derechos de las estudiantes:

1. Recibir una educacién de calidad, acorde con los principios del
colegio.
2. Asistir regularmente a clases y obtener explicaciones sobre los

resultados de sus evaluaciones.
3. Ser tratada con dignidad y respeto por todos los miembros de la
comunidad educativa.

4. Obtener certificados y conocer oportunamente sus calificaciones
y evaluaciones parciales.

5. Continuar sus estudios siempre dque esté al dia con sus
responsabilidades académicas y administrativas.

6. Participar en un debido proceso que permita la defensa de sus

derechos y una resolucidén justa de situaciones disciplinarias.
7. Expresar sus quejas sobre compafieros, profesores, directivos y
el servicio del colegio, respetando el conducto regular.
8. Ser aceptada en actividades extracurriculares sin requisitos
adicionales, salvo la voluntad y el cubrimiento de los costos,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

l6.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

y se verificard y valorard que no tenga compromisos académicos
o disciplinarios.

Recuperar examenes, tareas o trabajos si presenta una excusa
justificada dentro de los tres dias habiles posteriores a la
ausencia y esta es aceptada.

Postularse para cargos de representacidédn segun la ley y los
reglamentos del colegio.

Acceder a los servicios de asesoria educativa que ofrece el
colegio, como capellania, orientacidén escolar, fonocaudiologia,
terapia ocupacional, enfermeria y biblioteca.

Explorar diversas culturas y expresiones a través de los medios
disponibles en el colegio.

Solicitar apoyo del profesorado en aspectos académicos, sociales
y personales.

Conocer, valorar vy opinar sobre los procesos educativos
establecidos, exigiendo su cumplimiento.

Expresar comentarios respetuosos sobre los lineamientos vy
metodologias de las distintas materias.

Disfrutar de igualdad de oportunidades, libertad de conciencia,
respeto a la integridad fisica y moral, 1libre asociaciédn,
expresién y desarrollo personal.

Recibir una evaluacidén integral de sus capacidades académicas,
sociales y personales, con acompafiamiento docente para mejorar
su aprendizaje.

Conocer el sistema de evaluacidén institucional desde el inicio
del afio escolar.

Participar junto con sus padres o acudientes en la resolucidn de
faltas disciplinarias o académicas.

Disfrutar de espacios adecuados para el sano esparcimiento.
Vivir una experiencia escolar enriquecedora y disfrutar del
aprendizaje.

Preservar su buen nombre, privacidad e integridad, tanto dentro
del colegio como en su vida privada, incluyendo redes sociales.

5.1.2 Deberes y obligaciones de las estudiantes:

Respetar la vida, la dignidad y la integridad de cada persona.
Conocer y acatar la filosofia institucional, el Proyecto
Educativo Institucional y el Manual de Convivencia.

Actuar con honestidad y responsabilidad, protegiendo el buen
nombre y prestigio del Colegio.

Asistir puntualmente a todas las actividades académicas e
institucionales.

Respetar la formacidén religiosa y los valores promovidos por la
institucidn.

Mantener un trato respetuoso con todos los miembros de la
comunidad educativa, evitando expresiones ofensivas o conductas
agresivas.
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7. Cumplir con las obligaciones académicas con responsabilidad y
excelencia.

8. Contribuir a un ambiente adecuado en el aula, basado en
respeto, escucha y disciplina.

9. Informar sobre cualquier situacidn que vulnere valores éticos o
afectivos en la comunidad.

10. Usar de manera responsable las tecnologias de informacién vy
comunicacidén, siguiendo recomendaciones institucionales y
familiares.

11. Reportar oportunamente casos de conflicto o violencia escolar.

12. Participar en medidas de prevencién contra la violencia y el
fortalecimiento de los derechos humanos.

13. Respetar bienes ajenos y no apropiarse indebidamente de ellos.

14. Promover un entorno limpio y ordenado, cuidando los espacios y
enseres del colegio.

15. Mantenerse en el lugar asignado durante las actividades
programadas.

16. Evitar juegos, consumo de alimentos o uso inadecuado de
espacios académicos.

17. Portar el uniforme con respeto y mantener una presentacidn
personal acorde con el Manual de Convivencia.

18. No usar lenguaje ofensivo ni realizar publicaciones degradantes
en redes sociales.

19. No realizar actividades comerciales sin autorizacién
institucional.

20. Abstenerse de consumir sustancias psicoactivas o portar
vapeadores.

21. Representar al Colegio con responsabilidad dentro y fuera de la
institucidn.

22. Seguir el conducto regular para la resolucidédn de problemas.

23. Fomentar la autodisciplina y actuar con principios sin
necesidad de vigilancia.

24. No usar dispositivos electrbénicos personales durante la jornada
escolar y actividades institucionales.

25. Cumplir con las demés disposiciones establecidas en el Manual

de Convivencia.

5.2. Docentes

Los docentes se rigen por lo estipulado en su contrato laboral (Régimen
Laboral Colombiano), el reglamento interno de trabajo, el manual de
convivencia, el cdédigo de ética (CIS y CSM) y su actividad dentro de los
lineamientos de la Fundacidén y los lineamientos de la Ley General de
Educacién (ley 115 de 1994).

5.2.1 Derechos de los docentes:

Ejercer la docencia en un ambiente de respeto y autonomia.
Recibir formacidén y actualizacidén profesional.
Participar en la toma de decisiones del colegio.

SN

Ser evaluados de manera justa y objetiva.
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Recibir apoyo y reconocimiento por su labor.

o U1

Expresar libremente sus opiniones y sugerencias.
7. Conocer el Manual de Convivencia y ser informados sobre cualquier
cambio en el mismo.

©

Utilizar los recursos y servicios que ofrece el colegio.

NeJ

Recibir un trato respetuoso y oportuno en caso de quejas o reclamos.

5.2.2 Deberes y obligaciones de los docentes:

Ademds de los previstos en la Ley, el Contrato, Reglamento Interno de
Trabajo, el Cédigo de Etica los siguientes:

1. Comprender y vivir la misién, visidén, principios y valores del
Colegio.

2. Actuar con ética, idoneidad y puntualidad en el ejercicio docente.

3. Impartir el Plan de Formacidén Personal y apoyar el Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

4. Acompafiar a las estudiantes en actividades académicas y programadas
por el colegio.

5. Elaborar planes de estudio y actividades formativas, asegurando un
proceso de aprendizaje integral.

6. Presentar informes de seguimiento vy brindar retroalimentacidn
oportuna sobre el rendimiento estudiantil.

7. Promover un ambiente de respeto, justicia y sencillez como modelo
para la comunidad educativa.

8. Fomentar el sentido de pertenencia institucional con una actitud
congruente con los principios del colegio.

9. Informar irregularidades a las instancias correspondientes.

10. Mantenerse actualizado en su &rea de enseflanza y en normativas
institucionales como el Manual de Convivencia, Cédigo de Etica vy
Legislacidén Educativa.

11. Devolver evaluaciones calificadas y registrar notas en Phidias dentro
del plazo de ocho dias héabiles.

12. Crear un entorno positivo en el aula, promoviendo disciplina y cuidado
de los espacios escolares.

13. Preparar clases con base en las necesidades y caracteristicas de las
estudiantes, favoreciendo el aprendizaje.

14. Reflexionar sobre estrategias pedagdgicas, comunicando expectativas
de manera clara y efectiva.

15. Actualizar conocimientos mediante investigacidén vy capacitacidn,
compartiéndolos con la comunidad educativa.

16. Informar y orientar a las alumnas sobre su desempeflo, proponiendo
actividades de refuerzo y mejoramiento.

17. Facilitar el trabajo en equipo entre estudiantes y colegas.

18. Asistir y participar activamente en reuniones de grupo, area y ciclo,
acogiendo acuerdos y sugerencias.
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19. Cumplir con las responsabilidades asignadas, incluyendo vigilancias
y reemplazos.

20. Exigir y modelar una presentaciédn personal Oéptima en estudiantes,
asegurando orden y aseo.

21. Reportar dafios en espacios escolares y cuidar 1los recursos
institucionales.

22. Vestir acorde al cbébdigo de vestimenta cuando sea requerido,
reflejando decoro, respeto y sentido de pertenencia.

23. Mantener un comportamiento profesional, separando la vida privada del
ejercicio docente.

24 . Comunicarse con estudiantes y familias por canales institucionales,
respondiendo en un maximo de un dia hébil.

25. Respetar la propiedad intelectual del colegio y terceros.

26. Contribuir a un ambiente institucional positivo, evitando criticas y
rumores que afecten su imagen.

27. Atender necesidades de educacidén virtual conforme a estandares
establecidos.

28. Cumplir con las directrices de proteccidédn de datos personales segun
la politica de la institucidn

Paragrafo Primero: Uso de la Red/padginas web/medios digitales por parte
de las Estudiantes.

El docente es responsable de supervisar el uso de la red/paginas
web/medios digitales por parte de las estudiantes cuando estdn en el
dmbito escolar, asegurando un manejo adecuado vy ensefiando buenas
practicas. Sus responsabilidades incluyen:

1. Establecer directrices claras sobre el uso responsable de la
red/paginas web/recursos digitales.

2. Garantizar que las redes/padginas web/recursos digitales sean
utilizadas conforme al curriculo institucional.

3. Revisar previamente las paginas web antes de recomendarlas, evaluando
su contenido educativo.

4. Dirigir a las estudiantes hacia recursos previamente verificados vy
alineados con el programa de estudio.

5. Supervisar el acceso de las estudiantes a la red/paginas web/recursos
digitales sin depender exclusivamente de filtros tecnoldgicos.

6. Fomentar el respeto por los derechos de autor y la propiedad
intelectual, modelando buenas practicas.

7. Advertir sobre los riesgos de compartir informacién personal en
Internet.

8. Mantener interacciones en redes sociales exclusivamente a través de
cuentas institucionales creadas para fines educativos.
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Paragrafo Segundo: Manejo de Situaciones de Responsabilidad

Las situaciones que impliquen responsabilidad para el docente o la
institucidén, asi como aquellas que involucren a familias y estudiantes,
deberédn ser escaladas al director de ciclo. Este, segtn el caso, podré
trasladarlas al Comité de Crisis, Riesgos y Urgencias, antes de tomar
acciones o emitir respuestas.

Paragrafo Tercero: Interacciones entre Estudiantes y Personal
Institucional

De acuerdo con la normatividad vigente y los valores de la institucién,
las relaciones entre estudiantes y miembros del personal educativo se
rigen por los siguientes principios:

1. Queda prohibida 1la comunicacidén entre estudiantes y personal
institucional por medios virtuales con fines ©personales. Toda
interaccidén deberd realizarse por canales oficiales.

2. Cualquier comunicacidédn digital entre un docente y una estudiante
deberd incluir copia a sus padres o acudientes, utilizando correos
institucionales o plataformas que permitan registro de la
conversacién (ej. WhatsApp grupal con los padres).

3. Dada la relacién de asimetria en los procesos educativos, las
interacciones deben limitarse estrictamente al admbito académico y de
convivencia institucional.

4. En todas sus funciones, los docentes y demds miembros del personal
deben actuar conforme a los principios éticos y morales del PEI, el
cbédigo de ética y normativas legales vigentes.

5. Se prohiben acciones que puedan generar interpretaciones ambiguas o
comprometer la integridad institucional, tales como trato
discriminatorio, demostraciones afectivas inapropiadas, intercambio
de objetos personales o contacto fisico no pertinente.

5.2.3 Funciones y Responsabilidades de 1los Directores de
Curso

Los directores de curso tienen la tarea de brindar acompafiamiento cercano
a las alumnas. Ademds de los deberes comunes a todos los docentes, deben
asumir las siguientes responsabilidades:

1. Atender y dar respuesta oportuna a las inquietudes de los padres
de familia, registrando las reuniones en un acta dentro del
observador de la alumna vy enviando copia virtual a 1los
interesados.
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2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Coordinar la logistica de actividades programadas para su clase
(permisos, transporte, alimentacidén, conferencistas, materiales,
etc.).

Acompafiar a las estudiantes en todas las actividades escolares,
dentro y fuera del horario escolar.

Realizar un seguimiento constante del rendimiento y desarrollo
de cada alumna y del grupo en su conjunto.

Fomentar la convivencia, solidaridad y apoyo entre las
estudiantes.

Guiar a cada alumna en la construccidén e implementacidn de su
proyecto de vida, destacando el desarrollo de habilidades de
autoevaluacidn.

Coordinar con el Director de Ciclo reuniones con docentes del
mismo nivel, acordar anotaciones en el observador y conocer el
rendimiento de cada alumna en todas las &reas.

Supervisar el cumplimiento de compromisos académicos,
disciplinarios y de apoyo para las estudiantes que lo requieran.
Informar al equipo de orientacidn escolar, sobre dificultades de
las alumnas y dar seguimiento a las estrategias propuestas.
Apoyar a las estudiantes que ©participan en actividades
extracurriculares, asesoradndolas cuando estas interfieran con su
desempefio académico o personal.

Mantener actualizado el registro en el observador.

Participar en la asignacién de cursos para el siguiente afio,
junto con los compafieros de nivel, la orientadora escolar de la
seccidén y la Direcciédn de Ciclo.

Presentar un informe del curso al finalizar el afio, siguiendo
las indicaciones de la Direccién de Ciclo.

Definir Jjunto con los compafieros de nivel el programa de
direccidén de curso y entregarlo a la Direccidén de Ciclo para su
implementacidén y seguimiento.

Informar a las estudiantes sobre actividades en las due
participaran, incluyendo detalles sobre comportamiento, horarios
y ubicacidn.

Mantener comunicacién fluida con los padres, compartir novedades
y atender inquietudes sobre sus hijas, citando a reuniones cuando
sea necesario.

Canalizar y dar seguimiento a las inquietudes y sugerencias de
estudiantes, padres y profesores.

Mantener contacto frecuente con el representante de curso.
Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia y el Cdédigo
de Etica.

Apoyar al equipo de pastoral en la preparacidédn de la Eucaristia,
paraliturgia y ensayos cuando corresponda a sSu CuUrso.
Considerar los aspectos positivos vy las 4&reas de mejora
identificadas en la evaluacidén como director de grupo.

Fomentar la vivencia espiritual catdlica en las estudiantes.
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20. Facilitar la integracidén y adaptacidédn de alumnas y familias
nuevas al colegio.

Paragrafo Primero:

Las situaciones que impliquen responsabilidad para el director de curso,
un docente de su equipo o el Colegio, asi como aquellas que involucren
familias y estudiantes, deberdn ser escaladas al director de ciclo. Este
podrd trasladarlas a los comités pertinentes (convivencia, consejo
directivo, crisis, riesgos, urgencias, entre otros), de acuerdo con la
gravedad de la situacidén, antes de tomar acciones o emitir respuestas.

Paragrafo Segundo:

Los directores de curso deben garantizar la elaboracién de actas vy
constancias de reuniones en un plazo méximo de ocho dias.

Paragrafo Tercero:

El director de curso es responsable de iniciar y gestionar el proceso
disciplinario, asegurando el seguimiento adecuado hasta su conclusidn.

5.3. Padres/Acudientes

Los Padres de Familia se comprometen a tomar en cuenta los principios
generales del Colegio, la filosofia que 1lo inspira y 1los valores
escogidos en este manual para la formacién de las nifias y adolescentes.
Por lo tanto, en sus actuaciones deben obrar en consecuencia, logrando
con la mutua colaboracién alcanzar los objetivos formativos conocidos
por los padres y promovidos por la institucidn.

El Acudiente debidamente autorizado

Los padres de familia como primeros responsables de la crianza, el cuidado
y del proceso de formacidén integral de sus hijas menores, estan llamados
a guardar especial atencién al nombrar el “acudiente debidamente
autorizado” ante la Institucidén educativa. Para hacerlo, deberdn tener
en cuenta las obligaciones y responsabilidades que les impone la ley. El
Decreto 1075 de 2015, Decreto Unico del Sector Educacién, que regula la
participacién de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos de los establecimientos oficiales vy privados, define el
acudiente autorizado en el “Articulo 2.3.4.1. Ambito de aplicacién. (..)
Pardgrafo. Para los fines previstos en el presente Titulo, la expresién
“padres de familia” comprende a los padres y madres de familia, asi como
a los tutores o quienes ejercen la patria potestad o acudientes
debidamente autorizados.” Los derechos y deberes de los padres de familia
(que cobijan en igual medida a los acudientes debidamente autorizados),
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se encuentran regulados en los articulos 2.3.4.2., y 2.3.4.3 del Decreto
1075 de 2015. Sobre lo anterior, la Corte Constitucional ha dicho que
"en materia de educacidén, las obligaciones que el ordenamiento juridico
colombiano impone a los padres no se limitan a la inscripcidén de 1los
menores en el ciclo béasico obligatorio. Los padres y acudientes también
deben cumplir con las obligaciones que les impone la ley en desarrollo
del Estatuto Superior, las que se derivan para ellos del Manual de
Convivencia de cada establecimiento, y las que se incluyen en el para
cada uno de los periodos escolares. Pero principalmente, por tratarse de
la formacidén de sus hijos o pupilos, las obligaciones de los padres y
acudientes van acompafiados de derechos, entre los cuales se encuentra,
el de participar Sentencia T-366 de 1997 “El proceso educativo exige no
solamente el cabal y constante ejercicio de la funcidén docente y formativa
por parte del establecimiento, sino la colaboracidén del propio alumno y
el concurso de sus padres o acudientes. Estos tienen la obligacién,
prevista en el articulo 67 de la Constitucidn, de concurrir a la formacidn
moral, intelectual y fisica del menor y del adolescente, pues "el Estado,
la sociedad y la familia son responsables de la educacidédn". No contribuye
el padre de familia a 1la formacién de la personalidad ni a la
estructuracidén del carédcter de su hijo cuando, so pretexto de una mal
entendida proteccidén paterna -que en realidad significa cohonestar sus

faltas-, obstruye 1la 1labor que adelantan los educadores cuando 1lo
corrigen, menos todavia si ello se refleja en una actitud agresiva e
irrespetuosa." 36 no solo limitdndose a asistir periddicamente a las

reuniones y eventos programados, sino también a persondndose de la
educacién de sus hijos a partir de la supervisidén y vigilancia de la
prestacidén del servicio que estos reciben." (Sentencia T 481/09). Por lo
tanto, en el Colegio Santa Maria, sdélo los padres de familia podréan
firmar la matricula y se aceptard la figura de acudiente autorizado en
ocasiones excepcionales o legales, cuando los padres de familia no se
encuentren en el pais, situaciones delicadas de salud o hayan fallecido
y solo en estos casos, quienes actlen como acudientes podrédn acceder a
los deberes y derechos contemplados en la Ley y en el Manual de
Convivencia.

Al suscribirse el contrato de prestacidén de servicios educativos por
parte de los padres del estudiante, estos tienen derechos y contraen
obligaciones asi:

5.3.1 Derechos de los Padres/Acudientes:

1. Conocer previamente, al momento de la matricula, las caracteristicas
del colegio, los principios del Proyecto Educativo Institucional, el
Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica, el Plan de Estudios, las
estrategias pedagdgicas, el sistema de evaluacidn, los protocolos de
bioseguridad y el plan de mejoramiento institucional.

2. Expresar respetuosamente sus opiniones sobre el proceso educativo de
sus hijas y la idoneidad del personal docente y directivo, siguiendo
el conducto regular.
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3.

Participar activamente en el desarrollo del Proyecto Educativo
Institucional, desde su construccién hasta su implementacidén vy
modificaciones.

Recibir respuestas oportunas a sus inquietudes sobre el
funcionamiento del colegio y el proceso educativo de sus hijas.
Acceder a la informacidén sobre los resultados de las pruebas de
calidad del servicio educativo y el desempefio académico de sus hijas.
Elegir y ser elegido como representante de los padres en los érganos
de gobierno escolar y ante las autoridades, segun lo estipulado en
la Ley General de Educaciédn.

Ejercer el derecho de asociacidén para fortalecer 1los procesos
educativos, fomentar la capacitacidén de los padres y promover el
desarrollo integral de sus hijas.

Solicitar y exigir de manera respetuosa una educacidén de calidad vy
el cumplimiento de las obligaciones académicas, legales y morales por
parte del colegio.

Recibir reportes sobre el desempefio de sus hijas o representadas.

. Postularse para los cargos de representacidén establecidos en la

legislacidén y reglamentos, siempre que cumpla con los deberes
correspondientes y se encuentre a paz y salvo por todo concepto.

5.3.2 Deberes y obligaciones:

Para garantizar el desarrollo integral de las estudiantes, es fundamental

que los padres proporcionen un ambiente familiar estable y afectivo. Como

principales responsables de la educacidén de sus hijas, deben asumir

compromisos con el colegio, donde delegan parte de esta responsabilidad.

Compromisos Generales

Conocer, respetar y cumplir el Manual de Convivencia, el Cédigo de
Etica y demds normativas institucionales.

Fomentar un ambiente de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua
dentro de la comunidad educativa.

Dirigirse a todos los miembros del colegio con respeto, evitando
agresiones verbales o fisicas.

Informar al colegio sobre situaciones de salud fisica o mental de
las estudiantes, adjuntando la constancia médica correspondiente.
Notificar cambios en datos personales (domicilio, teléfono, patria
potestad, custodia, etc.) a través de la plataforma institucional.
Garantizar la custodia y el cuidado personal de sus hijas, conforme
a lo estipulado en la Ley 1098 de 2006.

Verificar la informacién sobre el colegio antes de compartir
opiniones en redes sociales, evitando juicios sin fundamento.
Restringir el uso de celulares y tabletas durante la Jjornada
escolar, actividades extracurriculares y salidas pedagdgicas.
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9.

10.

Proteger el buen nombre y la intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa, en especial de las menores.

Promover el uso seguro y responsable de herramientas digitales y
redes sociales.

Participacién y Comunicacién

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Supervisar las actividades, amistades y horarios de sus hijas fuera
del colegio.

Mantener comunicacién cordial y suficiente con directivos,
profesores, siguiendo el conducto regular, asi como con cualquier
otro miembro de la comunidad.

Cumplir las disposiciones normativas del colegio y 1las leyes
aplicables.

No enviar al colegio a estudiantes enfermas o con incapacidades
médicas.

Recoger a la estudiante en caso de enfermedad o cuando sea requerido
por la institucién.

Cumplir las normas del colegio respecto al acompafiamiento de
estudiantes (sombras, escoltas, etc.).

Dialogar con sus hijas sobre sus logros, dificultades vy
aspiraciones, orientadndolas de manera responsable.

Revisar diariamente la plataforma Phidias y otros medios oficiales
del colegio.

Asistir a reuniones convocadas por el colegio, cuya inasistencia
puede impactar la continuidad de la estudiante.

Participar en actividades escolares y Jjornadas de Escuela de
Padres.

Aspectos Financieros y Normativos

21.

22.

23.

24.

Pagar oportunamente matriculas, pensiones y otros costos, siguiendo
los lineamientos establecidos.

Firmar documentos bancarios necesarios para la gestidn
administrativa del colegio.

Evitar que sus hijas lleven productos no autorizados que puedan
afectar la salud de otros estudiantes.

Cumplir los Protocolos de Bioseguridad establecidos para la
prevencién de epidemias y pandemias.

Custodia y Patria Potestad

25.

26.

Padres separados o divorciados deben acreditar la pérdida de 1la
patria potestad cuando corresponda, adjuntando la documentacidn
legal pertinente.

Ambos progenitores tienen derecho a conocer la informacién
proporcionada al colegio por el otro y a participar en decisiones
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fundamentales como matricula, salidas pedagdgicas y acuerdos
contractuales.

27. En caso de restricciones legales sobre la patria potestad, el
colegio debe ser informado explicitamente por escrito, ademés los
interesados deberdn aportar los dictémenes, sentencias, acuerdos o
demés documentos legales que soporten lo indicado.

Atencién Médica y Apoyo Psicoldgico/Terapéutico/médico/o de otra
naturaleza

28. Negar la ayuda médica o psicoldégica requerida por la estudiante,
tras advertencias del colegio, puede afectar la continuidad de su
cupo en el colegio. La salud de la estudiante es lo més importante.

29. El incumplimiento de esta responsabilidad serd reportado a las
autoridades competentes.

Escalamiento de Quejas y Reclamos

30. Los padres deben seguir el conducto regular para presentar quejas:
1.docente, 2. director de curso, 3. Director de ciclo, 3. comité de
convivencia, 4. consejo directivo y 5. rector.

31. No deben emitir juicios de valor en medios digitales/o de otra forma,
sin permitir al colegio investigar y responder en un plazo de ocho
dias calendario.

Proteccién del Buen Nombre Institucional

32. Abstenerse de amenazas, difundir chismes o realizar comentarios que
afecten la imagen del colegio, de sus miembros o de otras personas
de la comunidad del colegio.

33. Acciones legales pueden derivarse de comentarios que comprometan la
integridad de la comunidad educativa.

Prevencién de Contagios y Seguridad

34. Responsabilidad de los padres en la prevencién de contagios vy
mantenimiento de protocolos sanitarios.

35. Evitar reuniones innecesarias que representen riesgo para la
comunidad educativa.

36. Abstenerse de enviar a sus hijas al colegio si estédn enfermas o
incapacitadas

Prevencién de Consumo de Sustancias

37. Evitar que sus hijas usen o consuman vapeadores, cigarrillos, alcohol
o drogas psicoactivas en eventos o reuniones.
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38. No permitir que asistan a discotecas, bares o clubes nocturnos sin
supervisidén adulta.

Restricciones en el Colegio

39. No proporcionar a sus hijas productos para vender, distribuir o
regalar sin autorizacidén institucional.

40. No exigir que el colegio obligue a otros padres a firmar actas o
aceptar acuerdos externos.

5.3.3 Responsabilidades de los Padres/Acudientes:

v Ser los primeros educadores de sus HIJAS.

(S

Asumir las consecuencias de los actos propios y de sus hijas.

v Contribuir a un ambiente de convivencia positivo dentro y fuera de
la Instituciédn.

v Apoyar el Proyecto Educativo Institucional - PEI del colegio.

v Representar al Colegio Santa Maria, dentro y fuera de la institucidn.

CAPITULO IV - ACTAS, COMUNICACIONES, CONSTANCIAS Y CONDUCTO
REGULAR

6. ACTAS, COMUNICACIONES, Y DEMAS DOCUMENTOS RELACIONADOS
CON INSTANCIAS DEL COLEGIO - ASENTAMIENTO DE LAS
REUNIONES CON LOS PADRES.

Los temas tratados por los padres en las reuniones con el personal del
Colegio podrén realizarse mediante:

1. Constancias de reunién: son documentos oficiales emitidos por la
institucidén educativa con el propdsito de registrar de manera formal los
encuentros entre el colegio y los padres de familia. En ellas se detallan
los temas tratados, los acuerdos alcanzados y cualquier decisidn
relevante tomada durante la reunidén. Estas constancias garantizan una
comunicacién transparente y sirven como referencia para futuras
consultas.

Ademds de documentar reuniones, las constancias pueden generarse en
situaciones especificas, como cuando los padres se niegan a firmar las
actas, no responden a los correos enviados, no devuelven las actas
firmadas o cuando la institucidén comunica una decisidén administrativa,
académica o sancionatoria.

Cada constancia deberd contar con la firma del responsable y de los
testigos que respalden la veracidad de la informacibén expuesta,
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asegurando la legitimidad del documento y su validez dentro del marco
institucional.

Las constancias de reunidén no solo cumplen una funcidén informativa, sino
que también sirven como soporte documental en caso de requerirse
evidencia sobre compromisos adguiridos, medidas adoptadas o situaciones
particulares que hayan sido objeto de andlisis y resolucidn por parte de
la institucidén educativa.

2. Actas de reunidén: El acta es un documento que registra de manera
estructurada el resumen de lo tratado durante la reunidn, incluyendo los
acuerdos alcanzados entre padres/acudientes y el personal del colegio.
No constituye ni es una grabacidén detallada de cada intervencidn, sino
una sintesis de los puntos principales discutidos, reflejando el
entendimiento comtn de los participantes.

En caso de que no se logre consenso sobre algln tema, ambas partes tienen
la posibilidad de dejar constancia de sus posiciones dentro del acta,
garantizando asi que cualquier desacuerdo quede documentado de manera
formal. Su propdésito es asegurar una comunicacién clara y transparente,
sirviendo como referencia para futuras gestiones dentro del &mbito
escolar.

3. Resoluciones: Las comunicaciones unilaterales emitidas por la
institucidén educativa tienen como propdsito informar de manera formal
sobre la imposicidén de una sancidédn u otra decisidn que asi lo amerite.
Estas comunicaciones se fundamentan en el principio de transparencia y
debido proceso, garantizando que las medidas adoptadas sean notificadas
de manera clara y oportuna a las estudiantes y sus acudientes.

De acuerdo con la Ley 115 de 1994, que regula el servicio educativo en
Colombia, las instituciones tienen la responsabilidad de velar por la
formacién integral de las estudiantes, promoviendo el cumplimiento de
normas de convivencia y disciplina dentro del marco de la educacidn
formal. En este sentido, cualquier sancién o medida disciplinaria debe
estar sustentada en el Manual de Convivencia, el cual establece 1los
criterios y procedimientos para la aplicacidén de correctivos, asegurando
el respeto por los derechos de las estudiantes y el cumplimiento de los
deberes dentro de la comunidad educativa, medida que culmina con una
resolucidén rectoral.

Asimismo, estas comunicaciones pueden incluir informacidén sobre
decisiones administrativas, académicas o disciplinarias, asegurando que
los involucrados tengan conocimiento de las razones y fundamentos de cada
medida. En caso de desacuerdo, las estudiantes y sus acudientes tienen
el derecho de presentar observaciones o solicitar aclaraciones dentro de
los mecanismos establecidos por la institucidn.
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7. EL CONDUCTO REGULAR

Para garantizar una adecuada orientacidén, respuesta y solucidn de
inquietudes, observaciones, reclamaciones o recursos de reposicidén vy
apelacién, es fundamental seguir un conducto regular. Este proceso
permite una gestidén efectiva de conflictos académicos y situaciones que
afecten los derechos de las estudiantes en sus evaluaciones y desempefios.

Pasos a seguir en el conducto regular:

1. Docente respectivo - Primer punto de contacto para resolver dudas o
situaciones académicas especificas.

2.Director(a) de Grupo - Apoyo adicional en caso de que la situacidn
requiera un seguimiento mas detallado.

3.Director de Ciclo - Escalamiento en caso de que la situacidén no se
resuelva en los niveles anteriores.

4. Director de Convivencia y Bienestar - Intervencidén en asuntos que
afecten el bienestar estudiantil.

5.Comité Escolar de Convivencia / Comité de Etica - Andlisis de casos
mads complejos que requieran valoracidn colegiada.

6. Consejo Directivo - Evaluacién de situaciones de mayor relevancia
institucional.

7.Rector - Ultima instancia en el proceso de resolucién.
Paragrafos importantes:

° Paragrafo Primero: Si no se sigue el conducto regular, el proceso o
comunicado serd devuelto al paso correspondiente para su correcta
gestidn.

e Paragrafo Segundo: Todas las reclamaciones, revisiones y solicitudes
de caracter académico deben presentarse por escrito, con el respaldo
de pruebas en la medida de lo posible, respetando siempre el orden
del conducto regular.
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CAPITULO V - ALTERACION DE LA CONVIVENCIA - RESOLUCION DE
LOS MISMOS - EL DEBIDO PROCESO - FALTAS LEVES, FALTAS
GRAVES.

8. ALTERACION DE LA CONVIVENCIA Y RESOLUCION DE CONFLICTOS

8.1. EL DEBIDO PROCESO

El debido proceso! Es la garantia de una decisidén acertada sobre los
derechos de las estudiantes del Colegio Santa Maria dentro de un proceso
disciplinario y formativo. De acuerdo con la Constitucién Politica de

Colombia en su articulo 29 y a la cultura propia del colegio se tendra
en cuenta lo siguiente:

a) La edad
b) Contexto de la situacidn
c) Condiciones personales y familiares

Todas las alumnas, siguiendo el conducto regular, tendrédn derecho a la
defensa por sus acudientes o representantes legales y podrdn presentar
todas las pruebas necesarias o controvertir las que se tienen en su
contra, de igual manera a impugnar la decisidén tomada y a no ser juzgadas
dos veces por el mismo hecho.

La instancia competente para la sancién depende del tipo de falta
expresada ante el conducto regular, que va desde el Director de Grupo
hasta la Rectoria quien tendrd en cuenta la gravedad de la falta y la
sancién recibida.

En todo proceso educativo se deben corregir 1los comportamientos vy
actitudes gque no se encuentran en consonancia con la formacidédn integral
que se persigue. Entendemos que la convivencia es un ambito formativo y
que el no cumplimiento de los deberes, ademéds de dificultar el desarrollo
personal, tiene repercusiones sociales porque lesiona derechos de otras
personas. En consecuencia, la correccidédn tendrd siempre un caracter
educativo, procurando no sélo resarcir el dafio causado sino también el
desarrollo moral y la convivencia pacifica, responsable y respetuosa.

Las correcciones serdn proporcionales a la falta cometida, contardn con
un debido proceso el cual es definido por el articulo 29 de 1la
Constitucidén Politica de Colombia en los siguientes términos: “El1 debido

Garantizar el derecho a la defensa, a un proceso publico para el estudiante, a presentar pruebas y a controvertir las

que se alleguen en su contra, a agotar los recursos procesales consagrados y a no ser sancionados dos veces por el
mismo hecho. Teniendo en cuenta el Articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia.
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proceso se aplicard a toda clase de actuaciones Jjudiciales vy
administrativas. Nadie podra ser Jjuzgado sino conforme a leyes
preexistentes al acto que se le imputa, ante juez o tribunal competente
y con observancia de la plenitud de las formas propias de cada juicio”.

Este debido proceso estd regulado por los principios de la dignidad
humana, tipicidad, presuncién de inocencia, igualdad, derecho a 1la
defensa, instancia, favorabilidad y proporcionalidad.

De igual manera, se contard con la participacidén activa de la estudiante
quien serd, en la medida de lo posible, la responsable de solucionar sus
dificultades. En todo caso, la aplicacidén de una sancidén disciplinaria
debe estar precedida del agotamiento del procedimiento de un proceso
justo y adecuado, en el cual la estudiante implicada haya podido
participar, presentar su defensa y controvertir las pruebas presentadas
en su contra.

Se tendrd en cuenta el principio de favorabilidad: cuando se puedan
escoger entre dos o méds sanciones posibles a aplicar, se adoptard la que
suponga un mayor apoyo en el proceso formativo de la estudiante.

Para resolver oportunamente y con justicia los conflictos individuales o
colectivos que se presenten:

entre docentes y estudiantes,
entre miembros de la Comunidad Educativa y estudiantes,
entre otras personas ajenas a la Comunidad Educativa y estudiantes,

QO Q0 o W

Entre Padres de Familia, con miembros de la institucidén y el Colegio.

8.2 Procedimiento General para atender una falta
disciplinaria

1. Tener conocimiento de un evento/situacidén que pueda conducir a una
falta y/o a la activacién de un protocolo.

2. Indagar en qué consiste la situacién.
Identificar la situacidén de riesgo/del comportamiento/etc.

4. Comunicar a los padres mediante correo electrdénico u otro medio
eficaz.

8.2.1 Queja o conocimiento de oficio.

La actuacién disciplinaria se inicia cuando ocurren hechos que afectan
las normas de convivencia. Este proceso puede originarse a partir de una
queja formulada por cualquier miembro de la comunidad educativa o por
terceros, siempre que la denuncia sea presentada de manera formal vy
correctamente documentada. También puede iniciarse de oficio, cuando un
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funcionario de la institucidén tenga conocimiento directo de la situaciédn
y, en consecuencia, elabore un informe detallado, fundamentado y suscrito
por él.

Cualquier persona de la comunidad educativa que observe una falta o
presunta falta debe realizar un llamado de atencidén a la(s) alumna(s)
involucrada(s) y redactar un informe dentro de las 24 horas hébiles
siguientes. Este documento debe enviarse al Director de Grupo y al
Director de Ciclo, incluyendo una descripcién clara de 1los hechos
ocurridos, especificando el lugar, la hora, las alumnas implicadas y los
testigos presentes. En caso de contar con evidencia adicional, se deberé
anexar al informe como prueba documental.

8.2.2 Indagacién preliminar.

La indagacién preliminar dentro del proceso disciplinario tiene como
finalidad verificar la ocurrencia de los hechos, esclarecer las acciones,
verificar las personas involucradas y comprender sus motivaciones.
Dependiendo de la complejidad de la falta y de las personas afectadas,
se llevard a cabo una investigacidén, en la cual los implicados podran
rendir su versién libre y esponténea, permitiendo establecer un grado de
certeza sobre las circunstancias de tiempo, modo y lugar en que ocurrieron
los hechos.

El Director de Grupo dispondrd de tres dias habiles para escuchar en
versidén informal a la(s) alumna(s) involucrada(s) en la situacidén. De
esta conversacién deberd generarse un acta denominada “Acta de Versién
Libre”, que servird como registro de lo expresado por las estudiantes.
Esta acta, Jjunto con cualquier prueba aportada por las estudiantes o
cualquier otro miembro de la comunidad, deberéd ser enviada al Director
de Ciclo para su respectiva gestidn.

Comunicacién del proceso disciplinario

La presunta falta serd notificada a los padres por el Director(a) de
Grupo a través de un correo electrédnico. De manera complementaria, podra
realizarse una llamada telefdénica para asegurar la comunicacidn.

Dado el caracter formativo del colegio, en Primaria y Bachillerato, se
fomentard la autonomia de las estudiantes, permitiendo que sean ellas
quienes informen a sus padres sobre la situacidén antes que lo haga el
colegio, siempre gque no exista riesgo para 1la nifia. Para ello, se
establece un plazo de un dia, tras el cual, si no se ha realizado 1la
comunicacién, el colegio procederd a contactar directamente a los padres
o acudientes.
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En Early Childhood, el Director de Grupo se comunicard con los padres
mediante agenda escrita o <correo electrénico, garantizando su
participacién activa en el proceso formativo.

Acompafiamiento en el proceso

Toda estudiante que presuntamente haya cometido una falta podrad solicitar
el acompafiamiento de sus padres/acudientes y de la personera del colegio
en cualquier etapa del proceso disciplinario y/o convivencial, asegurando
asi el respeto a sus derechos dentro del procedimiento.

8.2.3 Apertura del proceso:

Si, tras la averiguacidén preliminar, se concluye que existen faltas
graves o gravisimas que contravienen el Manual de Convivencia, se
procederd a iniciar el proceso disciplinario. Para ello, se enviard una
comunicacién formal dirigida a los padres de familia y/o acudientes, asi
como a la estudiante, solicitando la presentacién de sus descargos y
brindando la oportunidad de aportar pruebas que considere pertinentes.

Cuando exista una conducta irregular con indicios que comprometan a la
estudiante, se abrird el proceso disciplinario con la presuncidén de falta
leve, grave o muy grave. La notificacidén se realizard por correo
electrbénico, especificando los plazos para la presentacién de 1los
descargos. En caso de que la estudiante se niegue a firmar el acta, se
dejaréd la constancia correspondiente en el expediente.

Deber de Informar

Es deber tanto de la estudiante como del Director de Grupo comunicar,
por escrito y via correo electrédnico, a los padres o acudientes que se
ha iniciado un proceso disciplinario por una presunta falta leve, grave
o muy grave.

Asimismo, se citard la falta en el Manual de Convivencia, junto con las
posibles consecuencias derivadas de la situacidn.

Desarrollo del Debido Proceso

Una vez abierto el proceso, la estudiante serd citada por escrito
(mediante correo electrdédnico u otro medio escrito) para presentar sus
explicaciones sobre lo sucedido. De igual manera, los padres o acudientes
seradn notificados por medio escrito y/o correo electrdnico, y en caso de
ser necesario, se podréd realizar una llamada telefédnica.

Se generard una acta escrita de la reunidén, en la que se registren los
aspectos clave del proceso. Si la estudiante o sus acudientes se niegan
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a firmarla, se dejard la constancia correspondiente como respaldo
documental.

Participacién de los Padres de Familia o Acudientes

Los padres de familia o acudientes podrdn participar en el proceso
disciplinario de manera verbal o por escrito. Sin embargo, su
intervencién se limitard a salvaguardar los derechos de la estudiante,
sin constituirse como contraparte de la institucidén, ni con el propdsito
de impedir la aplicacidén de estrategias formativas y/o sanciones.

El caréacter pedagdgico de los procesos disciplinarios radica en que la
estudiante, al reconocer sus faltas y asumir responsabilidades, logre
modular sus comportamientos en el futuro, permitiéndole desenvolverse en
armonia con su entorno social.

Competencias en la Apertura del Proceso

® La Direccidén de Grupo serd la encargada de recolectar la informacién
y dar apertura al proceso en casos de faltas leves e incluso graves.

® la Direccidédn de Ciclo serad responsable de recolectar la informacidn y
abrir el proceso en situaciones de faltas graves reiterativas o graves
inadmisibles.

8.2.4 Etapa Probatoria

La instancia competente (Direccidén de Grupo o Direccidén de Ciclo, segun
la gravedad de la falta) serd responsable de analizar las pruebas
presentadas.

Durante esta etapa, la estudiante podrad ejercer su derecho a la defensa,
acomparfiada por sus padres o acudientes, y tendréd la oportunidad de aportar
pruebas adicionales que considere pertinentes. Si la estudiante asume su
responsabilidad, se procedera a la revisién de la sancién
correspondiente, garantizando un proceso transparente y Jjusto.

Se generard el acta correspondiente del proceso. En caso de que la
estudiante o sus acudientes se nieguen a firmarla, se dejard una
constancia documental que respalde lo ocurrido. Si se determina que no
es necesario continuar con el proceso, los padres seran informados
oportunamente.

En el Colegio Santa Maria, las acciones correctivas tienen un enfoque

formativo y se implementan a través de jornadas de reflexidén, dirigidas
por personas de la comunidad educativa. Estas jornadas buscan generar un
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cambio de comportamiento y promover la reflexidén sobre la falta cometida,
contribuyendo al desarrollo integral de la estudiante.

Una vez finalizada la jornada de reflexidén y el proceso de reparacidn,
la alumna vy sus padres serdn notificados sobre el cierre del
procedimiento.

Finalmente, se presentard un pliego de cargos, el cual serd notificado
a la estudiante y sus padres mediante correo escrito (o en reunién

presencial). A partir de la notificacién, dispondran de tres (3) dias
hdbiles para presentar descargos y nuevas pruebas, si asi lo consideran
necesario.

8.2.5 Decisidn

El proceso disciplinario puede concluir con la exoneracién de 1la
estudiante o con la imposicién de una sancidén, dependiendo de la falta
cometida y la complejidad del caso. Toda sancidén se aplicard con un
enfoque formativo, buscando la reflexidén y el aprendizaje.

Se generard el acta correspondiente o, en caso de negativa a firmarla,
se dejard la constancia documental que respalde el procedimiento. E1
Director de Ciclo podra someter el caso al Comité Disciplinario y, si la
situacién corresponde a una falta Tipo I, II o III, serd remitida al
Comité de Convivencia para su evaluaciédn.

Instancias que imponen sanciones
Las sanciones podran ser impuestas por:

e Docente: en casos como la anulacién de un examen, una llegada tarde o
el uso incorrecto del uniforme.

® Director de Grupo: en faltas leves (no graves).

® Director de Ciclo: cuando se trate de faltas graves o muy graves, una
vez recibida la informacidén del Director de Grupo o cualquier otro
miembro de la comunidad educativa y se haya completado la etapa de
pruebas. Este tendrad tres dias habiles para tomar una decisidn.

Toda la informacidén recaudada durante el proceso deberd ser registrada en
el observador de la estudiante por el Director de Grupo.

Resolucién y Cierre del Proceso

Si una decisidén sancionatoria no es objeto de recursos de reposicidén o

apelacidén, o si estos ya han sido resueltos, se emitird una resolucidén
rectoral que formaliza el cierre del proceso sancionatorio.
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Recursos y Procedimiento de Apelacién

Si la estudiante no estd de acuerdo con la sancidén, podréd presentar, dentro
de tres dias habiles siguientes, un recurso de reposicidén, y en subsidio,
el recurso de apelacién.

® Reposicidén: Se presenta ante la instancia que aplicé la sancidn, la
cual deberd decidir en un plazo de tres dias habiles si revoca o
modifica la decisidn.
® Apelacién: Si la reposicidédn no modifica la decisidn, se concede la
apelacidén ante el superior jerarquico, quien determinard si se mantiene
la sancidén o se modifica, profiriendo un nuevo fallo.
® Instancias que resuelven apelaciones:
O En casos de faltas leves, el recurso serd resuelto por la Direccidn
de Ciclo.
0 En casos de faltas graves o muy graves, el recurso serd revisado
por el Consejo Directivo.

Si la decisidén se mantiene, la Direccidén de Ciclo deberd citar a los padres
dentro de cinco dias habiles para comunicar la resolucidén. Toda la actuacidn
quedard registrada en el observador de la estudiante.

Notificacién de la Decisién

Si la decisién no puede ser notificada personalmente, se enviard a través
de la plataforma Phidias o por correo electrdénico. La resolucidn quedaréd
en firme al siguiente dia hébil de la notificacidén, independientemente del
medio utilizado.

Paragrafos

e Paragrafo 1: La no interposicién del recurso de reposicidn y apelacidn
dentro del plazo establecido implica la aceptacidén de la sancién por
parte de los padres y la estudiante.

e Paragrafo 2: Todas las notificaciones relacionadas con el proceso
disciplinario se enviaradn por correo electrdédnico a la direccidn
institucional registrada en el colegio.

e Paragrafo 3:

0 El1 recurso de reposicidén debe interponerse dentro de tres dias
habiles desde la notificacidén de la sancidén y serd atendido por
la misma instancia.

0 El recurso de apelacidén, en subsidio de la reposicidn, seré
atendido por la instancia superior.

0 Si la apelacidén debe ser analizada por el Consejo Directivo, se
tomaradn cinco dias adicionales para convocarlo.

e Paragrafo 4: La sancidén no se hard efectiva hasta que se resuelvan los
recursos o hasta que se agote el plazo para interponerlos.
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Paragrafo 5: Las sanciones como matricula condicional, matricula no
renovada al final del afio académico y cancelacién de matricula seran
evaluadas con base en el desempefio académico y disciplinario de la
estudiante en el afio lectivo en curso y en afios anteriores. También
se considerard el compromiso de los padres/acudientes con las normas
del colegio.

Paragrafo 6: Durante el proceso disciplinario se garantizard el
cumplimiento de la normativa de proteccién de datos, evitando 1la
divulgacién de informacién personal y/o sensible de la estudiante vy
demds miembros de la comunidad.

Paragrafo 7: Si la falta disciplinaria involucra acciones contempladas
en los protocolos de convivencia escolar y/o es considerada delito
bajo la legislacidén colombiana, el colegio activard 1las rutas
institucionales correspondientes vy notificard a las autoridades
competentes, identificando a la estudiante mediante su nuUmero de
identidad.

Paragrafo 8: E1 Rector tendrd la facultad de revocar o ratificar las
decisiones disciplinarias mediante resolucién rectoral.

8.3 Faltas leves:

Son aquellas que realiza la estudiante por imprudencia, negligencia,

falta de previsidén o anticipacidén de las consecuencias, y que afectan a

la sana convivencia y necesitan ser corregidas para facilitar el proceso
de formacidén y aquellas que estén contenidas en esta definicidén y que el
equipo directivo considere como tales.

Se consideran las siguientes:

Llegar tarde al Colegio (hasta tres veces) o a cualquier actividad
escolar sin justificacidén que lo amerite.

No traer o preparar los materiales necesarios para las clases, tener
en desorden los materiales y objetos personales.

Hacer actividades que no sean de la materia de la clase
correspondiente.

Usar inadecuadamente las instalaciones y depositar la basura en
lugares no apropiados.

No portar el uniforme de manera apropiada, y no cumplir las normas
del Colegio respecto a presentacidédn personal.

E1l inadecuado comportamiento en la capilla, teatro, biblioteca,
cafeteria, laboratorios, salones, enfermeria, comedor, bus, en la
casa de convivencia, en actividades en las que participe como
representacién del colegio, entre otros.

No facilitar la comunicacidén familia-colegio retrasando la entrega
de excusas, solicitudes de permiso, desprendibles firmados, notas en
agendas, entre otros.

Pagina 51 de 153



FI‘ Santa Maria

8. Utilizar implementos o juguetes que no promuevan y/o faciliten las
relaciones interpersonales.

9. No devolver a su debido tiempo el material de deportes, biblioteca,
teatro, entre otros.

10. Daflar por descuido o mala utilizacidén material del colegio o de otras
companeras.

11. No participar en algun evento, compromiso o celebracidédn propia del
Colegio, dentro o fuera del mismo (podria significar falta de sentido
de pertenencia).

12. Interrumpir frecuentemente las actividades curriculares y
extracurriculares.

13. mantener el puesto de estudio ordenado y limpio.

14. Tomar objetos de sus compafieras sin autorizacién, en alguna ocasiédn.

Procedimiento para faltas leves:

Las faltas leves son gestionadas bajo un enfoque formativo, buscando la
reflexién y el aprendizaje de la estudiante. Este procedimiento se
integra dentro del debido proceso disciplinario, respetando las normas
de convivencia y garantizando la trazabilidad de cada caso.

1. Intervencién Formativa: Se iniciard un proceso de orientaciédn
mediante una conversacidén entre la estudiante y su Director de Grupo
o encargado, en la cual se reflexionard sobre la falta cometida y sus

implicaciones. El objetivo de esta instancia es promover el
entendimiento de la situacidén y la adopcidn de mejores practicas de
convivencia.

2. Registro y Comunicacién: Se dejard constancia en el Observador
institucional y se notificard a los padres por escrito a través de
la plataforma educativa y/o por correo electrédnico.

3. Plazos de Resolucién: Las faltas leves deberdn ser atendidas vy
resueltas dentro de los (3) dias hébiles desde la fecha en que se
inicia el proceso en esta instancia.

4. Impacto en Evaluacién Disciplinaria: Dependiendo de la naturaleza de
la falta, esta podrd ser considerada como un elemento dentro de la
evaluacién disciplinaria al momento de la entrega de notas del
periodo, si se estima pertinente.

5. Registro de Retardos: En caso de llegadas tardias sin justificacién,
tanto en Primaria como en Bachillerato, el estudiante ingresara a
clase, quedando registrado el retardo en la asignatura
correspondiente.

Este procedimiento se integra al debido proceso al garantizar que toda

falta leve siga una ruta clara, documentada y con comunicacién a los

padres, permitiendo la reflexidén, la correccién de habitos y el
seguimiento adecuado por parte del colegio.
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8.4 Faltas graves:

Se considera grave aquellos comportamientos o conflictos manejados
inadecuadamente que afectan de alguna manera a las demds personas o
interfieran notablemente en el eficaz funcionamiento de la vida del
Colegio, de su comunidad y que demuestren un estado de rechazo a las
normas establecidas en este Manual de Convivencia y aquellas que estén
contenidas en esta definicidén y que el equipo directivo considere como
tales.

En el Colegio se consideran asi las siguientes:

1. Mantener actitudes y comportamientos indebidos después de haberse
ofrecido los medios oportunos para mejorar (reincidencia en
situaciones de tipo Leve).

2. Mostrarse 1irrespetuoso (verbal, gestual, escritas, otras) con
cualquier miembro de la Comunidad educativa, o desatender las
indicaciones de las ©personas encargadas de su formacidén o
responsables de una actividad.

3. Incumplir los protocolos de Dbioseguridad y las normativas
establecidas por el colegio y las autoridades competentes si fuera
necesario para la mitigacidén de riesgos.

4. Dafar deliberadamente los muebles, lockers, instalaciones, material
u objetos del Colegio, de los profesores o de las compafieras.

2. Retirar material de la biblioteca, laboratorios o deméds dependencias
sin autorizacién de la persona encargada.

3. Abrir los lockers ajenos, maletas, billeteras, sin autorizacidén del
duefio (a) .

4. Abrir salones o cualquier dependencia sin autorizacidén por parte de
los docentes o personal a cargo,

5. Realizar ventas, recolectar dinero, hacer rifas u otras actividades
que generen y/o impliquen gastos sin la autorizacién del colegio.

6. No asistir o llegar tarde a clase o a cualguier actividad durante el
horario escolar estando en las instalaciones del Colegio.

7. Utilizar el transporte escolar o el servicio de comedor cuando no
estan autorizados.

8. El plagio en trabajos escolares y/o copia en evaluaciones en
cualquiera de sus formas.

9. Se contempla también como deshonestidad el hablar en los exdmenes-al
inicio en medio o al finalizar-. La entrega de trabajos en los que
se presente plagio al copiar y pegar textualmente de internet o libro
sin citar al autor del material.

10. Asi mismo no seguir las indicaciones dadas por los docentes en
cualquier actividad evaluativa Dbuscando obtener ventaja en 1los
resultados.

11. Tomar foto a cualquier evaluacidédn escrita y compartirla.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Comportamientos o excesivas manifestaciones verbales o fisicas de
afecto que pasan los limites propios del respeto y del entorno en el
cual se encuentran.

Faltar al respeto en actos religiosos, civicos, sociales.

Salir del Colegio con la intencién de esperar la llegada de otra
estudiante o familiar sin la debida autorizacién.

El inadecuado comportamiento en las sesiones de clase. Expresiones
inapropiadas carentes de respeto de manera verbal o escrita hacia
cualquier miembro de la comunidad educativa.

Salir del Colegio para ir a comprar algo en los alrededores sin el
debido permiso.

Realizar Jjuegos o actividades que pongan en riesgo su integridad
fisica, psicoldgica o espiritual. (Estédn incluidos juegos de retos,
entre otros)

No respetar los limites de la relacidén estudiante-profesor con
llamadas, mensajes, escritos que se excedan con el rol
correspondiente. (sin llegar a ser acoso).

Utilizar vocabulario grosero o inadecuado de manera verbal, gréfica
o escrita.

La no comunicacidén a las directivas y/o docentes, el ocultamiento,
y/0 encubrimiento de faltas Graves o Muy Graves, dentro o fuera del
colegio.

Llegar tarde al Colegio injustificadamente cuatro o mas veces.

Estar en lugares no permitidos o gque no correspondan a la actividad
programada por el Colegio.

Mentir, especialmente ante situaciones que revistan gravedad.
Involucrar a otros en sus mentiras.

Procedimiento para faltas graves:

Toda falta grave serd abordada siguiendo las etapas del debido proceso,

garantizando la objetividad, el respeto por los derechos de la estudiante
y la correcta aplicacién de los principios disciplinarios.

Etapas del Procedimiento

1. Escucha y registro inicial: La estudiante serd escuchada por la

persona que tuvo conocimiento de la falta (docente o Director de
Grupo), quien dard cuenta de lo sucedido, asegurando gque la versidn
de la estudiante sea tomada en consideracién desde el inicio del
proceso.

2. Registro formal y seguimiento: El caso quedard documentado en el

Acta, la cual serd entregada por el docente al Director de Grupo,
quien se encargard de registrarlo en la carpeta de observador de
la estudiante. Si es necesario, el seguimiento serd realizado en
conjunto con la Direccién de Ciclo. En caso de reincidencia, el
docente deberd especificarlo en el Acta, lo gque permitird un
anédlisis més preciso de la situaciédn.
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3. Notificacién a padres/acudientes: Se informard a los padres o
acudientes sobre la falta cometida mediante un escrito formal a
través de correo electrédnico, registro en la plataforma educativa
u otro medio escrito, garantizando una comunicacién clara vy
oficial.

4. Didlogo formativo y estrategias de resolucién: Se llevard a cabo
un didlogo formativo entre la estudiante, el docente que tuvo
conocimiento de la falta y el Director de Grupo, en el cual se
fomentard la reflexidén personal sobre la situacidén. Como parte del
proceso, la estudiante realizard una reflexidén escrita o en
conjunto con su familia, buscando estrategias para superar la
dificultad vy mejorar su comportamiento. En todo caso, la
institucidén garantizard el derecho a 1la intimidad vy Ila
confidencialidad de la informacién tratada.

5. Imposicién de la sancién y comunicacién final:

0 Una vez concluidas las etapas anteriores, la docente y/o
el Director de Grupo impondrd la sancidén correspondiente,
asegurando que sea coherente con la falta cometida vy
alineada con las estrategias formativas.

0 Todos los aspectos relacionados con la sancidén seréan
registrados en el observador de la estudiante vy
comunicados formalmente a los padres o acudientes,
garantizando que el proceso sea transparente \
documentado.

Este procedimiento se integra al debido proceso (debera seguirse) al
garantizar que toda falta grave siga una ruta clara, documentada y con
comunicacién a los padres, permitiendo la reflexidén, la correccidn de
hédbitos y el seguimiento adecuado por parte del colegio.

Primera Instancia.

La falta serd atendida por el docente que haya tenido conocimiento del
caso o que esté a cargo de las estudiantes involucradas, asi como por el
Director(a) de Grupo, gquien garantizard que el procedimiento se lleve a
cabo conforme al debido proceso.

Se realizard una citacidén a los padres o acudientes con el propdsito de
establecer compromisos que contribuyan al proceso formativo de 1la
estudiante. En todo caso, se garantizard la comunicacién oficial mediante
escrito formal (correo electrdnico, plataforma educativa u otro medio
documentado) .

Una vez impuesta la sancidén (ver debido proceso), los padres o acudientes
dispondridn de tres (3) dias habiles para interponer un recurso de
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reposicién y, en subsidio, el recurso de apelacidén, ante la instancia
que haya emitido la sanciédn.

Las instancias responsables de resolver el recurso de reposicién tendran
un plazo de tres (3) dias habiles para analizar el caso y emitir una

decisidén sobre su modificacidédn, revocacidn o ratificacidn.

Segunda Instancia

Las decisiones podran ser apeladas en segunda instancia ante la Direccién
de Ciclo, dentro de un plazo de tres (3) dias hadbiles contados a partir
de la imposicién de la sancién.

Una vez recibido el recurso, la Direccién de Ciclo dispondréd de tres (3)
dias hébiles para analizarlo y emitir una resolucidn, determinando si la
sancién debe ser ratificada, modificada o revocada.

8.5 Faltas Muy Graves:

Son comportamientos o situaciones que ©perjudican notablemente el
desarrollo integral de la persona o el proceso formativo de la
Institucidén, sin que atenten contra los derechos humanos basicos, la
integridad fisica, psicoldgica o moral de las personas y aquellas que
estén contenidas en esta definicidén y que el equipo directivo considere
como tales.

Las faltas muy graves comprometen seriamente la seguridad, la ética y el
respeto dentro de la comunidad educativa, requiriendo sanciones severas.

Se consideran las siguientes:

1. Reincidencia en faltas graves.

2. Incumplimiento reiterado de medidas formativas o pedagdgicas
impuestas previamente.

3. Cambio, adulteracidén o sustraccién de planillas, documentos
académicos o firmas.

4. Consumo, posesidén o distribucidén de sustancias ilicitas como
alcohol, tabaco, vapeadores y drogas psicoactivas.

5. Incitar u obligar a otros a cometer una falta de manera
deliberada.

6. Difamacién del colegio o sus ideales a través de medios

digitales, escritos, grafitis u otros medios.

7. Grabar conversaciones de cualquier miembro de la comunidad
educativa sin autorizacidn.

8. Filmar o publicar videos de cualquier miembro de la comunidad
educativa sin autorizacién.
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9. Acceso, posesidn o distribucidn de material pornografico dentro
del colegio o en sus eventos.

10. Conductas o manifestaciones sexuales 1inapropiadas en el
colegio, o actividades institucionales.

11. Comisidén de delitos segin la legislacidédn vigente.

12. Acoso escolar, intimidacidén, bullying, sexting o grooming en
cualquier modalidad.

13. Acoso, Abuso sexual o practicas relacionadas dentro de la
comunidad educativa.

14. Uso de armas, explosivos o sustancias peligrosas dentro del
colegio o sus alrededores.

15. Agresidén fisica, verbal, gestual o electrdbdnica contra cualquier
miembro de la comunidad educativa.

16. Premeditar actividades que dafien la integridad propia o ajena.

17. Salida del colegio sin autorizacidn, especialmente si involucra
complicidad de padres/acudientes.

18. Obstaculizacidén sistemdtica de actividades académicas vy
formativas.

19. Uso indebido de los medios de comunicacidén institucionales o
propios para intimidar o daflar a otros.

20. Actos de burla, insulto o irreverencia en eventos
institucionales.

Procedimiento para Faltas Muy Graves:

Se seguird el debido proceso, y lo indicado para las faltas graves.

Primera Instancia.

La falta serd atendida por el docente que haya tenido conocimiento del
caso o que esté a cargo de las estudiantes involucradas, asi como por el
Director(a) de Grupo, quien garantizard que el procedimiento se lleve a
cabo conforme al debido proceso.

Se realizard una citacidén a los padres o acudientes con el propdsito de
establecer compromisos que contribuyan al proceso formativo de 1la
estudiante. En todo caso, se garantizard la comunicacién oficial mediante
escrito formal (correo electrdnico, plataforma educativa u otro medio
documentado) .

Una vez impuesta la sancién (ver debido proceso), los padres o acudientes
dispondran de tres (3) dias habiles para interponer un recurso de
reposicién y, en subsidio, el recurso de apelacién, ante la instancia
que haya emitido la sancidn.
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Las instancias responsables de resolver el recurso de reposicién tendréan
un plazo de tres (3) dias habiles para analizar el caso y emitir una
decisidén sobre su modificacidn, revocacidn o ratificacidn.

Segunda Instancia

Las decisiones podréan ser apeladas en segunda instancia ante la Direccién
de Ciclo, dentro de un plazo de tres (3) dias habiles contados a partir
de la imposicién de la sancién.

Una vez recibido el recurso, la Direccién de Ciclo dispondréd de tres (3)
dias hébiles para analizarlo y emitir una resolucidén, determinando si la
sancién debe ser ratificada, modificada o revocada.

En caso de que se haga necesaria la Convocatoria del Consejo Directivo
o del Comité de Convivencia se dispondré de cinco (5) dias adicionales
para convocarlo y poner en conocimiento a sus miembros.

CAPITULO VI - FALTAS DE PADRES/ACUDIENTES/ OTROS MIEMBROS
DE LA COMUNIDAD

9. Faltas y Debido Proceso para Padres de Familia y/o
Acudientes

El incumplimiento de los deberes establecidos en el Manual de Convivencia
por parte de los padres de familia vy/o acudientes, asi como las
infracciones al Cédigo de Etica o cualquier otra accién que afecte la
convivencia, constituyen faltas disciplinarias. Dichas faltas pueden
derivar en sanciones y, en los casos mas graves, en la terminacidén del
contrato educativo.

9.1 Clasificacién de las Faltas para Padres de
Familia/Acudientes.

9.1.1 Faltas Leves para Padres de Familia / Acudientes

Se consideran faltas leves aquellas relacionadas con el incumplimiento
de los deberes y obligaciones establecidos en el Manual de Convivencia,
asi como infracciones a las normas de convivencia y el Cédigo de Etica.
También se incluyen aquellas faltas leves aplicables a estudiantes que
puedan ser cometidas por padres o acudientes, excepto aquellas que sean
clasificadas como graves o muy graves.
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9.1.2 Faltas Graves para Padres de Familia/Acudientes

Se consideran faltas graves las siguientes conductas:

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

Irrespeto verbal, escrito o fisico hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Amenazas, intimidacién, acoso o agresidén fisica o verbal contra
docentes, personal administrativo, otros padres o estudiantes.
Uso de medios digitales para desacreditar al colegio, su
personal, estudiantes o padres de familia.

Difusién de informacién sin esperar respuesta oficial del
colegio, generando pénico o confusidn.

Involucrar al colegio en disputas personales entre padres,
afectando a la estudiante.

Impedir que el otro progenitor ejerza la patria potestad o
excluirlo de decisiones trascendentales.

Incumplimiento grave de protocolos de bioseguridad en
situaciones de pandemia o epidemia.

Falsedad o falta de honestidad en asuntos relacionados con la
educacidén de sus hijas.

Negacién a firmar actas oficiales o documentos sin justificacién
valida.

Reincidencia en faltas leves.

Comercializacidén o distribucidén de productos sin autorizacidn
del colegio.

Falta de colaboracidén para evitar el uso de vapeadores, consumo
de licor u otras sustancias.

Consumo de sustancias nocivas dentro de las instalaciones del
colegio.

Facilitar o permitir que sus hijas cometan faltas disciplinarias
establecidas en el Manual de Convivencia.

Inasistencia reiterada a reuniones convocadas por el colegio.
Negarse a reconocer 1la realidad de 1los hechos o rechazar
constancias oficiales de reuniones.

No proporcionar los apoyos psicoldgicos, pedagdgicos o
terapéuticos requeridos por la estudiante.

Cualquier accidén que afecte los principios misionales de 1la
institucidn.

9.2 Sanciones para los Padres de Familia/Acudientes

9.2.1 Las sanciones para padres/acudientes pueden incluir:

1.
2.

Amonestacidén escrita: Llamado de atencidn por escrito.
Condiciones de permanencia: Fijacidén ante la falta de condiciones
/obligaciones especificas para continuar en la institucién.
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9.

9.

3. Terminacién del —contrato educativo: Aplicada en <casos de
incumplimiento reiterado o faltas graves contra la comunidad.

3 Disposiciones Especiales

® Se valoraréd la disposicidén de los padres para reconocer sus faltas
y tomar medidas de reparacidén antes de la imposicidn de sanciones.

e El1 colegio podrd restringir el ingreso de un padre/acudiente a las
instalaciones para preservar un ambiente de tranquilidad.

® En situaciones graves, el colegio podrd presentar querellas ante
la Policia o denuncias penales.

4 Debido Proceso ante una Falta de un Padre Familia

Para atender una falta cometida por un padre de familia, se seguird el

siguiente procedimiento:

. Reporte de la falta: El1l docente, personal administrativo u otro miembro

que presencie el hecho lo comunicard por escrito a la rectoria.

. Apertura del proceso: El Director de Ciclo, al cual pertenece el padre

de familia o acudiente, evaluard la situacién y dard inicio al
procedimiento.

. Recoleccidén de pruebas: Se recopilaran los documentos y testimonios

pertinentes por la direccién de ciclo al cual ©pertenece ese
Padre/Acudiente.

. Notificacién al padre de familia /acudiente: Se le informard por la

Direccidén de Ciclo, sobre la falta y las circunstancias reportadas.

. Descargos: El padre/acudiente tendrd cinco dias hédbiles para presentar

su defensa ante el Director de Ciclo.

. Evaluacidén del caso: El Director de Convivencia y Bienestar analizaréa

los descargos en el Comité Escolar de Convivencia o el Comité de Etica.

.Decisién y notificacidn: Se emitird una resolucidén rectoral

notificando la sancidén y el derecho de interponer recurso de reposicidn
y/o el de apelacidédn en un plazo de cinco (5) dias hébiles.

Recurso de Reposicién: Se dard ante el rector del colegio.
Apelacién: En caso de apelacidén, serd evaluada por el Consejo
Directivo, cuya decisidn serd definitiva.

.5 Medidas Adicionales a tomarse con respecto a un Padre

de Familia o Acudiente

Se podréd restringir el ingreso del padre/acudiente si su
comportamiento afecta el ambiente escolar.
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° En casos de amenazas contra miembros de la comunidad, el colegio
podrd interponer una querella de Policia u otra accidén ante las
autoridades pertinentes.

CAPITULO VII - CONSECUENCIAS GENERALES ANTE LAS FALTAS AL
MANUAL DE CONVIVENCIA

10. CONSECUENCIAS GENERALES ANTE FALTAS AL MANUAL DE
CONVIVENCIA

Las siguientes acciones formativas pueden aplicarse sin un orden
secuencial ni sumatorio, permitiendo variaciones o inclusiones segun la
gravedad de la situacién. Toda falta disciplinaria implica un proceso de
didlogo y reflexidn escrita por parte de la estudiante.

10.1 Acciones Formativas

1. Reflexidn oral o escrita.

2. Talleres de reflexidn.

3. Anotacidén en el observador.

4. Amonestacidédn verbal o escrita.

5. Notificacidén disciplinaria mediante correo oficial.
6. Privacidén de algtn privilegio.

7. Citacidén a los padres.

8. Exclusidén de actividades no académicas

9. Disminucidén en la calificacién de disciplina.

10. Restitucidén de objetos dafados.

11. Recomendacién disciplinaria y académica.

12. Compromiso disciplinario y académico.

13. Suspensidén de actividades académicas con impacto en notas.
14. Suspensidén en actividades representativas del colegio.

15. Matricula en observacién académica o disciplinaria

16. Matricula condicional disciplinaria.

17. Indicacidén de no cupo para continuar en el colegio.

18. Cancelacidén de matricula.

19. No proclamacién como bachiller.

Las acciones formativas no deben aplicarse de manera escalonada, ya que
cada instancia evaluaréd los hechos y determinard la sancién més adecuada.
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10.2. Sanciones Especificas

10.2.1 Recomendacién disciplinaria:

Se impondrad cuando, durante un trimestre, la estudiante registre entre
8 y 10 anotaciones en el observador por faltas leves. También podréa
aplicarse en caso de una falta grave, siempre que, después del debido
proceso, se determine que esta medida es la mas adecuada.

10.2.2 Compromiso disciplinario:

Se aplicaréa cuando la estudiante acumule 10 o més anotaciones por faltas
leves, o cuando, habiendo recibido una recomendacidén disciplinaria,
persistan las dificultades para autorregularse y no haya implementado
estrategias efectivas para mejorar su comportamiento. Esto puede
reflejarse en el incumplimiento de sus deberes tanto en lo disciplinario
como en la convivencia. Igualmente, se podrd imponer en caso de una falta
grave, si tras el debido proceso se considera una medida formativa
pertinente para su proceso.

10.2.3 Matricula condicional disciplinaria:

Se impondrd cuando, habiendo asumido un compromiso disciplinario, la
estudiante contintie presentando dificultades significativas ©para
autorregularse. También podrd aplicarse ante una falta grave, si después
del debido proceso, se concluye que esta es la consecuencia formativa
més favorable para su desarrollo.

Se revisara después, de por lo menos, un trimestre en el que la estudiante
haya podido evidenciar la implementacién de nuevas estrategias y por lo
tanto la mejora en sus comportamientos.

10.3 Situaciones especificas

e Plagio o copia: La nota de trabajo o evaluacién serd 1.0 y la
observacidén serd "No cumple con lo esperado".

® Uso de inteligencia artificial: Desde sexto grado en adelante, las
estudiantes pueden utilizar herramientas como ChatGPT para la
generacién de ideas y busqueda de informacidén. Sin embargo, deben
citar su uso y evitar el plagio, fraude o engafio. La utilizacién
irresponsable conlleva sanciones disciplinarias.

® Suspensién de actividades escolares y extracurriculares: E1
Director de Ciclo podréd imponer suspensiones, asignando trabajos
en biblioteca o en otro lugar del colegio, y excluyendo a la
estudiante de actividades en representacidén del colegio.
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10.4 Dentro de las medidas formativas se tendran entre otras:

a. Realizar un servicio a la comunidad en horas no escolares.

b. Realizar un trabajo relacionado con la falta para exponerlo a las
compafieras o ante las personas que fueron afectadas por esa conducta.

c. Firmar (tanto la estudiante como su acudiente) un acta de compromiso
de convivencia y/o de rendimiento académico, segUin haya sido su
proceso anterior, para ser cumplido durante el afio escolar, indicando
en ella lo que se ha dicho a los padres de familia tantas veces en
entrevistas.

El cumplimiento del mismo serd revisado periddicamente. En el caso de
que ya lo tenga y lo incumpla, se le hard firmar una Matricula Especial?
o condicionada.

d. Suspender a la estudiante del saldédn de clases, por los dias que se
considere conveniente, ©para la realizacién de las actividades
escolares normales con el fin de realizar en su lugar talleres de
reflexidén dentro del horario escolar en un lugar asignado dentro del
colegio segun sea el caso; también para asumir su proceso educativo,
sin eximirse de sus deberes y responsabilidades académicas que debera
realizar después en su casa o en el colegio, si le da tiempo.

En ningin caso esta medida supondrd un tratamiento especial en su
proceso de evaluacidén. Si durante esos dias tuviera evaluaciones las
realizard en el lugar de la suspensidén, a la misma hora que sus
companeros.

Las orientaciones, actividades vy reflexiones las propondra la
Direccidén de Ciclo, la direccidédn de Convivencia y Bienestar, junto
con la orientadora escolar.

En un colegio, la Matricula Condicionada se refiere a la inscripciéon de un estudiante bajo ciertas condiciones especificas, generalmente

relacionadas con su comportamiento, rendimiento académico o cumplimiento de normas institucionales. Es una medida que se aplica
cuando el estudiante ha tenido dificultades previas y se le permite continuar en la institucion con el compromiso de mejorar en los aspectos
sefalados. La Corte Constitucional ha establecido que este tipo de matricula debe respetar el debido proceso.

Por otro lado, la Matricula Especial suele aplicarse en casos excepcionales, como estudiantes con necesidades educativas especiales,
situaciones de movilidad académica o circunstancias particulares que requieren un tratamiento diferenciado en el proceso de inscripcién.

En resumen, la Matricula Condicionada es una medida correctiva con requisitos especificos para la permanencia del estudiante, mientras
que la Matricula Especial responde a situaciones particulares que requieren un enfoque distinto en el proceso de admision.
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El acompafiamiento de esta suspensidén y reflexidédn lo hard la
orientadora escolar quien al finalizar informard a la direccidén de
ciclo los resultados del proceso formativo llevado a cabo.

En estos casos se involucrard a los padres, tutores o acudientes de
la estudiante en este proceso reflexivo.

e. No representar al Colegio en actividades fuera del mismo (concursos,
encuentros, partidos, competencias, intercambios, etc); suspensidn
temporal de las practicas deportivas, culturales o artisticas.

f.Respecto al uso de celulares y aparatos: en caso de que la estudiante
por el mal uso del celular y aparatos, se le impondrd una sanciédn
disciplinaria y se firmard un acta en la cual no podra llevar el
celular y/o aparato al colegio.

Se les informard a los padres de familia/acudientes por medio del correo
y/o citacién segun determine la direccidén de ciclo.

g. Reparacién del dafio causado en el material del Colegio o de otras
compafieras o terceros, o reposicidén del mismo en el caso de gque no
pudiera ser reparado.

h. En caso de precisar ayuda externa (psicoldgica o de otro tipo) para
mejorar su proceso de formacidén integral (técnicas de estudio,
diagnésticos relacionados con la comprensién y la atencidn, adquirir
habilidades intra e interpersonales entre otras), la familia debe
comprometerse a facilitar esta ayuda e informar oportunamente al
colegio el seguimiento del proceso.

Firmar (tanto el estudiante como su acudiente) una Matricula Especial
para continuar el afio escolar o renovar la matricula del afio siguiente.
Tanto los padres de familia como el estudiante deberdn asumir los
compromisos que alli se establezcan para unos y otros. El1l cumplimiento
del mismo serd revisado periddicamente. Si, después de un acompafiamiento
cercano, se muestra desinterés e incumplimiento, se aplicard lo que el
mismo documento indica respecto a la pérdida del cupo para el siguiente
afio escolar.

La falta de compromiso familiar podria ser tenida en cuenta para la

continuidad escolar para el siguiente afio.

i. En caso de plagio en la entrega de trabajos parciales o finales se
realizard el debido proceso con la estudiante y las personas
implicadas.

j. Perder-si la tuviere- la ayuda econdmica que recibe por parte del
Colegio.
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k. En caso de ser un estudiante de Grado 11°, la no proclamacidédn de
Bachiller en la Ceremonia de Grado. La estudiante recogeréd su diploma
en Secretaria.

1. Cancelacidén inmediata de la matricula.
m. Perder el cupo para el siguiente afio escolar.
n. En el caso de que la decisidén adoptada sea la pérdida de cupo para el

siguiente afio escolar o la cancelacidén inmediata de matricula, seréa
comunicada mediante Resolucidén Rectoral.

10.5 Causales de Terminacidén del Contrato Educativo

La cancelacién del contrato de prestacidn de servicios educativos se
aplicard en los siguientes casos:

1. Incurrir en faltas graves o muy graves establecidas en el Manual.

2. Tener matricula condicional disciplinaria y reincidir en faltas al
manual de convivencia.

3. Incumplimiento de obligaciones econdémicas o contractuales.

4. Negativa a firmar documentos oficiales del <colegio, como
compromisos y matriculas.

5. Inasistencia reiterada de padres/acudientes a reuniones y talleres
formativos.

6. Omisién de los deberes de cuidado, o desatencidén de 1los
Padres/acudientes ante las necesidades psicoldgicas, emocionales
y/o fisicas de sus hijas.

7. Falsificacién de documentos o informes presentados por 1los
acudientes.

8. Falta de cumplimiento en la matricula condicional disciplinaria.

10.6 Causales de Expulsién

Las siguientes circunstancias agravan una falta y pueden derivar en la
expulsidén de la estudiante o de sus padres/ acudientes:

1. Reincidencia en faltas sancionadas dentro del mismo afio escolar.

2. Coparticipacidén en una falta junto con otras estudiantes.

3. Comisién de una falta con el propdsito de ocultar, facilitar o
ejecutar otra infracciédn.

4. Negacidén de responsabilidad o intento de atribuir la falta a
terceros.

5. Impacto grave en la salud, convivencia o bienestar de la comunidad
educativa.
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10.

6.

7

Falsificacién de documentos o presentacién de informacidn
fraudulenta.

Amenazas o conductas irrespetuosas o atentatorias por parte de
padres/acudientes hacia el personal del colegio.

Normas y Protocolos Adicionales en temas de sanciones

Las sanciones aqui previstas se aplican sin perjuicio de otros procesos

y protocolos que deba seguir el colegio.

10.

8

Intervencién del personero: Cuando una sancidn sea impuesta por el
Consejo Directivo, se podréd solicitar concepto al personero para
garantizar atn méds los derechos de la estudiante. Dicho concepto
no sera vinculante.

Cancelacidén de matricula: La estudiante podrd terminar el afio
escolar sin asistir a la institucidén. Implica el retiro inmediato
de la estudiante y la no asistencia a clases desde el momento de
su imposicién. La comunicacién incluird detalles sobre posibles
alternativas académicas, a discrecidén del colegio.

Activacidén de la Ruta de Atencidn Integral: En casos de afectaciédn
grave a la convivencia escolar o vulneracidén de derechos
fundamentales, se activaréd el componente de atencidédn de la Ruta de
Atencidén Integral para la Convivencia Escolar, de acuerdo con la
Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013. E1 Comité Escolar de
Convivencia atenderd estos casos, sin importar si el causante del
conflicto es una estudiante o cualquier otro miembro de la
comunidad escolar.

Aviso inmediato en casos graves: Ante una situacidén que afecte
sustancialmente la convivencia escolar o involucre violencia
significativa, el miembro de la comunidad educativa que tenga
conocimiento deberd informar de inmediato al Rector, al Director
de Ciclo y/o al Director de Convivencia y Bienestar, quienes
activarédn los protocolos de atenciédn.

Adaptacidén a emergencias: En situaciones de emergencia decretadas
por las autoridades, que impliquen cambios en la modalidad
educativa, las normas del manual seguirdn aplicéndose con los
ajustes correspondientes. No podrd argumentarse incumplimiento del
debido proceso por reuniones virtuales, notificaciones digitales o
faltas cometidas en entornos virtuales.

Recomendaciones para Institutos y/o Universidades
Nacionales y/o Extranjeras

Las faltas disciplinarias y/o de convivencia registradas en el historial

de las estudiantes, especialmente en los grados 9°, 10° y 11°, seran
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consideradas en las recomendaciones emitidas por el Colegio, reflejando
lo ocurrido durante estos afios clave.

Por ello, las estudiantes, junto con sus padres y/o acudientes, deberan
velar por mantener un buen registro disciplinario, promoviendo el
cumplimiento de las normas institucionales y garantizando una trayectoria

escolar adecuada.

11. Procedimientos Especiales - Situaciones Relacionadas con
Posibles Faltas

11.1 Revisién y Control de Objetos en el Colegio

El colegio, a través de su personal docente y de seguridad, o en
acompafiamiento de las autoridades, tiene 1la facultad de realizar
revisiones periddicas en casilleros escolares, aulas, objetos personales
y vehiculos, con el propdésito de prevenir el ingreso de elementos,
sustancias o dispositivos no adecuados para un entorno educativo.

Estas inspecciones se efectuaréan conforme a las politicas y
procedimientos institucionales vigentes, garantizando el cumplimiento de
las normas establecidas, especialmente en 1lo relacionado con la
prevencién del consumo de alcohol, tabaco, drogas y el uso de dispositivos
como vapeadores y otros artefactos que puedan afectar la salud.

Asimismo, estas revisiones incluyen la verificacidén de vapeadores,
cargadores, sus insumos y cualquier otro elemento relacionado, asegurando
que el colegio mantenga un ambiente seguro y acorde con su propdsito
formativo.

11.2 Procedimiento ante el porte, consumo o comercializacién
de sustancias prohibidas (SPA)

“La categoria de SPA abarca tanto las sustancias legales (alcohol,
cigarrillo, drogas prescritas médicamente o sustancias usadas en procesos
industriales), como las ilegales (marihuana, cocaina, heroina, entre
otras)”

Si un docente o cualquier otro miembro de la comunidad educativa sospecha
que una estudiante se encuentra bajo los efectos de alcohol, sustancias
psicoactivas o psicotrédpicas, deberd informar inmediatamente al Director
de Ciclo, guien asumird el caso en conjunto con el orientador escolar y
coordinard el acompafamiento correspondiente.

Procedimiento ante hallazgo de sustancias o dispositivos relacionados
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En caso de gque, durante una revisidén de casilleros, aulas, objetos
personales o vehiculos, se encuentren sustancias psicoactivas, productos,
insumos o dispositivos relacionados (como cargadores y vapeadores), estos
seradn decomisados y entregados al Director de Ciclo. Dicho funcionario
determinard si corresponde remitir los elementos a la autoridad
competente.

Ademds, se notificard de inmediato a los padres o acudientes, se iniciaréa
el protocolo disciplinario y se activard la ruta correspondiente para la

Situacién Tipo III, asegurando el cumplimiento de las ©politicas
institucionales.
Procedimiento ante deteccién de porte, consumo, distribucidén o
comercializacién

Si se detecta el porte, consumo, distribucién o comercializacidén de
sustancias prohibidas, se aplicard el mismo procedimiento disciplinario,
asegurando la aplicacidén de las politicas institucionales.

La mercancia vinculada a la venta prohibida podrd ser decomisada vy
posteriormente entregada a los padres o acudientes mediante acta, o
remitida a la autoridad competente, segln corresponda.

Acciones inmediatas ante afectacidén de la salud fisica o mental

En situaciones en las que el establecimiento educativo identifique
riesgos graves para la salud fisica o mental de una estudiante, se
procederd de forma inmediata. En estos casos:

® Se contactard la Linea 123, desde donde se brindard orientacién y
atencidén especializada.

e Si la situacién lo amerita, se gestionard el traslado de la
estudiante a una entidad de salud para recibir atencién médica
inmediata.

®¢ La enfermera escolar serd la encargada de coordinar el
procedimiento, asegurando que la menor reciba el apoyo necesario.

11.3 Aviso a las Autoridades

En caso de detectar la presencia o el consumo de sustancias psicoactivas
(SPA) , drogas alucindégenas, bebidas alcohdélicas o cualquier otro elemento
que comprometa la seguridad y el bienestar de la comunidad educativa, el
colegio procederd conforme a las politicas institucionales vy las
normativas legales vigentes.

Las situaciones que ameritan intervencidén inmediata incluyen:
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e Consumo, porte, distribucién o comercializacién de drogas
alucinégenas, como marihuana, cocaina, LSD, entre otras.
e Consumo, porte o distribucién de licor dentro de las instalaciones

educativas.

e Uso o posesién de sustancias psicoactivas (SPA), incluyendo
medicamentos de uso controlado sin prescripcidédn médica.

®¢ Tenencia o wuso de dispositivos asociados, como vapeadores,

cigarrillos electrénicos y otros insumos relacionados.

Ante la deteccidén de alguna de estas situaciones, el colegio podra
notificar a las siguientes autoridades para la aplicacién de las medidas
correspondientes:

® Autoridades policiales, cuando la situacién implique sustancias
prohibidas o conductas que alteren el orden publico.

e Fiscalia General de la Nacidén, en casos que requieran intervencidn
judicial.

e Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), cuando se
identifique un riesgo para la integridad de la estudiante.

® Padres o acudientes, garantizando la comunicacidén inmediata sobre
la situacidén y el seguimiento formativo correspondiente.

Ademds, se activardn los protocolos internos y la ruta disciplinaria
correspondiente, asegurando que la intervencidén educativa, psicoldgica y
legal se realice de manera estructurada y conforme a las normativas del
establecimiento.

12. Normativa sobre el Uso de Dispositivos Electrénicos

Con el propdésito de fortalecer el proceso pedagbgico y alinearnos con
las tendencias globales para reducir el uso de dispositivos electrdnicos
en nifias y adolescentes, el Colegio Santa Maria establece la siguiente
normativa:

12.1 Prohibicién General

El uso dentro del CSM y / o dentro de la ruta los celulares, tabletas y
dispositivos similares estd estrictamente prohibido en todas las
actividades académicas y formativas.
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12.2 Excepciones

Las estudiantes podradn hacer uso de estos dispositivos tUnicamente y
exclusivamente cuando sea autorizado por el Director de Ciclo
respondiendo a una situacidén especifica.

12.3 Ambitos de Aplicacién
La prohibicién del uso de dispositivos electrdnicos se extiende a:

Jornada escolar, dentro y fuera de las aulas.
Actividades deportivas, culturales u otras: durante las actividades
deportivas y/o culturales de las estudiantes de la institucién.

® Convivencias y salidas pedagdégicas, independientemente de 1la
naturaleza del evento.

e Transporte escolar, durante todo el trayecto de entrada y salida
del colegio de los hogares al colegio y/o del Colegio a la casa de
las estudiantes. Aplica al transporte utilizado por las estudiantes
para el regreso a sus hogares y/o para el cumplimiento de alguna
actividad del Colegio.

12.4 Consecuencias ante el Uso Indebido
En caso de incumplimiento de esta normativa:

El dispositivo no autorizado serd retenido por el colegio.
Los padres y/o acudientes deberdn presentarse ante la Direccién de
Grupo o Direccién de Ciclo para reclamarlo.

® Antes de la entrega del dispositivo, deberdn firmar un compromiso
de cumplimiento de la normativa para evitar futuras infracciones.

El incumplimiento reiterado podréd derivar en medidas disciplinarias
adicionales segun lo establecido en el Manual de Convivencia.

La estudiante que se niegue a entregarlo podra ser sancionada con una
falta grave.
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13. Normativa sobre Pertenencias, Alimentacién, Conducta
Digital y Presentacién Personal

13.1 Responsabilidad sobre objetos personales

El colegio NO se hace responsable por la pérdida o dafio de objetos de
valor. Las estudiantes deberdn cuidar de sus pertenencias o solicitar su
custodia especifica por parte del personal autorizado.

13.2 Restriccidén de alimentos no autorizados

Estd prohibido portar, distribuir o compartir alimentos como gomitas,
dulces, gelatinas, galletas o brownies sin la autorizacidén previa de las
Direcciones de Ciclo. Esta medida busca garantizar la seguridad de todas
las estudiantes, especialmente aquellas con condiciones de salud como
diabetes, alergias o enfermedades de Dbase, para evitar posibles
reacciones adversas.

El cumplimiento de esta norma contribuye a la proteccidén del bienestar
de la comunidad educativa, asegurando que cualquier consumo de alimentos
dentro del colegio sea supervisado y acorde con las recomendaciones
establecidas.

13.3 Conducta digital y redes sociales aplicables a 1las
estudiantes, y a los Padres/Acudientes

Las estudiantes, como embajadoras del Colegio, deberédn actuar con
responsabilidad y respeto al utilizar redes sociales y otros medios
digitales, absteniéndose de publicar contenido que pueda afectar su
imagen personal, la del colegio, la de otras estudiantes o de miembros
de la comunidad educativa.

Se prohibe expresamente la difusidén de videos, grabaciones o fotografias
que contengan lenguaje vulgar, insinuaciones inapropiadas o cualquier
tipo de mensaje que distorsione la identidad institucional. Asimismo,
queda prohibida la publicacidén de material que atente contra la dignidad,
el respeto y la honra de las personas, fomentando el buen uso de las
plataformas digitales como espacios de comunicacidédn responsable.

El colegio promueve la formacidén en ciudadania digital, recordando a las
estudiantes que cada contenido compartido en linea tiene un impacto
duradero en su identidad y en la percepcidén de la comunidad educativa.
Ante cualquier incumplimiento de esta norma, se aplicardn las medidas
disciplinarias correspondientes, enmarcadas en el Manual de Convivencia.
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Nota: Esta disposicidén también aplica para padres y acudientes, quienes
deben actuar con responsabilidad y respeto en sus publicaciones en redes
sociales y medios digitales. Se espera gque mantengan una comunicacidn
constructiva y que eviten difundir contenido que afecte la imagen del
colegio, la de otras estudiantes o la de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

13.4 Normas para entornos virtuales

Los espacios digitales y remotos son una extensién del colegio, por lo
que las estudiantes deben mantener los principios 'y valores
institucionales en su comportamiento, reflejando el mismo respeto,
responsabilidad y disciplina que se exige en la presencialidad.

Esto implica que cualquier interaccidén en plataformas virtuales, redes
sociales, foros académicos o sistemas de comunicacidédn institucional debe
estar guiada por la ética, el respeto por los deméds y el uso responsable
de la tecnologia. Se prohibe la difusién de contenido que afecte la
imagen del colegio, de otras estudiantes o de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Asimismo, se recuerda que todas las normas de convivencia, proteccidn de
datos y buen uso de la comunicacién aplican tanto en entornos fisicos
como digitales, asegurando que la conducta en espacios virtuales esté
alineada con el modelo formativo del colegio.

13.5 Presentacién personal y uso del uniforme

El uniforme representa al colegio y dignifica a quien lo porta. Su uso
adecuado es una muestra de respeto y sentido de pertenencia.

13.5.1 Uniforme formal:

e PreKinder y Kinder: Jardinera amarilla, camisa blanca Oxford, saco
verde, shorts amarillos, medias blancas o mallas, zapatos café.

e Transicién a Once: Jardinera verde, camisa blanca Oxford, saco
verde, shorts verdes, medias verdes o mallas, zapatos café.

13.5.2 Uniforme deportivo:

e PreKinder a Once: Pantaldén de sudadera verde, saco verde cerrado
de capota, camiseta blanca en V del colegio, shorts de nivel
correspondiente (amarillo o verde), medias Dblancas, tenis
deportivos blancos, negros o grises.
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13.5.3 Frecuencia de uso:

Las estudiantes podrdn venir con el uniforme de su preferencia, ya
sea el uniforme deportivo o formal. Sin embargo, para los dias de
educacidén fisica (2 dias) deberan tener el deportivo y para eventos
especiales el formal, sin excepcidn.

Es importante recalcar que este debe ser portado con todos los elementos
correspondientes, sin uso de accesorios adicionales.

Viernes con ropa particular.

13.5.4 Accesorios permitidos con el uniforme

Las estudiantes podran usar:

13.

Saco verde cerrado con jardinera, excepto en eventos formales.
Leggins negros para danza o educacidén fisica, sin reemplazar el
pantaldén de sudadera.

Chagqueta verde del colegio.

Cuellos, bufandas, guantes o cachuchas en colores afines: beige,
blanco, café, negro.

Mofios, hebillas y balacas en colores del uniforme.

Camisetas de promocidédn (Décimo y Once) con uniforme deportivo.
Chaquetas y sacos de promocién (Once) con uniformes formal vy
deportivo.

.5 Consideraciones especiales

Uso de faldas: Maximo 10 cm sobre la rodilla.

Ufias: Se recomienda no pintarlas y no usar colores oscuros, esto
por recomendaciones en caso de urgencias o emergencias médicas.
Maquillaje: No estd permitido en el colegio.

Ropa particular: Sin escotes pronunciados, prendas reveladoras,
pantalones rotos o faldas demasiado cortas.

Uniforme deportivo y de equipos: Debe usarse completo vy
adecuadamente en los eventos correspondientes. Al terminar los
entrenamientos y extracurriculares, deben cambiarse e irse con el
uniforme completo.

Jeans Day: Permitido ir con <ropa adecuada. Debe ser con
autorizacidén del ciclo correspondiente.
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CAPITULO VIII - PROTOCOLOS ANTE SITUACIONES TIPO I,II y III
- RUTAS DE ATENCION ESCOLAR -SISTEMA NACIONAL DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

14. Activacidén Protocolos - Situaciones Tipo I, Tipo II y
Tipo III

La convivencia escolar es un pilar fundamental en la formacidn integral
de nuestras estudiantes, promoviendo un ambiente seguro, respetuoso y
propicio para el aprendizaje. En este contexto, la Ley 1620 de 2013
establece el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, el cual busca
garantizar el ejercicio de los derechos humanos, la educacidén para la
sexualidad y la prevencidén y mitigacidén de la violencia escolar.

Seguin la normativa vigente, ante cualquier situacién que afecte 1la
convivencia escolar, la persona a cargo, en conjunto con la Direccién de
Convivencia y Bienestar, deberd activar los protocolos de atencidn
correspondientes. Dependiendo de la gravedad del caso, las situaciones
se clasifican en tres tipos:

15. Clasificacién de las situaciones de convivencia escolar

® Situaciones Tipo I: Son aquellas situaciones esporddicas que afectan
el clima escolar pero no generan dafios fisicos o psicoldgicos graves.
Incluyen faltas menores como el uso inadecuado del uniforme, la llegada
tarde al colegio, el uso de lenguaje inapropiado o la falta de respeto
en actividades escolares.

e Situaciones Tipo II: Corresponden a casos de agresién escolar, acoso
escolar (bullying) y ciberacoso, siempre que no constituyan un delito.
Se caracterizan por ser repetitivas o sistemdticas y pueden causar
dafio fisico o emocional sin generar incapacidad.

e Situaciones Tipo III: Son las mas graves y pueden implicar delitos
como agresiones fisicas severas, abuso, amenazas o cualquier accidn
que ponga en riesgo la integridad de las estudiantes. En estos casos,
el rector o cualquier persona conocedora de los hechos debe coordinar
la respuesta con el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, asegurando
la intervencién de las autoridades competentes.

Este enfoque permite una intervencidén estructurada y alineada con la
legislacién, garantizando la proteccién de los derechos de las
estudiantes y la promocidén de un entorno escolar seguro y respetuoso.

La Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 establecen la obligatoriedad
de atender de manera inmediata las situaciones de convivencia escolar,
asegurando que cada tipo de situacidén tenga una respuesta adecuada y
proporcional a su gravedad.
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Es responsabilidad del rector velar porque las situaciones sean
atendidas, y los protocolos sean activados, sin embargo las direcciones
de ciclo, la direccién de convivencia y bienestar velaran porque las
respuestas y seguimientos se cumplan y puedan informar oportunamente a
la rectoria. Las orientadoras escolares accederan al sistema de alertas
y serdn las responsables de “subir” las mismas, previo conocimiento y
aprobacidén de las directoras de ciclo.

16. Obligatoriedad de Atencidén y Acciones Inmediatas

® Situaciones Tipo I: Estas deben ser atendidas de manera pedagdgica
dentro del aula o la institucidén, promoviendo la resolucidén de
conflictos a través del didlogo, la mediacidédn vy estrategias de
formacién en valores. Los docentes 'y directivos tienen la

responsabilidad de intervenir oportunamente para evitar gque estas
situaciones escalen.

e Situaciones Tipo II: Requieren una intervencidén més estructurada, con
seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia. Se deben
aplicar estrategias de ©prevenciédn y proteccidén, incluyendo la
activacién de protocolos internos y el acompafiamiento psicosocial si
es necesario.

® Situaciones Tipo III: Exigen una atencién inmediata y la activacidn
de la Ruta de Atencién Integral, coordinando acciones con entidades
externas como la Defensoria del Pueblo, el ICBF y la Policia de
Infancia y Adolescencia. En estos casos, el rector y los responsables
institucionales deben garantizar la proteccién de los derechos de las
estudiantes y la intervencidén de las autoridades competentes.

17. CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio Santa Maria promueve una convivencia escolar basada en el
respeto, la tolerancia, la responsabilidad y el didlogo. Para ello, se
establecen mecanismos y estrategias que permiten prevenir, atender vy
hacer seguimiento a las situaciones que puedan afectar la convivencia.

18. Finalidad del Comité de Convivencia Escolar

Esta instancia, cuya creacién ha sido ordenada por la Ley 1620 de 2013
y regulada por el Decreto 1965 de 2013, tiene la responsabilidad de
liderar las acciones y procesos de formacién para el ejercicio de la
ciudadania, la convivencia y la promocién de 1los derechos humanos,
sexuales y reproductivos dentro del ambito escolar. Su propdsito es
fortalecer la convivencia escolar mediante estrategias de prevencidn,
mitigacién de la violencia y educacidn para la sexualidad, garantizando
un entorno seguro y respetuoso para todas las estudiantes.
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Ademéds, esta instancia permite dinamizar el Sistema Distrital de
Convivencia Escolar dentro de cada establecimiento educativo, articulando
esfuerzos entre la comunidad educativa, las familias y las entidades
gubernamentales. A través de la implementacidén de la Ruta de Atencién
Integral y el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar,
se busca prevenir y atender situaciones que afecten la armonia escolar,
promoviendo el desarrollo integral de las estudiantes y su formacidén como
ciudadanos activos en la sociedad.

La finalidad del Comité de Convivencia Escolar es desarrollar acciones
para la promocién y fortalecimiento de la formacién para la ciudadania
y el ejercicio de los derechos humanos, la Educacidn para la Sexualidad;
para la prevencién y mitigacidén de la violencia escolar; para la atencidn
de las situaciones que afectan la convivencia escolar a partir de la
implementacidén, desarrollo y aplicacidén de las estrategias y programas
trazados por las instancias legales (cfr. Decreto 1965, art. 26.)

19. Funciones del Comité de Convivencia Escolar

El Comité de Convivencia Escolar es un érgano gque promueve la convivencia
pacifica y resuelve los conflictos que puedan surgir en la comunidad
educativa, de acuerdo con la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.
Entre algunas de las indicadas en la Ley corresponde:

1. Identificar y documentar las situaciones que afectan la convivencia
escolar.
2. Desarrollar estrategias para la promocidén de la convivencia y la

prevencién del acoso escolar.
3. Mediar en la resolucidén de conflictos entre los miembros de la
comunidad educativa.

4. Activar la Ruta de Atencidén Integral para la Convivencia Escolar
(RAICE) en los casos que lo requieran.

5. Realizar seguimiento a los casos de acoso escolar y otras situaciones
que afecten la convivencia.

6. Promover la participacidén de la comunidad educativa en la
construccién de un ambiente de convivencia positivo.

7. Liderar el ajuste del Manual de Convivencia, conforme la legislacidn
vigente.

8. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar
individual y colectivo, gque puedan ser desarrolladas en el marco
del PET.

9. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad

educativa en temdticas tales como derechos humanos, sexualidad,
competencias ciudadanas, desarrollo infantil % adolescente,
convivencia, y mediacidén y conciliacidn, para fortalecer el Sistema
de Convivencia Escolar.
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10. Fortalecer la implementacién y evaluacidédn de proyectos pedagdgicos
de educacidén para la sexualidad y construccidén de ciudadania desde
preescolar, que correspondan a las particularidades socioculturales
del contexto en el que se encuentra el Colegio. Estos proyectos
deben garantizar el derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes
de recibir informacidén fundamentada en evidencia cientifica con el
fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las competencias
que facilitan la toma de decisiones autdénomas frente a la educacidn
de la afectividad y de la sexualidad y la realizacidén de proyectos
para la vida.

11. Articular el disefio, implementacidén, seguimiento y evaluacidén de los
proyectos transversales de nuestro proyecto curricular para el
desarrollo de competencias ciudadanas a favor de la convivencia
escolar.

12. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de
competencias ciudadanas y la formacién para el ejercicio de 1los
derechos humanos, de la educacidén de la afectividad y la sexualidad
se lleve a cabo de manera transversal en el proyecto curricular de
la institucién

13. Presentar informes peridédicos sobre la convivencia escolar a las
instancias correspondientes.

20. Conformacién del Comité de Convivencia Escolar:
1. Rector.
2. Director de Convivencia y Bienestar.
3. Directores del ciclo.
4. Orientadoras escolares.
5. Representante de los profesores.
6. Presidente del Consejo de Padres o su suplente.
7. Presidenta del Consejo Estudiantil.
8. Personera estudiantil.

21. Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar
(RAICE)

La Ruta de Atencidén Integral para la Convivencia Escolar (RAICE) es el
conjunto de protocolos y procedimientos que el Colegio Santa Maria
implementa para atender las situaciones que afectan la convivencia
escolar.

21.1 Objetivos:

- Garantizar el respeto a los derechos humanos y el debido proceso.
- Promover la resolucién pacifica de conflictos.
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- Ofrecer una atencién integral a los involucrados en las situaciones
que afectan la convivencia.

- Prevenir la repeticidén de las situaciones y fomentar el aprendizaje
de habilidades para la convivencia.

21.2 Clasificacién de Situaciones

Las situaciones que afectan la convivencia escolar se clasifican en tres
tipos, segun la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013, con el
objetivo de garantizar un ambiente seguro y respetuoso dentro de las
instituciones educativas:

21.2.1 Situaciones Tipo I:

Son conflictos menores que afectan el clima escolar pero no generan dafio
fisico o psicoldégico significativo. Estas situaciones deben corregirse
para favorecer la convivencia. Ejemplos incluyen:

e Discusiones, malentendidos o insultos ocasionales entre
estudiantes.

Uso de apodos o sobrenombres que puedan generar incomodidad.

Indisciplina en clase, como interrupciones constantes o falta de
atencién.

Llegadas tarde al colegio o a actividades académicas.

Uso inadecuado del uniforme o presentacidén personal descuidada.
Falta de respeto en actos culturales, religiosos o patridticos.

Uso de distractores como celulares, revistas o juegos en clase.

21.2.2 Situaciones Tipo II:

Son hechos que afectan la convivencia escolar de manera mas grave,
vulnerando derechos fundamentales sin llegar a constituir delitos. Estas
situaciones requieren intervencién del Comité Escolar de Convivencia.
Ejemplos incluyen:

® Agresiones verbales o fisicas que generan dafio emocional.

® Exclusidén social o difusidn de rumores para afectar la reputaciédn
de un estudiante.

® Amenazas o intimidaciones dentro del entorno escolar.

® Dafio intencional a bienes de la institucidén o pertenencias de
companeros.

® Uso de lenguaje ofensivo o discriminatorio contra miembros de la
comunidad educativa.

® TIncumplimiento reiterado de normas de convivencia.
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21.2.3 Situaciones Tipo III:

Son hechos de alta gravedad que vulneran derechos humanos, sexuales y
reproductivos, o constituyen delitos. Estas situaciones requieren
intervencidén inmediata de las autoridades competentes. Ejemplos incluyen:

Acoso escolar sistematico (bullying).

Abuso sexual o violencia de género dentro del colegio.

Consumo, porte o distribucidn de sustancias psicoactivas.

Uso de armas o elementos peligrosos dentro de la institucién.
Amenazas graves contra la vida o integridad de un miembro de la

comunidad educativa.
® Cualquier acto que implique riesgo para la seguridad de la
comunidad escolar.

22. Protocolos de Atencidn

Para cada tipo de situacidén, se establecen los siguientes protocolos de
atencién:

22.1 Protocolo para Situaciones Tipo I:

v Paso 1: Mediacién entre las partes involucradas, Dbuscando una
solucidén pacifica y restaurativa.

. Responsable: Docente, Director de Grupo, Director de Ciclo.

- Plazo: Inmediato.

v Paso 2: Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y la aplicacidn
de medidas formativas.

. Responsable: Docente, Director de Grupo, Director de ciclo.

. Plazo: Segun lo acordado.

v Paso 3: Remisidén al Comité de Convivencia si la situacidn persiste

o se agrava.
. Responsable: Director de Convivencia y bienestar, Director de Grupo,
Director de ciclo.

. Plazo: 3 dias hébiles.

22.2 Protocolo para Situaciones Tipo II:

v Paso 1: Atencién inmediata a la victima y proteccién de su
integridad.

* Responsable: Docente, Director de curso, Director de ciclo vy
Director de Convivencia y Bienestar.
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= Plazo: Inmediato.

v Paso 2: Investigacién de los hechos y recolecciédn de pruebas.

. Responsable: Director de ciclo, Director de grupo, Orientadora
escolar del ciclo.

= Plazo: 5 dias hdbiles.

v Paso 3: Citacién a los padres o acudientes de los involucrados.
* Responsable: Director de Convivencia y bienestar.
= Plazo: 2 dias hdbiles.

v Paso 4: Aplicacién de medidas formativas vy restaurativas,
incluyendo el apoyo psicoldégico a la presunta victima y la
intervencién con el presunto ofensor.

* Responsable: Comité de Convivencia, Director de ciclo, Equipo de
Orientadoras escolares (apoyo psicoldgico).

* Plazo: Segun el plan de intervencidn.

v Paso 5: Seguimiento al caso y evaluacién de la efectividad de
las medidas.
* Responsable: Director de grupo, Director de ciclo, Comité de
Convivencia.

» Plazo: Periddico.

Paso 6: Remisidén a las autoridades competentes si la situacién lo
amerita.

Responsable: Rector.

Plazo: Inmediato.

22.3 Protocolo para Situaciones Tipo III:

v

Paso 1: Atencidén inmediata a la victima vy proteccidén de su
integridad.

Responsable: Docente, Director de ciclo, Director de Convivencia y
bienestar, Rector.

Plazo: Inmediato.

Paso 2: Informe a las autoridades competentes (Policia de Infancia
y Adolescencia, Fiscalia General de la Nacidn, etc.).

Responsable: Rector.

Plazo: 24 horas.

Paso 3: Colaboracién con las autoridades en la investigacién del
caso.

Responsable: Rector, Director de ciclo, Director de bienestar y
convivencia.
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. Plazo: Segun lo requerido por las autoridades.

v Paso 4: Implementacidén de medidas de proteccidédn para la victima y
otros miembros de la comunidad educativa que puedan estar en riesgo.

. Responsable: Rector, Director de Convivencia y bienestar.

. Plazo: Inmediato.

v Paso 5: Acompafiamiento psicoldégico y social a la victima y su
familia.

. Responsable: Orientadora escolar del ciclo.

. Plazo: Segun las necesidades del caso.

v Paso 6: Revisidén de las medidas de convivencia del colegio para

prevenir la repeticidén de situaciones similares.

. Responsable: Consejo Directivo.
. Plazo: Periddico.

23. Seguimiento y Restablecimiento de Derechos

En todas las situaciones que afecten la convivencia escolar, se realizaréa
un seguimiento a las medidas implementadas y se buscard el
restablecimiento de los derechos de los involucrados.

] El seguimiento permitird evaluar la efectividad de las medidas vy
realizar ajustes si es necesario.

] El restablecimiento de derechos implica garantizar que la victima
reciba el apoyo necesario para superar la situacidén y que el agresor
asuma la responsabilidad por sus actos y aprenda a convivir de manera
pacifica.

CAPITULO IX - PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

24. Lineamientos del modelo de evaluacién

El sistema de evaluacidén institucional se encuentra sustentado en
las politicas determinadas por el Ministerio de Educacidédn Nacional
en el Decreto 1290 de 2009 y obedece a los mismos objetivos alli
planteados:

1. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de

desarrollo y estilos de aprendizaje del estudiante para valorar sus
avances.
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2. Proporcionar informacidén basica para consolidar o reorientar 1los
procesos educativos relacionados con el desarrollo integral del
estudiante.

3. Suministrar informacidén que permita implementar estrategias
pedagbgicas para apoyar a las estudiantes que presenten debilidades
y desempefios superiores en su proceso formativo.

4. Determinar la promocidén de estudiantes.

Aportar informacidén para el ajuste e implementacidén del plan de
mejoramiento institucional.

El seguimiento del sistema institucional de evaluacidén de las estudiantes
es responsabilidad de los profesores y directivos de acuerdo con:

] El numero de notas por trimestre.

] Los informes periddicos del proceso cuando se considere conveniente.

] La revisidén de registros en la plataforma Phidias.

° Las reuniones con alumnas y padres.

] La informacidén presentada en reuniones de nivel y comités de
evaluacién.

] El seguimiento del Representante de &rea.

. Los resultados de las evaluaciones institucionales anuales.

] Los resultados de las evaluaciones peridédicas con estudiantes.

° Las recomendaciones de los profesores y representantes de &reas en
el Consejo Académico

] Las normativas establecidas por el Consejo Directivo.

Cada asignatura cuenta con un numero de ejes que orientan el trabajo de
clase. Cada eje, a su vez, estd compuesto por objetivos que la estudiante
debe alcanzar en el transcurso de cada trimestre.

Prekinder (PK) a Tercero (3°): la evaluacién se realiza de forma
cualitativa. Los pardmetros para su seguimiento estén establecidos en
ribricas de evaluacién disefiadas para cada una de las asignaturas. Sus
descriptores de calificacidédn en orden descendiente son los siguientes:

Excelente
Muy bueno
Bueno

En proceso
No logrado

O O O O O

El descriptor minimo de aprobacidén para los grados con evaluacidn
cualitativa es “Bueno”.

Cuarto (4°) a Undécimo (11°): 1la evaluacidn se realiza de forma
cuantitativa (escala numérica). Sus descriptores de calificacidén en orden
descendiente son los siguientes:

o 9.0 - 10.0 (Superior)
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o 7.5 -8.9 (Alto)
o 6.5 - 7.4 (Basico)
o 1.0 - 6.4 (Bajo)

La calificacidén minima de aprobacidén para los grados con evaluacidn
cuantitativa es 6.5.

25. Criterios de promocién

La evaluacidén es un proceso continuo e integral. El resultado final de
la evaluacidén debe ser el reflejo del trabajo académico de todo el arfio,
en las clases, en casa y en las actividades de refuerzo. La valoracién
anual es el consolidado de los resultados de los tres periodos, cada uno
de los cuales tiene un valor de: 34% (primer periodo) y 33% (segundo y
tercer periodo c/u).

Los siguientes son los aspectos a tener en cuenta frente a la promociédn
de un grado a otro:

° Una estudiante serd promovida cuando apruebe todas las asignaturas
del nivel que estd cursando.

] Las ausencias de 1la estudiante no deben superar el 10% (sin
justificacidén) o el 25% (con justificaciédn). Estas ausencias no son
acumulables.

] En caso de reprobar el acumulado de una o dos asignaturas al

finalizar el III Trimestre, deberd realizar los procesos de
recuperacidén correspondientes. Si no los aprueba todos (en los
grados con evaluacidédn cuantitativa), no serd promovida al siguiente

grado.

] En caso de reprobar el acumulado de tres o méds asignaturas al
finalizar el III Trimestre, reprobard automadticamente el afo.

] Si una estudiante ha perdido 2 afios en el mismo ciclo del colegio,

su cupo en el Colegio estard condicionado a su desempefio
disciplinario y a la decisién del Comité de Evaluacidn, buscando
siempre el bienestar de la estudiante, su familia y la comunidad
educativa.

A partir de lo anterior, se establece lo siguiente:
A) Titulacién de bachiller académico

De acuerdo con el Articulo 18 del Decreto 1290 de 2009, las estudiantes
que culminen la educacién media obtendrdn el titulo de Bachiller
Académico cuando hayan cumplido con todos los requisitos de promocidn
adoptados por el establecimiento educativo en su Proyecto Educativo
Institucional, de acuerdo con la ley y las normas reglamentarias. Estos
requisitos de graduacién en ceremonia incluyen:

] Obtener nota aprobatoria en todas las asignaturas segtn lo descrito
anteriormente para todas las estudiantes.
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] Estar a paz y salvo por todo concepto.

] Haber asistido al 75% de las actividades escolares (globales y de
cada materia) .

] Cumplir con los requisitos legales del Servicio Social.

° Presentar el examen de estado en la fecha correspondiente al
calendario B.

] Presentar en 10° o en 11° la prueba de suficiencia de inglés (debe

ser superior a 5.5-6.5).
B) Ausencias

Si la estudiante se ausenta y cuenta con una excusa valida provista por
el padre de familia o acudiente, debe realizar la hoja de trabajo
entregada por la Secretaria de Ciclo correspondiente para reprogramar
las actividades desarrolladas y/o asignadas durante su ausencia.

Este documento debe completarse el mismo dia de regreso al colegio (es
decir, el dia hébil siguiente a la finalizacidén de 1la excusa). La
estudiante tendrd médximo tres dias hébiles para presentar las
evaluaciones pendientes.

Si no realiza este procedimiento, se entiende que la estudiante no cumplid
con el protocolo establecido y su calificacién en las evaluaciones
correspondientes serd de 1.0 (de 4° a 11°).

C) Aclaraciones del proceso evaluativo

Una vez recibida la nota de un trabajo, proyecto y/o evaluacidn, la
estudiante dispone de 3 dias hédbiles a partir de la fecha de su devolucidn
para solicitar por <correo electrbénico una aclaracién al profesor
correspondiente con respecto a la calificacién asignada. En caso de
desacuerdo, la estudiante debe seqguir el siguiente procedimiento, el cual
es ascendente y se detiene tan pronto se llegue a una respuesta
definitiva:

e Acudir en los siguientes tres dias hébiles al director de grupo,
quien realizard un encuentro entre la estudiante, el profesor y una
de las representantes del curso.

° Si la estudiante sigue inconforme, debe realizar un reporte escrito
dirigido al representante de &rea durante los siguientes tres dias
hébiles describiendo 1la inconformidad con la calificacién vy
argumentos claros sobre por qué estd en desacuerdo con la decisién
de la reunidén anterior. Desde la representacidn del area se le dara
una respuesta escrita a esta solicitud.

° Si1i el Representante de 4rea lo determina, se enviard el trabajo a un
segundo evaluador dentro del equipo de profesores de dicha &rea. E1
segundo evaluador dard su concepto por escrito sobre dicha evaluacién
y se asignard la calificacién més alta entre la original y la
revisién.
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] Si1i la estudiante sigue inconforme con la calificacién, debe realizar
un reporte escrito durante los siguientes tres dias hédbiles dirigido
tanto a la directora de ciclo como a la directora académica
describiendo la inconformidad con la calificacidén y argumentos claros
sobre por qué estéd en desacuerdo con la decisién de ambas revisiones.
Ambas directoras, al ser parte del Consejo Directivo, daradn una
respuesta definitiva.

e FEn caso de gque una estudiante o su familia se salten uno de estos
pasos, el proceso serd redirigido automdticamente a la instancia
inmediatamente anterior.

26. Sobre las recuperaciones

A) Sobre la recuperacidén trimestral de objetivos

Si al finalizar cada trimestre una estudiante de 4° a 11° ha presentado
todos los trabajos de un objetivo a tiempo y reprueba su promedio
ponderado, pero aprueba la evaluacidn trimestral correspondiente, dicho
objetivo serd aprobado con nota médxima de 6.5.

En caso de no aprobar uno o méds objetivos, asi apruebe la materia por
promedio ponderado, la estudiante tendrd la oportunidad de clarificar
conceptos, ampliar comprensiones y fortalecer habilidades a través de
diferentes procesos de recuperaciédn.

En el I y IT trimestre los procesos de recuperacidén podradn extenderse de
acuerdo con las necesidades individuales de cada una de las estudiantes
y de comin acuerdo con cada uno de los docentes de las &reas. El plazo
de recuperacién de objetivos se informard de manera oportuna en cada
periodo y no podrd superar la quinta semana del trimestre inmediatamente
posterior. Para el III trimestre 1los procesos de recuperacidén de
objetivos se llevardn a cabo en la ultima semana de recuperacidédn del afo.

Consideraciones

] Si la estudiante aprueba la recuperacidédn, su nota méxima en el
objetivo serd Bueno (2° y 3°) o 6.5 (de 4° a 11°).

° Si la pérdida de un objetivo se debe a la falta de entregas y/o por
fraude o plagio, sea cual sea el trimestre, la estudiante sélo podréa
recuperar ese objetivo al finalizar el afio, incluso si aprobd la
trimestral correspondiente.

® En caso de no aprobar los objetivos durante los trimestres I y II,
deberd realizar un proceso adicional de recuperacidén de dichos
objetivos al finalizar el afio académico.

° En caso de reprobar la recuperacién del objetivo(s), se conservara
la nota més alta en cada caso.

] En caso de aprobar la materia para el afio, pero reprobar uno o mas
objetivos, la estudiante debe firmar Recomendacidédn Académica para el
siguiente afio lectivo.
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B) Sobre la recuperacién trimestral de materias

Si una estudiante reprueba la materia y cumple con los requisitos para
tener la opcién de recuperarla, debe presentar una evaluacién. Esta
incluye todos los objetivos reprobados del trimestre y debe prepararse
de acuerdo con las especificidades de cada &rea y en el tiempo estipulado
en el cronograma anual.

e Si la estudiante aprueba la recuperacidén, su nota méxima en el
trimestre serd Bueno (de PK a 3°) o 6.5 (de 4° a 11°).

® Si no se aprueba la recuperacidén durante el I y II trimestre, habréd
un espacio adicional al final del afio académico.

® En caso de reprobar la recuperacidén trimestral, se conservard la nota
mas alta.

® En caso de aprobar la materia para el afio, pero reprobar en dos
trimestres, la estudiante debe firmar Recomendacién Académica para el
siguiente afio lectivo.

C) Sobre la recuperacién anual de materias

Si una estudiante reprueba la materia para el afio y cumple con los
requisitos para tener la opcidén de recuperarla (médximo dos), debe
presentar una evaluacién final y definitiva. Esta incluye todos los
objetivos reprobados del afio y debe prepararse de acuerdo con las
especificidades de cada 4rea y en el tiempo estipulado en el cronograma

anual.

] Si la estudiante aprueba la recuperacidén, su nota madxima anual en
dicha (s) materia(s) serd Bueno (2° a 3°) o 6.5 (de 4° a 11°).

° En caso de aprobar la recuperacién de dichas materias, la
estudiante debe firmar Compromiso Académico para el siguiente afio
lectivo

° Si reprueba la recuperacidén anual de cualquiera de las materias,

se reprueba automdticamente el afio.

27. Promocién anticipada de grado

Segun lo previsto en el Articulo 7 del Decreto 1290 de 2009, durante el
primer periodo del afio escolar el Comité de Evaluacidén, con previa
recomendacién de los profesores y el consentimiento de los padres de
familia, recomendard ante el Consejo Académico la promocidén de la
estudiante. Con la aceptacidédn de este Gltimo, se solicitard la aprobaciédn
del Consejo Directivo para la promocidédn anticipada al grado siguiente de
la estudiante que demuestre un rendimiento equivalente al nivel superior
en todas las asignaturas, incluyendo Disciplina. La decisién seré
consignada en el acta del Consejo Directivo y, si es positiva en el
registro escolar.

El Consejo Directivo podrd determinar la finalizacién anticipada de
cualquier grado cuando la estudiante haya completado adecuadamente todos
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los requisitos de éste y dicha situacidén sea solicitada por los padres
con un motivo vdlido. En estos casos no se adelantaran evaluaciones, pero
si se podrén presentar los trabajos requeridos. La familia y la estudiante
se comprometen a asumir las consecuencias académicas de esta decisidn.

28. Validaciones

Se entiende por validacién el procedimiento por medio del cual, una
estudiante que demuestre que ha logrado los conocimientos, 1las
habilidades, las competencias y las destrezas en cada una de las &reas
obligatorias y fundamentales del Plan de Estudios, para un determinado
grado, y que carece de notas o de aprobacién de dicho grado, pueda obtener
el reconocimiento y la aprobacién del mismo, por parte del Colegio, con
el fin de normalizar vy regularizar su historial académico en la
Institucidn.

El Colegio, al cumplir con los requisitos del Ministerio de Educacién de
funcionar legalmente bajo las disposiciones vigentes, en las pruebas de
competencias SABER encontrarse ubicado por encima del promedio de la
Secretaria de Educacién de Bogotd y en el Examen de Estado en la categoria
Muy Superior, ofrece la posibilidad de validar uno o varios grados a sus
estudiantes, mediante evaluaciones o actividades académicas, que el
Consejo Académico disponga para tal fin.

Segtn la normatividad legal vigente, las validaciones buscan atender a
personas que se encuentren en situaciones académicas como las siguientes:

® Haber cursado uno o varios grados sin el correspondiente registro en
el libro de calificaciones.

° Haber cursado o estar cursando un grado por error administrativo sin
haber aprobado el grado anterior.

® Haber cursado estudios en un establecimiento educativo gque haya
desaparecido cuyos archivos se hayan perdido.

® Haber estudiado en un establecimiento educativo sancionado por las
Secretarias de Educacidén por no cumplir con los requisitos legales
de funcionamiento.

° Haber realizado uno o varios grados en otro pais y que los documentos
o certificaciones de estudios no se encuentren debidamente
legalizados en Colombia.

® No haber cursado uno o varios grados de cualquiera de los ciclos o
niveles de la educacidédn béasica o media, excepto el que conduce al
grado de bachiller.

Una vez concluido cada afio escolar, en caso de haber realizado
validaciones, el Rector reportard a la Secretaria de Educacidén de Bogoté,
las wvalidaciones practicadas en tal periodo. Dicho reporte vy las
certificaciones que se expidan tendrdn como soporte el Registro Escolar
que la Institucidén mantiene de sus estudiantes.
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Quienes aspiran a continuar estudios de educacidén basica o media, o a
iniciar o continuar programas de educacidén superior en el exterior, y
deban presentar certificados de estudios de los niveles de la educacién
bésica o media, realizados o validados en Colombia, con valoraciones
expresadas en escalas numéricas o literales por requerimiento de la
legislacidén educativa del pais receptor, podrén solicitar al Colegio la
expedicidén de los correspondientes certificados de estudios en los que
se consignard con base en el Registro Escolar el equivalente a cada
término de la escala definida en el Manual de Convivencia vigente del
Colegio, consignando en todo caso el minimo aprobatorio.

CAPITULO X - RECONOCIMIENTO Y ESTIMULOS

29. Reconocimientos Y Estimulos

El Colegio Santa Maria reconoce y estimula el desempefio sobresaliente de
las estudiantes en diferentes &reas, como el rendimiento académico, la
participacién, el liderazgo y los valores.

El Colegio reconocerd a las estudiantes por sus logros y por el deber
cumplido, asi como la participacidén destacada en actividades académicas,
artisticas, recreativas, deportivas y convivenciales.

29.1 Tipos de Reconocimientos:

Orden Santa Maria

La orden de Santa Maria es la distincién més alta que ofrece el colegio
a cualgquier miembro de la comunidad, los merecedores de esta orden la
cual portardn de manera permanente durante su condicibén de estudiantes,
colaboradores o exalumnas. Se elige la persona de la comunidad que cumple
a cabalidad con el perfil Ser Santa Maria.

Espiritu Santa Maria

Se escogerd en cada curso las alumnas que a juicio de sus compafieras y
profesores se hayan destacado en el afio por demostrar los valores
planteados en el PEI vy sea considerada por esto como una digna
representante del espiritu del Colegio.

Beca de Honor

La estudiante de mejor desempefio académico y excelente disciplina a
partir de 4° recibird una beca que corresponde al valor de la pensidn
escolar para el afio siguiente.

Excelencia Académica

Anualmente se hard acreedora a esta medalla la alumna de cada curso que
tenga mayor promedio ponderado global y que tenga una buena disciplina
- de acuerdo con los criterios establecidos -, demuestre interés por
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aprender, por preguntar y apreciar, y aporte a los demds a través de su
conocimiento. Asi mismo, debe haber participado en minimo 90% de las
actividades regulares vy presenciales dentro del cronograma general
establecido.

Para los grados de Pre-Kinder hasta 3° en donde la evaluacién es
cualitativa, se elegird la excelencia académica de acuerdo con el
consenso de los profesores.

Es importante anotar que las estudiantes que pertenecen al programa de
aulas diversas (Inclusién y flexibilizacidén), al igual que, las de CSM
Connected, no participan en esta categoria.

Izada de bandera

Merecen izar la bandera las alumnas que se hayan destacado en el motivo
de la sesidébn convocada. Se reconocerd a las estudiantes por destacarse
en un tema determinado.

Espiritu deportivo

Mencidén de honor a la estudiante del ciclo, cuya proyeccidn sea un ejemplo
de los principios institucionales, de disciplina, 1liderazgo y alto
rendimiento en su actividad deportiva.

Espiritu artistico

Mencidén de honor a la estudiante del ciclo cuya proyeccidén sea un ejemplo
de los principios institucionales, de disciplina, 1liderazgo y alto
rendimiento en su actividad artistica.

CAPITULO XI - ESTRATEGIAS DE APOYO ACADEMICO

31. Estrategias De Apoyo Académico

El Colegio Santa Maria ofrece estrategias de apoyo académico para las
estudiantes que presentan dificultades en su proceso de aprendizaje.

32. Tipos de Apoyo:

i. Didlogo directo del profesor respectivo con la estudiante.

ii. Didlogo con el profesor, el director de grupo y la estudiante.
iidi. Plan de refuerzo con el profesor, la alumna y la familia.

iv. Comunicacidén verbal o escrita con los padres de familia.

V. Seguimiento del caso por parte de la orientadora escolar, previa

remisidén del Director de ciclo.

33. Atencién de estudiantes con dificultades.
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Si las dificultades persisten, el caso serd analizado en las reuniones
de nivel que se llevan a cabo trimestralmente, con la participacién del
Director de Ciclo, el Director de Grupo y la Orientadora Escolar, con el
objetivo de determinar estrategias adecuadas para abordar la situacidn.

Las posibles estrategias incluyen:

Remisién al equipo de desarrollo del aprendizaje (LDT).
Sugerencia de apoyo externo para el fortalecimiento de
competencias.

® Tmposicidén de una recomendacidédn académica, disciplinaria o
actitudinal.

® Firma de un compromiso formal para el cumplimiento de medidas
correctivas.
Matricula condicional académica o disciplinaria.
Remisién del caso al Comité de Evaluaciédn y Promocidn para una
evaluacidén més profunda.

® Acuerdos de Seguimiento entre la Estudiante, la Familia y el
Colegio.

Los acuerdos que se establecen dentro del seguimiento son progresivos vy
se revisan trimestralmente para garantizar su cumplimiento y efectividad.

34. Tipos de Acuerdos de estudiantes con dificultades

° Recomendacién académica, disciplinaria o actitudinal: Consigna

sugerencias especificas para el desarrollo integral de 1la
estudiante. Su incumplimiento podrd derivar en la firma de un
compromiso formal.

] Compromiso académico, disciplinario o actitudinal: Implica
obligaciones mé&s exigentes para la estudiante, con términos vy

consecuencias claras. Su incumplimiento podrd derivar en la firma
de una matricula condicional.

° Matricula condicional disciplinaria: Es un anexo a la matricula
institucional, firmado por los padres y la estudiante, en el que se
establecen de manera precisa las condiciones necesarias para la
permanencia en la institucidén. Su incumplimiento puede derivar en

la cancelacidén del contrato educativo, conforme a lo estipulado en
el Manual de Convivencia.

Nota: En caso de que la matricula condicional contemple procesos
externos, deberd especificarse dentro del acuerdo, garantizando que el
seguimiento de estos compromisos se realice de manera adecuada.

Pagina 90 de 153



FI‘ Santa Maria

35. Registro Documental y Seguimiento de estudiantes con
dificultades

Cada reunidén con los padres de familia deberd quedar registrada en un
acta, firmada por todos los asistentes. Este documento serd archivado en
la carpeta de la estudiante y se entregard o enviard copia a los padres.

El Director de Grupo es el encargado de realizar el seguimiento individual
a las alumnas y de garantizar mecanismos de comunicacidén permanente entre
el colegio, los docentes y las familias. En caso de gque un padre,
acudiente o estudiante se niegue a firmar el acta, se dejard constancia
documental de los hechos.

36. Refuerzos y Desarrollo de Competencias de estudiantes
con dificultades

Todas las estudiantes recibirédn el apoyo adicional que requieran para
fortalecer sus competencias. Este acompafiamiento se lleva a cabo en
diferentes niveles, sin que ello modifique las calificaciones obtenidas,
sino que busca potenciar sus habilidades académicas y personales.

37. Condiciones para la Renovacién de Matricula de
estudiantes con dificultades

Si los padres de familia o acudientes:

Manifiestan desacuerdo con el proyecto educativo del colegio,
Generan comentarios negativos contra la institucién,

) Emiten acusaciones, amenazas, denuncias o demandas sin fundamento
contra miembros del colegio,

] No han seguido el debido proceso o recurrido al conducto regular,

El colegio podréd cancelar la matricula o abstenerse de renovarla, dado
que estas acciones reflejan una clara animadversidén hacia la instituciédn,
sus principios y el modelo de formacidédn integral que promueve.

38. Tipos De Refuerzos

i.Retroalimentacién de la evaluacién. Toda actividad evaluativa debe
dar origen a un proceso de mejoramiento, lo cual se puede lograr
mediante correcciones de evaluaciones o trabajos, ejercicios o
tareas extras que apunten a corregir una dificultad, a generar nuevas
explicaciones o mejorar el nivel de comprensidén frente a una temdtica
determinada. Este refuerzo tiene que quedar registrado en las
observaciones del planeador. [3]
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ii. Tutoria del profesor. En cualquier momento del proceso, la alumna

puede recibir ayuda particularizada[4] ; para tal fin el profesor
debe diseflar diversas estrategias que le permitan a la alumna
encontrar distintas vias para superar sus dificultades. Estos

refuerzos deben quedar registrados en el observador de la alumna.

iii. Apoyo por parte del Learning Enrichment Center (LEC) [5] . Programa
que proporciona apoyo académico a todas las estudiantes desde Pre
Kinder hasta grado 11° grado que requieren nivelar sus habilidades
en cualquier asignatura respecto al estédndar promedio de sus
compafieras o al esperado para el grado que cursan. Se realiza una
vez a la semana en modalidad de co-teaching o en grupos pequefios.

iv. Procesos de recuperacién. Al finalizar cada trimestre, la estudiante

que no haya aprobado alguna asignatura [6] (desde Transicidn) [7]
[8] presentard una evaluacidén de recuperacidn, cuya nota maxima
aprobatoria serd de 6.5. Para presentar esta evaluacidén, la

estudiante resolverd un taller de refuerzo de la(s) asignatura(s)
no aprobadas; este taller serd entregado por los profesores a las
estudiantes, no serd calificado y tendrda la retroalimentacidn
pertinente; ademds serd requisito para presentar la evaluacidn de
recuperacidén. Si se presenta el caso en el que una estudiante no
apruebe la evaluacidén de recuperacidn, la nota seguird siendo la
obtenida en el trimestre respectivo.

Si los apoyos descritos no surten los resultados esperados y la alumna
recibe una calificacidén no aprobatoria en la materia, podréd tener una
Gtltima oportunidad para demostrar que han sido superadas las
dificultades en las evaluaciones de recuperacién al finalizar el afio,
tal como se describe en los criterios de promocién. El1 resultado de
dichas evaluaciones serd definitivo para la asignatura y para el afio.

CAPITULO XII - APOYOS ESPECIALES AL DESARROLLO

39.1 Orientaciédén Escolar

Servicio conformado por psicdlogos que ofrece apoyo a los procesos
académicos, convivenciales vy socioafectivos de las estudiantes. Su
principal funcidén es desarrollar acciones de promocidén, prevencidn,
atencidén y seguimiento que contribuyan al mejoramiento continuo del
ambiente escolar y la formacidén integral de la comunidad educativa.

Prevencién y promocidn: corresponde a un plan estructurado de atencién
individual vy/o grupal gque permite evitar o reducir probleméticas
especificas y promover el bienestar y el desarrollo integral de las
estudiantes y sus familias.
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Atencién individual: servicio prestado por el orientador escolar, en el
cual se acompafia a la estudiante a través de un proceso de asesoria
psicoldégica educativa, en las dificultades que pueda estar presentando
a nivel académico, emocional, familiar o convivencial.

Atencién grupal: accidén de acompafiamiento a grupos de la comunidad
educativa; estudiantes, docentes, padres de familia y ©personal
administrativo, a través de programas de prevencidén y promocidn u otras
actividades de intervencidédn educativa, en temdticas identificadas como
relevantes para el desarrollo convivencial y académico de la comunidad.

El acompafiamiento brindado por los profesionales del equipo de
orientacidén escolar es de caracter psicopedagdgico y no cumple ninguna
funcién terapéutica o clinica. En caso de ser necesario, se hara la
remisidén externa a un profesional iddéneo quien acompafiard y guiard el
proceso que se acogerd en el contexto escolar.

Seguimiento: proceso sistemdtico y peridédico que tiene como objetivo
supervisar, evaluar y ajustar las estrategias implementadas para apoyar
el desarrollo integral de las estudiantes. Adicionalmente, coordinar y
colaborar con las familias y los especialistas externos para atender de
manera integral las necesidades de las estudiantes que requieren apoyo
adicional.

En dichos encuentros siempre deben estar presentes los padres o tutores.

Las orientadoras NO participan en las decisiones disciplinarias ni
convivenciales, sin embargo participan y promueven la convivencia y la
resolucidén pacifica de conflictos que surgen en la vida escolar.

39.2 Equipo de Desarrollo del Aprendizaje (Learning
Development Team - LDT)

Grupo conformado por profesionales en psicologia, fonocaudiologia vy
terapia ocupacional que identifican, atienden y acompafian a estudiantes
que presentan dificultades académicas, emocionales o sociales, con el
objetivo de garantizar una educacidén inclusiva y de calidad durante toda
la vida escolar.

40. Servicios apoyos especiales al desarrollo:

Deteccién y evaluacién de necesidades educativas: identificar a las
estudiantes con posibles dificultades para el aprendizaje, emocionales o
sociales.

Disefio de planes de intervencién: elaborar estrategias pedagbdgicas y de
apoyo para cada estudiante, en colaboracidén con los docentes y la familia.
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Implementacién de programas de apoyo individual y grupal: desarrollar
actividades como talleres y sesiones de orientacidén psicoeducativa para
fortalecer las habilidades académicas y sociocemocionales de las
estudiantes.

El acompafiamiento brindado por los profesionales del equipo LDT es de
caradcter psicopedagdgico y no cumple ninguna funcidén terapéutica o
clinica. En caso de ser necesario, se hard la remisidén externa a un
profesional iddéneo quien acompafiard y guiard el proceso que se acogera
en el contexto escolar.

Acompafiamiento a docentes y padres de familia: brindar asesoria vy
recursos a los profesores para adaptar sus metodologias y orientar a las
familias para apoyar el proceso educativo desde el hogar.

Seguimiento: monitorear el progreso de las estudiantes, ajustando las
estrategias segln sea necesario. Adicionalmente, coordinar y colaborar
con las familias y los especialistas externos para atender de manera
integral las necesidades de las estudiantes que requieren apoyo
adicional.

En dichos encuentros siempre deben estar presentes los padres o tutores.

Remisién a procesos externos: derivacién formal de un estudiante a
servicios especializados fuera del ambito escolar, cuando las
necesidades detectadas exceden las competencias o recursos disponibles
en la institucidén. Este proceso tiene como finalidad garantizar una
atencidén integral a la estudiante, promoviendo su bienestar emocional,
social, académico y/o fisico.

La remisidén sbélo puede ser realizada por un miembro del equipo LDT,
quien, tras una evaluacidén rigurosa e interdisciplinar (docentes vy

director de ciclo), determinan que la situacidn requiere la intervencidn
de un profesional o institucidn externa.

41. PROGRAMA DE AULAS DIVERSAS

En cumplimiento de la legislacidén colombiana, especificamente la Ley
115 de 1994 (Ley General de Educacién), el Decreto 2082 de 1996 (que
reglamenta la atencidén educativa para personas con limitaciones o
talentos excepcionales), la Ley 1346 de 2009 (Convencidén sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad), la Ley Estatutaria 1618 de
2013 (garantia del pleno ejercicio de los derechos de las personas con
discapacidad), el Decreto 1421 de 2017 (educacidén inclusiva para
poblacién con discapacidad) y la Ley 2216 de 2022, el Colegio Santa
Maria ha adoptado e implementado un sistema de educacidén inclusiva que
reconoce el derecho a la educacidén de todas las estudiantes, incluyendo
aquellas en situacidén de discapacidad o con dificultades fisicas,
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cognitivas, psicoldgicas, emocionales o de cualquier indole, que puedan
generar barreras significativas en el aprendizaje.

La Ley 2216 de 2022 refuerza la importancia de la educacién inclusiva
efectiva y el desarrollo integral de nifias, nifios, adolescentes vy
joévenes con trastornos especificos de aprendizaje. Esta normativa
establece que el Gobierno Nacional debe adoptar medidas para garantizar
el acceso equitativo a la educacidén, promoviendo estrategias que
permitan la identificacidén temprana de dificultades en el aprendizaje
y la implementacién de ajustes razonables dentro del entorno escolar.

Principios del Programa de Educacién Inclusiva
El programa del Colegio Santa Maria:

- Reconoce, valora y responde a la diversidad de caracteristicas,
intereses y expectativas de las estudiantes.

- Promueve el desarrollo, aprendizaje y participacién en un ambiente
de aprendizaje comln, sin discriminacién ni exclusidn.

- Garantiza apoyos y ajustes razonables, alineados con 1los
principios de derechos humanos y equidad educativa.

- Elimina barreras en el entorno educativo, asegurando que todas
las estudiantes tengan acceso a una educacidén de calidad.

- Areas de Atencién del Programa

El programa incluye:

- Aprendizaje neurodiverso, con estrategias adaptadas a 1las
necesidades individuales de cada estudiante.

- Talentos excepcionales, fomentando el desarrollo de habilidades
avanzadas y promoviendo el méximo potencial de cada alumna.

- Identificacién y apoyo a trastornos especificos de aprendizaje,
conforme a lo establecido en la Ley 2216 de 2022.

- Capacitacién docente, asegurando que los educadores cuenten con
herramientas para atender la diversidad en el aula.

42. Requisitos del Programa de Aulas diversas:

Aprendizaje neurodiverso:

® Valoracién por parte de un profesional externo que demuestre:

> Las deficiencias en funciones y estructuras corporales, sensoriales,
cognitivas y/o psicoldgicas.

> Las deficiencias en la actividad: dificultades que una persona puede
tener para ejecutar tareas o acciones.
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> Las restricciones en la participacidén: problemas gque una persona
puede experimentar al involucrarse en situaciones cotidianas.

e Tdentificacidén de necesidades dentro del contexto escolar a través
de una valoracidén pedagdgica.

® Elaboracidén del PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables): este
plan se disefila para establecer los ajustes necesarios que permitan
a la estudiante participar y progresar en el curriculo escolar. Su
implementacién se basa en el Decreto 1421 de 2017, el cual regula
la atencidén educativa a la poblacién con discapacidad en el marco
de la educacidén inclusiva.

e Tmplementacidén de ajustes razonables: adaptaciones curriculares, uso
de recursos didéacticos especificos, tecnologias y aplicaciones, etc.

® Seguimiento y acompafiamiento continud: evaluar la efectividad de los
ajustes implementados y hacer las modificaciones necesarias.

Talentos excepcionales:
® Tdentificacidén de las capacidades excepcionales:

Talento académico: estudiantes con un rendimiento significativamente
superior en &reas como matemdticas, lenguaje, ciencias naturales vy
sociales.

> Valoracidén por parte de un profesional externo que demuestre la
sobredotacién intelectual.

> Desempefio superior al promedio en una o varias &reas del conocimiento.
> Alta capacidad de andlisis, sintesis y resolucidén de problemas.

> Creatividad e innovacidén en la realizacidén de tareas.
>

Motivacién intrinseca y persistencia en actividades de su interés.

Talento deportivo: capacidades fisicas vy motrices destacadas que
permiten un desempefio superior en actividades deportivas.

> Posee un rendimiento deportivo sobresaliente, con proyeccidén nacional
e internacional.

> Representa a la ciudad o el pais en competencias, Jjuegos oficiales y
otros eventos reconocidos por federaciones deportivas.

> Tiene logros significativos, reconocimientos, medallas y premios en
competencias y eventos deportivos destacados.

Talento artistico: incluye habilidades sobresalientes en musica, danza,
teatro, artes plésticas y visuales.

> Posee un talento artistico sobresaliente, con proyeccidédn nacional e
internacional.

> Participacién en eventos y presentaciones artisticas reconocidas y
destacadas.

> Representa a la ciudad o el pais en eventos artisticos reconocidos.
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> Tiene logros significativos, reconocimientos, medallas y premios en

eventos artisticos de su disciplina.

® Tdentificacidén de necesidades dentro del contexto escolar: comprender

el perfil de la estudiante y determinar las estrategias educativas més

adecuadas para su desarrollo integral.

® Elaboracidén del PIF (Plan Individual de Formacidn): esta guia permite

establecer objetivos especificos, estrategias pedagdgicas y recursos

necesarios para potenciar las habilidades y talentos de estas

estudiantes.

e Tmplementacidén de ajustes: adaptaciones curriculares, ajustes de

horarios, uso de tecnologias y aplicaciones, disefio de proyectos, etc.

® Seguimiento y acompafiamiento continuo: evaluar la efectividad de los
ajustes implementados y hacer las modificaciones necesarias.

43. Responsabilidad de los Actores en aulas neuro diversas

Orientadora escolar.

® Compartir los formatos de seguimiento con el equipo de profesores
cada trimestre (valoracidén pedagdgica, progresidédn de habilidades
académicas, PIAR).

® Realizar la gestién documental de cada proceso, en el sistema
destinado por el colegio para tal fin.
Comunicar al director de ciclo las actualizaciones de los procesos.
Fomentar encuentros del equipo de profesores para socializar los
objetivos propuestos, los ajustes, las estrategias implementadas y
los avances en el proceso.

® Hacer seguimiento periddico del cumplimiento de los profesores y
comunicarlo al director de ciclo.

® Revisar la propuesta curricular antes de ser socializada con los
padres de familia.

® Ajustar y socializar las recomendaciones de los equipos externos,
con el fin de favorecer el proceso pedagdgico de las estudiantes.

e Liderar las reuniones con los padres de familia y los equipos
externos.

Profesores.

e Diligenciar los formatos en los tiempos establecidos para
garantizar que se haga el seguimiento correspondiente.

® TInvolucrar a las nifias en las actividades grupales y respetar el
rol que les ha sido asignado.

® Planear las clases teniendo en cuenta las recomendaciones hechas
tanto por el equipo de apoyo externo como por el equipo de LDT.
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Asegurar que el material tanto fisico como virtual sea accesible,
comprensible, de alta resolucidén y de facil manejo para la
estudiante.

Fomentar el uso de las TIC para que las estudiantes se aproximen
al conocimiento a través de otras herramientas.

Comunicar de manera oportuna los hallazgos, preocupaciones,
inquietudes, y resultados frente al proceso de aprendizaje de la
estudiante.

Garantizar un ambiente de desarrollo seguro en el que la estudiante
se sienta valorada y respetada como persona.

Director de grupo.

Ademds de las funciones como profesor:

Comunicacidén con padres de familia para reuniones y seguimientos
con equipo externo.

Seguimiento constante y evidencia del proceso.

Registro y comunicacién de situaciones especiales a orientaciédn
escolar, direccidén de ciclo y padres de familia.

Hacer actas de reuniones y enviar los documentos a los padres de
familia.

Equipo LDT (Fonoaudiologia y Terapia ocupacional)

Propiciar encuentros entre terapeutas externas y equipo interno
segin el &4rea de especialidad.

Asistir a las reuniones con el equipo tanto interno como externo.
Participar en la construccién del PIAR en cuanto a ajustes vy
recomendaciones de los procesos externos.

Representantes de Area.

Revisar las planeaciones de clase.

Garantizar que las adaptaciones/acomodaciones hechas en las
planeaciones, respondan a los objetivos que han sido propuestos
para la estudiante.

Verificar que lo que ha sido planeado se lleve a cabo en la préctica
pedagdgica.

Asegurar que los objetivos propuestos por los profesores, responden
tanto al desarrollo de las habilidades propias del &rea como a los
contenidos.

Revisar la propuesta curricular trimestral antes de ser
socializada con los padres de familia.

Directores de Ciclo.
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Liderar con la orientadora escolar el proceso integral de las
estudiantes del programa.

Garantizar que los actores involucrados participen activamente en
el proceso y cumplan con las acciones y estrategias en los
tiempos acordados.

Hacer el seguimiento y acompafiar las reuniones tanto internas
como externas.

Directivos - Consejo General.

Propiciar espacios de trabajo colaborativo por ciclos con el fin
de revisar y ajustar la propuesta curricular hecha a las nifias con
aprendizajes neuro diversos.

Cualificar a todos los docentes en aspectos generales de atencidn
a la diversidad.

Gestionar recursos fisicos, tecnoldgicos y didacticos que apoyen
el trabajo desde el aula y que garanticen la participacién, el
acceso y la permanencia en el contexto educativo.

Padres de familia.

® Brindar los recursos y apoyos necesarios para el desarrollo escolar
integral de la estudiante.

® Garantizar que las recomendaciones hechas por el colegio se lleven
a cabo dentro de los tiempos establecidos.

® Apoyar el desarrollo de 1la autonomia de 1la estudiante y la
adquisicidén de habilidades sociales que le permitan interactuar de
manera adecuada en el contexto escolar.

® Comunicar oportunamente al colegio las novedades y/o
recomendaciones en el proceso.

e Participar e involucrarse en las actividades y eventos escolares.

Estudiante.

® Participar activamente en su proceso educativo, de acuerdo con las
estrategias y ajustes definidos.

® Asistir con regularidad a clases y cumplir con los horarios
establecidos, salvo situaciones justificadas.

® Esforzarse por cumplir los objetivos y metas propuestas en el PIAR,
en la medida de sus posibilidades.

® Cumplir con las normas de convivencia escolar, en concordancia con

sus capacidades y con los apoyos definidos en el plan.
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CAPITULO XIII - PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES -PIAR

44. Plan Individual De Ajustes Razonables (PIAR)

El PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables) es una herramienta
pedagdégica que se disefia para garantizar la participacidén y el
aprendizaje efectivo de estudiantes en situacidén de discapacidad o que
cuenten con deficiencias fisicas, cognitivas, psicoldgicas, emocionales
y/o de cualquier indole. Su implementacidén se basa en el Decreto 1421 de
2017, el cual regula la atencidén educativa a la poblacidédn con discapacidad
en el marco de la educacidén inclusiva.

Este plan se elabora de forma colaborativa entre el equipo docente, el
equipo de orientacidédn escolar, la familia, los profesionales externos vy,
en lo posible, el propio estudiante, teniendo en cuenta sus capacidades,
potencialidades y barreras para el aprendizaje y la participacién.

El PIAR establece de manera personalizada los ajustes razonables,
estrategias, recursos, apoyos y formas de evaluacidn requeridas para
facilitar el acceso, la permanencia, participacién y promocidén de la
estudiante en el sistema educativo.

44.1 Principios:

Inclusidén y equidad educativa.

Participacidén activa de la estudiante y su familia.
Respeto por el ritmo y estilo de aprendizaje individual.
Flexibilidad pedagdégica y organizativa.

Confidencialidad y ética profesional.

44 .2 Procedimiento para la Elaboracién del PIAR:

El CSM atendiendo a lo dispuesto en las diferentes normativas orientadas
a la integracidén educativa. E1l disefio y entrega del PIAR se harad durante
el primer trimestre de cada afio escolar y se actualizard anualmente.

e Identificacién de necesidades
v Observacién de la estudiante en el aula.

v Revisién de antecedentes escolares, clinicos y familiares (si los
hubiera) .

v Deteccién de barreras para el aprendizaje y la participacién.

v Recoleccién de informacién mediante entrevistas, informes vy
diagndésticos pertinentes.

v Consideracién del contexto familiar, social y escolar.
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® Valoracién pedagégica
v Evaluacién por parte de los docentes y otros profesionales
internos o externos.

v Identificacién de fortalezas, estilos de aprendizaje, apoyos
requeridos y &reas de mayor dificultad.

e Elaboracién del PIAR
v Definicién de objetivos pedagdgicos personalizados.

v Determinacién de los ajustes razonables: curriculares,
metodoldgicos, organizativos y de evaluacidn.

v Establecimiento de los apoyos necesarios.

v Participacién activa de la familia y, si es posible, del
estudiante.

v Registro formal del plan por escrito.

e Implementacién del PIAR

v Aplicacién de los ajustes acordados en el aula y otros espacios
escolares.

v Coordinacién constante entre docentes, equipo de orientacién,
familia y profesionales externos.

v Revisién de estrategias segun las respuestas del estudiante

e Seguimiento y evaluacién
v Revisidén periddica de los avances del estudiante.
v Ajustes al PIAR seguin la evolucién observada.

v Documentacién de logros, dificultades persistentes y acciones
realizadas.

v Evaluacién final que permita valorar el impacto del plan y la
necesidad de continuarlo, modificarlo o concluirlo.

CAPITULO XIV - PRIMERA INFANCIA Y PRIMARIA

45. Primera Infancia y Primaria

Se establecen lineamientos y estrategias especificas para atender las
necesidades de las estudiantes de Primera Infancia vy Primaria,
reconociendo las particularidades de su desarrollo.

45.1 Enfoque:

® Aprendizaje a través del juego y la exploracidn.
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® Desarrollo de habilidades socioemocionales.
® Promocidén de la autonomia y la creatividad.
® Acompafilamiento cercano y personalizado.

45.2. Proceso Evolutivo y Evaluativo

La evaluacién se realizard teniendo en cuenta las caracteristicas de las
nifias, sus intereses vy necesidades integrados a sus conocimientos,
capacidades habilidades y actitudes.

La evaluacidén indaga sobre el desarrollo y el aprendizaje méas que sobre
los contenidos.

El1 CSM realiza una evaluacidén como proceso reflexivo y descriptivo desde
las dimensiones nombradas anteriormente. Contempla el proceso particular
de las nifias y tiene en cuenta la diversidad de ritmos de aprendizaije.
La préactica evaluativa surge de la relacidén entre el docente y la
estudiante. No es unidireccional ni lineal. El docente como mediador
promueve ambientes propicios para gque las nifias expresen sus intereses
y se construya el proceso pedagdgico y evaluativo de manera colectiva;
observa sus desempefios cotidianos, estimula la interaccién y la
comprensién de situaciones en su contexto, promueve el desarrollo
cognitivo y le permite elegir y disfrutar su aprendizaje. Lo anterior se
desarrolla en correspondencia con el enfoque pedagdgico significativo y
al modelo constructivista, pues a través de la experimentacién y la
préctica se lleva a la estudiante al desarrollo cognitivo y personal.

“(..) Los lineamientos pedagdgicos para el nivel de educacidbn preescolar
se construyen a partir de una concepcidédn sobre los nifios como sujetos
protagénicos de los procesos de caracter pedagbdbgico y de gestidn.
Igualmente se debe tener en cuenta en su elaboracién, una visidn integral
de todas sus dimensiones de desarrollo: ética, estética, corporal,
cognitiva, comunicativa, socio-afectiva y espiritual. En tal sentido,
los ntcleos temdticos que se proponen, pretenden construir una visidn de
la infancia en donde los nifios y las nifias sean considerados como sujetos
plenos de derechos cuyo eje fundamental sea el ejercicio de los mismos
y una educacidén preescolar acorde con estos propdsitos. Estos
lineamientos tienen como eje fundamental a los nifios como seres Unicos,
singulares, con capacidad de conocer, sentir, opinar, disentir, plantear
problemas y buscar posibles soluciones. Concibe su educacidén ajustada a
sus caracteristicas sociales, econdmicas y culturales; que motive vy
despierte el deseo de aprender, de investigar, de construir saberes, de
convivir con otros, respetarse y valorarse mutuamente, de amar y cuidar
la naturaleza; que les permita ser mas activos, confiados, criticos,
auténomos y participes en su medio social y cultural (..)”. (Lineamientos
Curriculares Ministerio de Educacién Nacional).

La educacidén preescolar y primaria se orienta a alcanzar el desarrollo
arménico e integral de las capacidades de las nifias con el objetivo de:
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facilitar su crecimiento espiritual en la fe cristiana;
su maduracién personal, emocional y social;
desarrollar su pensamiento critico y capacidad de wutilizar
tecnologia para aprender de manera permanente;

® comunicarse de manera bilinglie a través de la produccidén e
intercambio de mensajes orales y escritos;

® aplicar su pensamiento matemético en la solucidén de problemas de
la vida cotidiana;
explorar, conocer y apreciar el mundo natural y social;
desarrollar su capacidad de expresidén y apreciacidn artistica;
promover su desarrollo fisico, salud y compromiso con el cuidado
del medio ambiente, como Dbase fundamental para su educacién
permanente.

Este propdsito, puede a su vez desglosarse en varios aspectos para
ofrecer un marco de referencia que defina en conjunto la funcidén del
nivel de educacidén Preescolar y Primaria.

Dichos aspectos son la base para definir las competencias que se buscan
favorecer nuestras estudiantes, mediante 1la intervencidén educativa.
Asimismo, permiten evaluar la formacidén que reciben las nifias en esta
etapa.

Se espera que las niflas sean capaces de:

v Descubrir gque son personas amadas por Dios; adquirir wvalores,
virtudes y tener buena disposicidédn para vivirlas con conviccién, en
una formacidén cristiana.

v Desarrollar un autoconcepto positivo de si mismas;

v Actuar con iniciativa y autonomia;

v Mostrar disposicidédn para aprender; reconocer sus capacidades en los
distintos ambitos de participacidn;

v Aprender a interpretar, regular vy expresar sus emociones y
sentimientos, asi como a comprender, aceptar y respetar a los deméas.

v Estar atentas a las necesidades de los demds y apoyar a quienes los
necesitan;

v Trabajar en equipo y resolver conflictos a través del didlogo;

v Reconocer y respetar las reglas de interaccidédn social.

v Aplicar sus destrezas motoras de coordinacidén, control, manipulacidn
y movimiento en actividades de Jjuego 1libre, organizado vy de
ejercicio fisico, con el fin de contribuir a la construccidn
equilibrada de su esquema corporal, asi como de adgquirir conciencia
de sus logros, destrezas fisicas y de su capacidad para enfrentar y
superar retos.

v Poner en préactica medidas de salud individual y colectiva para
preservar y promover una vida saludable, ademds de prevenir riesgos
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e intervenir en la reduccidén o solucidén de problemas ambientales
concretos, participando de manera activa y positiva.

v Aplicar diversas estrategias para mejorar su forma de pensar,
comunicarse y aprender de manera bilinglie con el apoyo de nuevos
medios tecnoldgicos que les permitan gestionar informacidén Gtil para
reflexionar, intercambiar opiniones, elaborar Jjuicios criticos,
aplicar su creatividad y solucionar problemas, en situaciones que
impliquen la realizacidén de trabajo en colaboracidén con los demés.

v Desarrollar habilidades para observar fendémenos naturales,
preguntar, predecir, comparar, experimentar, registrar, Dbuscar
informacién y elaborar explicaciones sobre procesos de

transformacién del mundo natural y social; y de igual modo adquirir
actitudes favorables hacia el cuidado y preservacién del medio
ambiente.

v Resolver problemas de la vida cotidiana a través de la aplicaciédn
de nociones matemdticas que demanden el uso de sus conocimientos y
habilidades: para establecer relaciones de correspondencia,
cantidad y ubicacién entre objetos; para contar y estimar; reconocer
atributos, medir magnitudes; sumar y restar.

v Utilizar su capacidad de comprensidén y produccidn de mensajes orales
y escritos en dos idiomas (lengua nativa y extranjera) para
satisfacer necesidades personales y sociales, reconociendo las
principales funciones del lenguaje escrito y las caracteristicas de
diversos tipos de texto a través de su participacidén en actividades
de lectura y produccidén escrita.

v Desarrollar la sensibilidad, la iniciativa, la imaginacién y la
creatividad para expresarse a través del arte -musica, poesia,
plastica, danza, teatro— y apreciar las manifestaciones artisticas
y culturales de su entorno y de otros contextos.

v Reflexionar acerca de su cultura y la existencia de otras diferentes
a la propia, que les permitan desarrollar un sentimiento de respeto
y aprecio por la diversidad, asi como una actitud de solidaridad,
compromiso y responsabilidad social.

v Utilizar todos 1los aprendizajes fundamentales adquiridos en 1la
educacidén preescolar como preparacidédn para el transito al nivel de
primaria, como base para continuar aprendiendo en su proceso de
escolarizacién y a lo largo de toda su vida.

El desarrollo socio-afectivo en las nifias juega un papel fundamental en
el afianzamiento de su personalidad, autoimagen, autoconcepto vy
autonomia, esenciales para la consolidacién de su subjetividad, como
también en las relaciones que establece con los padres, hermanos,
docentes, nifios y adultos cercanos a ellas, de esta forma van logrando
crear su manera personal de vivir, sentir vy expresar emociones vy
sentimientos frente a los objetos, animales y personas del mundo, la
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manera de actuar, disentir y juzgar sus propias actuaciones y las de los
demés, al igual que la manera de tomar sus propias determinaciones.

Se busca en esta etapa de preescolar y primaria que las estudiantes
adquieran habilidades que les permitan relacionarse, actuar y transformar
la realidad, expresar conocimientos e ideas sobre las cosas,
acontecimientos y fendémenos de la realidad, establecer relaciones para
satisfacer necesidades, formar vinculos afectivos, expresar emociones y
sentimientos, transformar las percepciones con respecto a si mismo y al
entorno, desplegando todas sus posibilidades de accién siendo evaluados
en un marco cualitativo en los primeros niveles vy asegurando el
cumplimiento de objetivos, como se describe en la seccidén de evaluacidn
de este manual.

En el caso de las estudiantes de preescolar y primaria, que utilizan RUTA
ESCOLAR, es indispensable que un adulto las espere en el paradero; de lo
contrario, serdn devueltas al Colegio y los padres deberdn recogerlas.
Para que una estudiante se pueda bajar sin ser recibida por algun adulto,
debe existir una autorizacidén expresa y escrita de sus padres o acudientes
en el contrato de transporte con la empresa correspondiente, la cual, en
todo caso, evaluard conjuntamente con el Colegio la pertinencia de la
solicitud en cada situacidén. Estas estudiantes deben ser entregadas vy
recibidas por personas autorizadas por los padres de familia. Esta
autorizacidén debe ser por escrito al proveedor de transporte.

El Ciclo de Early Childhood estéd conformado por estudiantes de:
Prekinder, Kinder y Transicién a Grado 1°.

El ciclo de Primary estd conformado por estudiantes de 2° a 5°.
Horario: 8:00 am - 3:30 pm Lunes a jueves 8:00 am - 1:30 pm Viernes.
Descanso: 9:35 am - 10:00 am - 12:00 pm - 1:00 pm.

Los espacios del colegio se encuentran delimitados para la atencidn de
las estudiantes de Early Childhood, las de Primary y para las deméas
estudiantes de los otros grados, identificando con claridad cada uno de
esos espacios en consideracién con los intereses, necesidades y etapas
de desarrollo de las estudiantes. Esto asegura que sean espacios seguros
y apropiados para cada una. Durante los horarios de descanso se encuentra
un docente del ciclo haciendo acompafiamiento en cada espacio.

Nota: Los demds aspectos tales como derechos y deberes de las estudiantes
y de sus padres, comité de convivencia y situaciones convivenciales, el
debido proceso, salidas pedagdbgicas, promocidén y validacidn, etc. estén
contenidas en las demds normas de este manual.
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CAPITULO XV - PROYECTOS INSTITUCIONALES -PROYECTO AMBIENTAL
ESCOLAR - PRAE - PLAN ESCOLAR DE GESTION DEL RIESGO Y
CAMBIO CLIMATICO PEGR-CC.

46. Proyectos Institucionales

El Colegio Santa Maria desarrolla proyectos institucionales que buscan
promover la formacién integral de las estudiantes y su compromiso con la
sociedad y el medio ambiente.

46.1 Proyecto Ambiental Escolar (PRAE)

El Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) promueve la conciencia ambiental vy
la sostenibilidad en la comunidad educativa, a través de actividades de
formacién, investigacidén y accidn.

46.1.1 Objetivos del PRAE:

Fomentar el respeto y el cuidado por el medio ambiente.
Promover el uso responsable de los recursos naturales.
Desarrollar habilidades para la solucidén de problemas
ambientales.

® TImpulsar la participacidén de la comunidad educativa en la gestidn
ambiental.

46.1.2 Actividades y alcances del PRAE

El programa ambiental en el Colegio comprende las actividades
desarrolladas por el comité ambiental y el cumplimiento de las pautas de
comportamiento ambiental. El comité ambiental reGne a estudiantes vy
profesores que sienten un especial interés por los temas relacionados
con el medio ambiente y su conservacidédn. Con la coordinacién de profesores
y estudiantes elegidos por los miembros del comité, éste realiza
actividades para dar formacidén en materias ambientales y ecoldgicas
proyectadas hacia todo el Colegio y la comunidad, con diferentes campafias
y proyectos que se desarrollan durante el afio escolar.

Las estudiantes deben adelantar las siguientes actividades en el Colegio:

v Colocar el papel de desecho en la caja de reciclaje de cada salédn
y los vasos pléasticos en los recipientes especiales, para ser
vendidos o entregados a los recicladores.

v Economizar y reutilizar en lo posible papel, vidrio, plastico y
cualquier material que pueda ser contaminante. Depositar las
basuras en el lugar apropiado.
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v
v

Economizar y no contaminar las fuentes de agua.

Utilizar preferiblemente pilas recargables y, de no ser posible,
desechar las normales en una bolsa plastica cerrada cuando ya no
sirvan.

Respetar toda forma de vida animal o vegetal.

No contribuir con ruido a la contaminacién auditiva.

No hacer quemas ni arrojar al ambiente gases contaminantes. Evitar
el uso de aerosoles que contribuyan a dafiar la capa de ozono.
Preferir métodos Dbioldégicos para abonar la huerta y controlar
insectos.

Investigar, mediante proyectos, las diversas formas de contribuir

a los puntos anteriores y compartir estos conocimientos con el
resto de la comunidad.

46.1.3 Funciones del PRAE

Las funciones del comité ambiental escolar son las siguientes:

v

Asesorar al gobierno escolar en acciones ambientales y prevencién
de riesgos ambientales al interior del colegio.

Consolidar mediante diferentes actividades y gestiones el PROYECTO
AMBIENTAL ESCOLAR (PRAE).

Realizar y elaborar diferentes proyectos y programas del PROYECTO
AMBIENTAL ESCOLAR (PRAE).

Adelantar proyectos y programas dque apunten a la sostenibilidad
ambiental en el marco del PRAE.

Promover la formulacién e implementacidén de los Planes Integrales
de Gestidén Ambiental (PIGA) en la Institucidn.

Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio
social obligatorio, en materia ambiental, de las estudiantes de
High School (9°,10° y 11°)

Generar diferentes espacios para crear y fortalecer valores vy
principios ambientales, sociales y culturales, asi como los del
mejoramiento del medio ambiente

Poner en practica medidas de salud individual y colectiva para
preservar y promover una vida saludable, ademéds de prevenir riesgos
e intervenir en la reduccidén o solucidn de problemas ambientales
concretos, participando de manera activa y positiva.

Generar espacios pedagdgicos para crear y fortalecer los valores
ambientales, sociales vy culturales, asi como fortalecer las
acciones por el cuidado y mejoramiento del ambiente de acuerdo con
el calendario ambiental.

Promover el derecho a un ambiente sano.
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v Buscar el uso sostenible de los recursos naturales y participar en
actividades que apoyen este objetivo, conforme a los programas de
educacidén ambiental del Colegio vinculando a diferentes miembros
de la comunidad del CSM.

v Cuidar y preservar el medio ambiente, y su entorno ecoldgico, de
conformidad con los lineamientos dispuesto por el Colegio, en
especial del PROYECTO AMBIENTAL ESCOLAR (PRAE).

Esta actividad hace parte del PLAN ESCOLAR DE GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO
CLIMATICO PEGR-CC.

46.2 Plan Escolar De Gestién Del Riesgo y Cambio Climatico -
PEGR-CC

El Plan Escolar de Gestidén del Riesgo y Cambio Climadtico busca preparar
a la comunidad educativa para enfrentar situaciones de emergencia vy
desastres, y promover la adaptacién al cambio climético.

46.2.1 Objetivos del PEGR-CC:

® Tdentificar y evaluar los riesgos a los que estd expuesta la
comunidad educativa.

® Desarrollar estrategias para la prevencidén, mitigacidén y respuesta
ante emergencias.
Promover la cultura de la prevencidén y la autoproteccidn.
Fomentar la adaptacién al cambio climético y la reduccidén de la
vulnerabilidad.

46.2.2 Acciones del PEGR-CC

El CSM desarrolla diferentes planes, programas y acciones con el fin de
preparar a la comunidad escolar, incluidas las estudiantes, las
directivas, el personal docente, y padres y madres de familia para
incorporar la gestién del riesgo en todas las actividades cotidianas.

El colegio de 1igual manera hace simulacros permanentes ya sea de
evacuacién de la institucidbn, o en aras de un lugar seguro para la
comunidad, buscando el accionar oportuno y eficiente previendo la
situacién de sismos, acciones terroristas, tempestades, inundaciones,
etc., asi como también prevé situaciones en donde sea necesario planes
de contingencia surgidos por carencia de agua, o en prevencidén de
epidemias, pandemias y/o eventos similares, en donde se activa la
virtualidad “CSM CONNECTED”.

En esas actividades participan estudiantes, docentes y todo el personal
administrativo y de servicios de la institucidén, ya sea mediante las
“Brigadas de Emergencias”, o mediante Plataformas Tecnoldgicas que
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permitan mantener la actividad, ello dentro del marco del plan escolar
de Gestidén del riesgo y el cambio clim&tico (PEGR-CC).

El Colegio igualmente realiza con las familias acciones orientadas a
establecer en los hogares de las estudiantes acciones que afiancen los
aprendizajes de autoproteccidn, evacuacidn segura, punto de encuentro y
toma de decisiones, tendientes a favorecer la integridad de todos.

CAPITULO XVI - USO DE LA TECNOLOGIA Y MEDIOS DIGITALES.

47. Uso de la Tecnologia

El Colegio Santa Maria promueve el uso responsable y seguro de la
tecnologia como herramienta para el aprendizaje y la comunicacién.

47.1 Lineamientos Generales:

" El uso de la tecnologia debe estar al servicio del aprendizaje y la
formacién integral de las estudiantes.

. Se deben respetar los derechos de autor y la propiedad intelectual.

. Se deben proteger los datos personales y la privacidad de los

miembros de la comunidad educativa.
. Se deben prevenir los riesgos asociados al uso de la tecnologia,
como el ciberacoso y el acceso a contenidos inapropiados.

47.2 Reglamento de Uso de la Tecnologia:

El fortalecimiento de ambientes de aprendizaje basados en la tecnologia
son hoy una realidad que puede fortalecer el desarrollo de capacidades
creativas, cognitivas, de autoexpresidén y socializacidén de las
estudiantes. Por ello, el Colegio Santa Maria considera de gran
importancia el desarrollo de la ciudadania digital, entendida como el
conjunto de normas y buenas préacticas que se hacen visibles en la forma
de actuar de las estudiantes frente a entornos digitales en constante
cambio. Ser un (a) ciudadano (a) digital implica derechos,
responsabilidades y oportunidades de interactuar en una comunidad
globalizada, conectada y digital. En consecuencia, todos los usuarios
son responsables de:

1. Usar la red de acuerdo con la politica establecida, los
procedimientos del colegio y la legislacidén del pais.

2. Hacer wuso de la red de una manera responsable vy ética,
consistente con los propdsitos educativos e informativos para la
cual ha sido dispuesta.

3. Seguir las normas de etiqueta aceptadas en Internet (Netiqueta).
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Usar el lenguaje apropiado en los mensajes publicos y privados
y en el material publicado en paginas web.

Revisar el correo electrdnico con frecuencia, responder pronto,
borrar mensajes no deseados y mantenerse dentro de la cuota

asignada.
Usar en los correos palabras acordadas previamente como guias en
“Asunto” (accidén, informacidébn, urgente, personal, social).

Usar las impresoras con una mentalidad de cuidado del ambiente
e imprimir solamente lo que es estrictamente necesario.

Usar la tecnologia solamente en aquellos espacios para los cuales
tienen autorizacidén, ya sea dentro o fuera del colegio, y con
mayor cuidado en tiempos de Pandemia.

Usar solamente su cuenta individual y tomar precauciones para
que otros no puedan usarla. Las palabras claves no deben ser
compartidas con otros usuarios.

Notificar al administrador del sistema cuando haya una posible
brecha de seguridad.

Tener cuidado cuando se da informacidén a otra persona o sistema
electrénico que permita identificar a alguien de manera
individual.

No wusar la tecnologia con el propdésito de abuso o matoneo
(bullying) o acoso (harassment) en ningun lugar.

No causar interrupciones del servicio de red o destruir datos
mediante el esparcimiento de virus o por otros medios.

No intentar acceder a material privado o personal, informacién
o archivos de otros sin tener previamente su autorizacidn.

No vandalizar, dafiar o deshabilitar el trabajo de otro individuo
u organizacidn.

No acceder, manipular, alterar o intentar dafiar, deshabilitar o
destruir tecnologia o archivos que pertenecen a otros.

No acceder, crear o distribuir material o imdgenes pornograficas,
acosadoras, obscenas, racistas, sexualmente explicitas o
amenazadoras.

Usar la red de manera que no impida su uso para otros usuarios.
Solicitar al Departamento de Tecnologia la instalacién de
software quien, verificard que se cumplan las normas sobre
licenciamiento.

Usar la red solo para los propbdsitos establecidos por el colegio,
propdsitos legales y no comerciales.

No bajar o copiar de la red o de otro medio, ningtn tipo de
software sin la debida autorizacién de la Rectoria, quien se
apoyaréd en el concepto favorable del Departamento de Tecnologia,
quien lo instalard en circunstancias que se considere sea seguro
y no infrinja la ley.

Ser sancionados penal, administrativa y civilmente en caso de
Infringir la ley de derechos de autor, propiedad intelectual y
licencias de uso.
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23. En todos los ciclos las estudiantes no podran usar los teléfonos

celulares durante la jornada escolar, incluyendo las rutas y las
extracurriculares.

El uso no aceptado de la red, computadores, tabletas, smartwath, cuentas,
portatiles y teléfonos acarrea sanciones de diferente indole, dependiendo
de su relacién con el colegio, siendo especialmente sancionado con faltas
disciplinarias para los trabajadores y para las estudiantes.

Se consideran inaceptables los siguientes usos y comportamientos:

1.

Consultar o acceder o difundir contenidos o materiales inapropiados.
Los usuarios no deben abrir, descargar, difundir, publicar, reenviar,
escanear, compartir o desplegar fotografias, textos, mensajes,
imadgenes, archivos graficos, videos o cualquier representacidn visual
que sea ofensiva, obscena, sexualmente explicita, difamatoria,
violenta, sugestiva, amenazante o ilegal. Es responsabilidad de los
profesores asegurarse de que las estudiantes no tengan acceso a
material inapropiado para su edad, o que en alguna forma contravenga
esta politica. Los profesores deben revisar cualquier material que
se utilizaré en las clases, y evaluar su pertinencia con anticipacién.
Usar con mala intencién o infiltrar dispositivos. Los usuarios no
deben acceder a otros computadores, tabletas o servicios en linea
diferentes a los asignados para su uso durante las clases, tampoco
deben utilizar medios magnéticos o en linea que puedan contener virus
o software malicioso.

Modificar la configuracidén de los computadores, tabletas o servicios
en linea del Colegio, incluyendo 1la instalacién de software o
aplicaciones que permiten modificar los sistemas operativos,
diferentes a las que han sido instaladas por el equipo de Tecnologia,
s6élo para el caso de los equipos entregados a estudiantes. Ningtn
usuario debe acceder de manera remota a ningun computador o tableta
mévil diferente a la que les ha sido asignada, o a su propio
dispositivo. Las estudiantes no deben utilizar sus ID personales en
los equipos del Colegio.

Interrumpir el proceso de aprendizaje o interrumpir las clases,
haciendo trabajos/proyectos de otras clases o actividades no
relacionadas con la clase. Los usuarios no deben usar sus propios
computadores o tabletas méviles o los del Colegio, ni los servicios
en linea para realizar actividades ajenas a las clases o que impidan
el logro de los objetivos para esa clase.

Violar las leyes de Derechos de Autor o licenciamiento de software o
suscripciones en linea. Los usuarios no deben copiar trabajos u obras
protegidas por derechos de autor (libros, exdmenes, guias, hojas de
respuestas, musica, videos o peliculas, etc.) Las estudiantes deben
aplicar las normas de uso adecuado de material protegido e incluir
el nombre del, o, los autores de material que se encuentre bajo estas
licencias. E1 CSM no se hace responsable por cualquier violacidén a
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10.

11.

12.

13.

las leyes de derechos de autor por parte de los miembros de la
comunidad.

Almacenar, compartir o publicar fotos o videos de cualquier miembro
de la Comunidad del Colegio sin autorizacién de parte de empleados
cuando estos aparezcan en las fotos o videos, de las estudiantes,
cuando se trata de registros entre pares, o de sus padres de familia
o acudientes, en el caso de fotografias o videos con fines educativos,
tomados por empleados del Colegio a las estudiantes.

Utilizar el nombre, logo, escudo o cualquier elemento de la imagen
institucional del CSM sin autorizacién del Departamento de
Comunicaciones del Colegio y del Asesor Juridico.

Presentar materiales recuperados en paginas de internet como si
fueran de su propia autoria. Al utilizar estos recursos, los miembros
de la comunidad deben identificar claramente el, o los autores, la
fecha de consulta y el URL de la pagina web utilizada, siguiendo las
normas APA o las instrucciones especificas de los profesores.
Utilizar cuentas de otros usuarios o compartir sus claves de acceso
a los servicios en linea del Colegio. Los wusuarios deben usar
Uunicamente sus propias cuentas y claves y no compartir sus claves con
otros miembros de la comunidad o personas diferentes a sus padres.
Los empleados del Colegio no deben compartir claves institucionales
o0 personales con estudiantes en ninguna circunstancia.

Adquirir, registrar, indagar o apropiarse de las claves de otros
miembros de la comunidad o de servicios del Colegio, para acceder a
servicios en linea como cuentas de correo institucionales o
personales, claves de redes sociales, o claves de sistemas de
informacién utilizados por el Colegio.

Suplantar a un miembro de la comunidad, o crear perfiles en redes
sociales o servicios en linea a nombre de cualquier persona del CSM.
Llevar a cabo actividades ilicitas. Los miembros de la comunidad no
deben usar los computadores, tabletas méviles o servicios en linea
del Colegio para participar en actividades ilicitas o que infrinjan
las Politicas Generales del Colegio. E1 CSM no se hace responsable
por ninguna actividad ilicita gque los miembros de la comunidad
realicen cuando utilizan computadores, tabletas méviles o servicios
en linea en el Colegio o fuera de este.

Utilizar la tarjeta SIM de tabletas méviles u otros dispositivos para
cualquiera de los wusos prohibidos descritos en los numerales
anteriores.

Cualquier situacién especial manifestada por sus padres o acudientes seré
revisada por la Direccidén de ciclo.

En todo caso durante los tiempos de Pandemia, epidemia y/o otra enfermedad
similar, los diferentes medios de comunicacién y de acceso a internet
estarédn disponibles dentro de los marcos de este Manual de Convivencia,
con el fin no solo de facilitar el acceso a las clases, instrucciones y
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otros procederes, sino para que los Padres/Acudientes puedan tener
comunicacién dentro de los horarios permitidos o acordados.

47.3 Normas para el manejo de las cuentas de correo
institucionales

v Las cuentas de correo institucionales estédn asignadas a docentes,
administrativos y estudiantes del CSM.

v La administracién de estas cuentas de correo electrédnico es exclusiva
del &rea de tecnologia del Colegio.

v Los usuarios son completamente responsables de todas las actividades
realizadas con sus cuentas de correo electrdnico.

v Es una falta grave facilitar y ofrecer su cuenta de correo electrénico
(e-mail) a personas no autorizadas.

v El correo electrénico es una herramienta para el intercambio de
informacién entre personas, no es una herramienta de difusién de

informacién masiva tipo spam o cadenas.

v Estan completamente prohibidas las siguientes actividades:

e Utilizar el correo electrdénico para cualquier propdsito comercial
o financiero, y en general para propdsitos ajenos al entorno
académico y educativo.

Distribuir de forma masiva grandes cantidades de mensajes.
Utilizar el correo con contenidos inapropiados, ofensivos y/o de

naturaleza similar que pueda afectar la dignidad de otra persona.
CAPITULO XVII - ASISTENCIAS Y PERMISOS

48. Asistencia y Permisos

El Colegio Santa Maria considera que la asistencia regular a clases es
fundamental para el proceso de aprendizaje de las estudiantes.

48.1 Asistencia:

® La asistencia a clases es obligatoria para todas las estudiantes,
SALVO aquellas que se encuentren en un programa especial, como el
de talentos especiales.
Las estudiantes deben llegar puntualmente a clase.
Las 1inasistencias deben ser Justificadas por los padres o
acudientes.
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48.2 Reglas de 1la asistencia - Justificacién de 1la
inasistencia

La asistencia es un aspecto fundamental de la formacidén y el desempefio
académico. Por ello, para ser promocionada, la alumna debe asistir al
75% de las actividades escolares.

» Si la inasistencia a méas del 25% de las actividades escolares no es
justificada, no podrd ser promocionada.

» Si la inasistencia es justificada, su caso serd analizado en reunidn
del «ciclo y por el comité de evaluacidén, para realizar las
recomendaciones de promocidén a los padres y la estudiante, para la
toma de una decisidén conjunta.

» La asistencia diaria estard consignada en la plataforma de Phidias.
Es indispensable tener en cuenta que 3 retardos injustificados
equivalen a una falta de asistencia, también injustificada.

Frente a la asistencia es necesario que las alumnas y padres de familia
tengan en cuenta las siguientes normas:

» Cumplir con el cronograma anual que serd entregado antes de iniciar
el afo escolar. Con el fin de lograr los objetivos formativos, el
colegio no autoriza permisos para llegadas o salidas en fechas
diferentes a las establecidas en el cronograma. La familia asume la
responsabilidad por las evaluaciones y cualquier actividad académica
en que se evalla a la estudiante y que por su decisidén la misma no
comparece a las mismas sin razén justificativa.

» En caso de ausencia por enfermedad, la alumna presentard excusa médica
por escrito, dentro de los tres (3) dias hédbiles siguientes a su
regreso. Dicha excusa seréd presentada al Director de Ciclo quien pondréa
sello correspondiente en la hoja de trabajo con el fin de que la
estudiante se adelante en las actividades pertinentes.

» Presentar certificado médico cuando la ausencia se deba a programaciodn
de citas médicas en horario escolar.

48 .3 Permisos:

i. Los permisos para ausentarse de clase deben ser solicitados por los
padres o acudientes con anticipacién.
ii.Los permisos se otorgardn unicamente por causas Jjustificadas.

48.3.1 Permisos de salida en la jornada habitual
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> Las alumnas podrédn solicitar permiso de salida del colegio a través
del formato oficial. En caso de salir en carro, es necesario contar
con los datos de la persona gque las recoge.

> Las alumnas de Pre-Kinder a Quinto (Early Childhood y Primary), no
tendran autorizacidén para cambio de ruta, salvo que tengan una terapia
previamente informada. Es necesario autorizar el cambio de la ruta.

> Las estudiantes de Middle y High School pueden solicitar el permiso
de cambio de ruta, el cual serd otorgado de acuerdo con el cupo
disponible y el procedimiento de permisos.

> Para cambio de paradero, es necesario presentar permiso por escrito y
ser autorizado. En las rutas habituales o de eventos, las estudiantes
de grado 11 podran bajarse en el primer paradero de la ruta en la que
estd asignada.

> Todos los permisos de salida, los padres deben realizar el QR de
permiso de salida para ser diligenciados en la direccién de grupo.
Unicamente se recibirdn permisos hasta las 11:00 a.m. por escrito o
por mail en la secretaria de la direccidén de ciclo, a través del
director de grupo. Después de esta hora no se recibirén ni autorizaréan
permisos.

> Las alumnas tendran sbélo una ruta de transporte asignada en la mafiana
y/o en la tarde, si se requiere algun cambio permanente o temporal,
debe solicitarse la autorizacidén a la coordinacidédn de transporte. Si
el permiso es temporal, es valido solamente la actividad programada.

> Si la estudiante no toma el bus a la salida, debe quedarse en la
recepcidén y puede irse en la ruta de eventos, siempre y cuando haya
cupo, de lo contrario debe ser recogida por sus padres. Por este
motivo, recibe una notificacidén disciplinaria.

> En caso de que los padres de familia recojan a varias alumnas en un
solo carro, es necesario cumplir con el procedimiento de permisos y
las exigencias de la Secretaria de Movilidad.

> Para los recorridos de las actividades extracurriculares no se puede
hacer cambio de ruta, solo cambio de paradero, siempre y cuando se
siga el procedimiento de solicitud de permiso.

> Las Unicas estudiantes autorizadas para traer carro al colegio son las
de grado 11°, quienes deben cumplir con las exigencias de la Secretaria
de Movilidad y del colegio.

> Las Unicas autorizadas para salir en carro con las alumnas de grado
11° son las hermanas y/o compafieras de nivel, siempre y cuando esté
especificado en el permiso de salida.

Paragrafo Primero: Se entiende por Paradero Autorizado por los Padres,
aquel escogido por ellos, dentro de aquellos definidos y previamente
disefiados por el operador de las rutas escolares, no pudiendo alterarse
los mismos sin la autorizacidén del Colegio y de la empresa
transportadora.
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Paragrafo Segundo: Las estudiantes del grado 11° o aquellas que por
alguna razbén se les haya autorizado traer carro al Colegio, podréa
revocarseles el permiso si presentan méds de dos retardos y/o incumplen
alguna de las normas contenidas en el manual.

48.3.2 Permisos de salida en horario extracurricular

Todas las nifias que se queden después de las 3:30 p.m. (Incluye sébados
y/o domingos en que asistan) deben estar inscritas en alguna actividad
que ofrece el Colegio y haber entregado el desprendible de la actividad
correspondiente, como muestra de su aceptacidédn y la de sus padres del
reglamento de Actividades Extracurriculares y Co curriculares. Si la
actividad extracurricular de ese dia se cancela, la nifia no podréa
quedarse en el colegio. Si el permiso es por un dia especifico, la nifa
debe tener el permiso debidamente diligenciado, firmado por los padres,
el director de grupo y la Direccidén de Ciclo.

Las alumnas de 11° podran quedarse de 3:30 a 5:00 p.m. con un objetivo
especifico y previa autorizacién del Director de Ciclo y si hay cupo en
la ruta de eventos.

Toda actividad estudiantil que se desarrolle en horario extracurricular
debe ser siempre promovida, apoyada y coordinada por el docente a cargo
del grupo, quien serd el responsable de las alumnas en el horario que
corresponda.

48.3.3 Permisos especiales - Uso del carro particular

Las nifias que tengan licencia de conducir, documentacidén vigente y la
reglamentaria de seguridad vial, podrédn llevar carro al colegio y podran
transportar a compafieras del colegio previa autorizacidén de los padres
de familia tanto de la conductora y de las pasajeras, cumpliendo el
protocolo de aislamiento de bioseguridad correspondiente, en caso de
existir una pandemia, epidemia y/o enfermedad similar.

Se entiende por uso del carro particular por parte de las estudiantes
como medio de transporte, el hecho de que un estudiante llegue a las
instalaciones del Colegio, conduciendo un vehiculo particular, que el
mismo sea parqueado en sus instalaciones y que posteriormente, al término
de la jornada escolar, nuevamente dicho vehiculo sea empleado como medio
de transporte para regresar a su casa.

Las estudiantes de grado undécimo podrén hacer uso del carro particular
como medio de transporte para llegar a las instalaciones de la Institucién
y para retirarse de ellas, segun la programacidén de las actividades
formativas ordinarias vy extraordinarias, bajo las absoluta y total
responsabilidad de los padres de familia o de quien detente la patria
potestad en caso de ser un menor de edad.

El Colegio sbélo autoriza el uso de carro particular a las estudiantes de
grado undécimo, no asi a las estudiantes de grados diferentes, quienes,
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para hacer uso de este beneficio, deberédn seguir el procedimiento
establecido en el presente Manual de Convivencia para tal servicio y las
indicaciones y procedimientos que en cualquier momento el personal
directivo del Colegio establezca.

Las estudiantes de grado undécimo que deseen hacer uso de este beneficio
deben seguir el siguiente procedimiento:

1. Presentar solicitud de uso permanente del vehiculo como medio de
transporte escolar y uso del parqueadero, por escrito, dirigida a la
direccidén de Ciclo. En dicho documento se debe incluir el nombre del
propietario, la marca, modelo, color y numero de placa del vehiculo.

2. Ademéds de lo anterior, en dicha solicitud escrita, se debe indicar si
la estudiante transportard a alguna otra estudiante del colegio que,
en caso de no ser hermana de ella, deberd estar autorizado
expresamente por sus padres. En esta ultima circunstancia, se debe
incluir la carta de autorizacidén de los padres de las estudiantes que
no sean hermanas, para hacer uso de dicho servicio.

3. La carta de solicitud deberéd ser autorizada y firmada por los padres
del estudiante o por quien detente la patria potestad si esta es
menor de edad.

4., La carta de solicitud anteriormente mencionada debe incluir 1los
siguientes documentos:

a. Fotocopia de la licencia de conduccién de la estudiante;
b. Fotocopia de la carta de propiedad del vehiculo;
c. Fotocopia del seguro obligatorio del wvehiculo;

d. Consentimiento escrito de los padres de la(s) estudiante(s) que se
transportaran en el vehiculo.

5. Una vez aprobada la solicitud, la estudiante y sus padres deberén
firmar el documento de compromiso de responsabilidad, asi como, con
el cumplimiento de las normas que se estipulan en el presente Manual
de Convivencia.

Paragrafo Primero: Los espacios disponibles de parqueo para uso de las
estudiantes, se asignardn con el estricto cumplimiento de los requisitos
exigidos y de acuerdo con el procedimiento y términos determinados por
el Jefe de Logistica o quien haga sus veces en el Colegio.

Las siguientes son las normas que deben observar las estudiantes que
hagan uso del carro como medio de transporte y que cuenten con una
autorizacidén por parte del Colegio para hacerlo.
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1. E1 espacio de parqueadero de las estudiantes es de uso exclusivo
para quien haya recibido aprobacién de asignacidn de dicho

2. Las estudiantes deben seguir el manejo del clGster que tiene el
colegio para el uso o transporte cuando facilitan el transporte de
otras estudiantes durante el tiempo de una pandemia, epidemia y/o
similar.

3. Las estudiantes deben conducir dentro de las instalaciones del
colegio atendiendo las instrucciones de seguridad vial dentro del
parqueadero y nunca excediendo la velocidad de 10 k/hora.

4. Al ingresar al Colegio, las estudiantes deben seguir con 1los
protocolos y hacer adecuado uso de los sistemas de acceso que
determine el colegio.

5. Los vigilantes de porteria revisardn el carro al ingresar y al
salir del Colegio.

6. Las estudiantes no estdn autorizadas para transportar con ellas,
ni a la entrada ni a la salida, a alguna estudiante, que no haya
sido registrada desde la solicitud inicial.

7. Las estudiantes no podran ingresar al carro durante la jornada
escolar.

8. E1 espacio asignado en el parqueadero, no podrd utilizarse con
ningun otro fin, ni para parquear carros distintos al que fue
registrado en la solicitud inicial.

9. E1 vehiculo no podrd ser conducido por ninguna persona diferente
a la(s) autorizada(s).

10. En caso de decidir no seguir usando el parqueadero, las
estudiantes deben comunicar dicha intencidén por escrito a la
direccidén de Ciclo.

Paragrafo: El1 Colegio se reserva el derecho de suspender o revocar en
cualquier momento la autorizacidén de Parqueo para las estudiantes, y a
limitar el nuUmero de cupos. De igual manera para eventos u otras
actividades donde se requieran los parqueaderos, el colegio podréd con un
dia de anticipacién informar a la(s) estudiante(s) que el o los
parqueaderos no estaran disponibles. En los casos de infringir las normas
relacionadas en este acdpite, se sujetard al procedimiento disciplinario.

49. Ausencias programadas

Si la estudiante debe ausentarse del colegio por situaciones previsibles,
las normas son las siguientes:

49.1 Casos de salud e invitaciones oficiales para eventos
culturales o deportivos:

> Enviar con tres (3) dias habiles de anticipacidén carta a Direccidn
de Ciclo, explicando el motivo de la ausencia y las fechas, con los
soportes correspondientes (orden médica o invitacidén oficial).

> Una vez analizado el caso, se enviard respuesta por escrito a los
padres, Jjunto con las indicaciones correspondientes.
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> Posteriormente, la alumna solicitard el formato de trabajo
correspondiente en la Secretaria de la Direccidén de Ciclo, en el
cual cada uno de los profesores relacionard las actividades,
trabajos, tareas o talleres que serd necesario presentar antes de
la ausencia.

> Al regresar al colegio la estudiante podrd realizar los trabajos
pendientes o presentar evaluaciones en las fechas acordadas por el
profesor correspondiente.

49.2 Casos de llegadas o salida fuera de las fechas del
cronograma por viaje u otros motivos personales:

En estos casos el permiso no es autorizado; sin embargo, si la familia
considera que es indispensable que la estudiante se ausente, asume la
responsabilidad académica que conlleva. En este caso, la carta de
respuesta serd de no permiso y la alumna tendrd autorizacidén para
presentar quizzes, trabajos, tareas y talleres, previa solicitud de la
hoja de trabajo. Asimismo, las evaluaciones parciales, trimestrales o
semestrales no podrédn ser presentadas, tendrdn una calificacidén de 1.0
y no habrad posibilidad de recuperarlas.

CAPITULO XVIII - SERVICIO DE TRANSPORTE, CAFETERIA,
BIBLIOTECA

50. Transporte:

e E]l servicio de transporte escolar cumple con las normas de
seguridad y calidad.

® Las estudiantes deben cumplir con las normas de comportamiento
establecidas para el transporte escolar.

50.1 Particularidades del Transporte escolar

El Colegio celebra contratos de transporte con empresas especializadas,
con el fin de ofrecer este servicio en las condiciones exigidas por las
normas de transito y reglamentacidén vigente. Los padres y sus hijas deben
cumplir ademds de las normas generales del Manual de Convivencia,
aquellas que establezca la ley y la empresa transportadora previo acuerdo
con el Colegio.

La puntualidad, la seguridad, la prudencia y el servicio eficiente son
fundamentales para permitir el orden en las labores diarias. Se busca
hacer los recorridos en el menor tiempo posible y ubicar los paraderos
en sitios seguros y cercanos a las residencias. En todo caso, no se
obliga el Colegio a dejar a las estudiantes en la puerta de la casa por
el tiempo limitado; caracteristicas de las wvias, obras que obstaculizan
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el transito, ademés, la suma de calles perjudica a las Ultimas alumnas
del recorrido.

Todo vehiculo lleva una monitora quien es la madxima autoridad en él. Todo
cambio de residencia, teléfonos y celulares se debe informar por escrito
a la Coordinadora de Transporte, enviando el formato “novedades de
transporte” ubicado en nuestra padgina web. Ademés, deben modificarse los
cambios de informacidén bésica de la familia ingresando a la Plataforma
virtual. El uso de transporte ya sea del colegio o particular, asi como
los peatones, deben seguir las reglas establecidas para ingresar y salir
del Colegio.

En el caso de las estudiantes de preescolar y primaria, que utilizan RUTA
ESCOLAR, es indispensable que un adulto las espere en el paradero; de lo
contrario, seran devueltas al Colegio y los padres deberdn recogerlas.
Para que una estudiante se pueda bajar sin ser recibida por algtn adulto,
debe existir una autorizacidn expresa y escrita de sus padres o acudientes
en el contrato de transporte con la empresa correspondiente, la cual, en
todo caso, evaluard conjuntamente con el Colegio la pertinencia de la
solicitud en cada situacidén. Estas estudiantes deben ser entregadas vy
recibidas por personas autorizadas por los padres de familia. Esta
autorizacidén debe ser por escrito al proveedor de transporte.

51. Cafeteria:

v La cafeteria ofrece alimentos saludables y nutritivos.

[

Las estudiantes deben mantener el orden y la limpieza en la cafeteria.

v El reglamento de 1la cafeteria se detallard en un documento
complementario (Anexo: Reglamento de Cafeteria).

v Si la estudiante requiere de una alimentacién especial, diferente a
la que ofrece el Colegio, también deberdn enviar la prescripcidn
médica.

51.1 De las caracteristicas del servicio de cafeteria.

Este servicio se ofrece no solamente con fines alimenticios sino con un
cardcter formativo y por lo tanto es parte fundamental del proceso
pedagdgico. La calidad del servicio es de primera, respetando todas las
normas de higiene propias del servicio de alimentacidn y sigue un programa
nutricional. Las alumnas que tengan dietas especiales deben justificar y
tener previa autorizacidén por parte del Colegio. El servicio de cafeteria
comprende el almuerzo de lunes a viernes y las medias nueves de lunes a
viernes.

Todos los miembros de la comunidad educativa reciben los mismos
alimentos, en porciones adecuadas a las necesidades de su edad y de
acuerdo con las especificaciones profesionales de una nutricionista.
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Es funcidén del director de grupo estar pendiente de su curso en este
momento con el fin de guardar el comportamiento adecuado y ensefiar las
normas de urbanidad correspondientes. No hay excusa para no estar con
los demés a la hora del almuerzo y no debe reemplazarse ese momento por
el juego u otra actividad que le distraiga del cuidado de su salud.

52. Biblioteca:

¢ La Dbiblioteca ofrece recursos y servicios para apoyar el
aprendizaje y la investigacién.

® TLas estudiantes deben cumplir con las normas de uso de la
biblioteca.

Cada miembro de la comunidad se someterd con fundamento en este manual
al reglamento de uso de la Biblioteca.

CAPITULO XIX - ENFERMERIA

53. Enfermeria:

® TLa enfermeria brinda atencidén primaria en eventos de salud a las
estudiantes.

® Para prestar esta atencidn, se soporta en el aplicativo Phidias
donde se revisa la presencia de patologias especificas, presencia
de alergias, consumo frecuente de algun medicamento y se registra
el resumen de la atencidn prestada, informe que recibe el acudiente
registrado al momento de la matricula.

53.1 Particularidades del servicio de enfermeria.

El Colegio cuenta con una Enfermeria para la atencidén de las estudiantes
y el personal que labora en él, con prelacidén para las menores, la cual
se cuenta con una enfermera profesional y una auxiliar de enfermeria,
quienes brindan un apoyo en la identificacién de necesidades de salud a
las nifias, para cuidar, proteger y educar en salud durante el proceso de
intervencidén de enfermeria a la estudiante.

Para que esta atencién sea mads segura, se tendrdn en cuenta los
antecedentes registrados por los padres de familia en la Hoja de Salud
que se encuentra en el aplicativo de Phidias y de ser necesario la
remitida por el médico tratante, especificando intervenciones puntuales
ante un estado especial de salud, motivo por el cual es fundamental vy
obligatorio que dicha informacién esté actualizandose no solo durante el
proceso de matricula, sino a lo largo del afio (si es que se requiere) e
informando via mail a la enfermeria.
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Si en la Hoja de Salud del aplicativo phidias se registra alguna
limitacién para hacer deporte, los padres deben enviar a la secretaria
de ciclo la certificacidén médica, ya que ella le informarda al docente
correspondiente.

Si requiere por direccionamiento médico el uso de ayudas de movilizacidn
como muletas o silla de ruedas estas se le facilitaran desde la enfermeria
por lo que este direccionamiento se recibe al correo de la enfermeria.

La administracién de medicamentos incluyendo los de venta libre,
(analgésicos, antipiréticos, antihistaminicos y otros) para aliviar
dolor, fiebre o sintomas gripales durante la Jjornada escolar, esté
reglamentada por La ley 911 del 2004 en su articulo 13 “En lo relacionado
con la administracidén de medicamentos, el profesional de enfermeria
exigird la correspondiente prescripcién médica escrita, legible, correcta
y actualizada”.

Para recibir atencidén en la Enfermeria, la estudiante debe avisar al
docente con quien esté en clase o de la direccidén de Ciclo a la que
pertenezca la estudiante, quien la remitird a través del formato
“Remisidén a enfermeria” que incluye nombre del docente, fecha y hora de
salida del aula. Asi mismo hora de llegada y hora de salida de la
enfermeria. Si la estudiante llega a la Enfermeria sin dicho permiso,
serd devuelta, a menos que presente una urgencia y se deba estabilizar
primero su condicidén de salud. Esto con el fin de garantizar la seguridad
de las estudiantes y de hacer seguimiento adecuado de sus permisos.

La estudiante puede recibir los siguientes servicios: Toma de signos
vitales, curaciones, aplicacién de medios fisicos, hidratacidén oral,
valoracién para definir necesidad de evaluacidén médica o de especialista
y apoyo a procedimientos especiales que hayan sido ordenados por su
médico tratante, (suministro de medicamentos en horario escolar,
colocacidén de frio y calor local) siempre y cuando se cuente con la orden
médica correspondiente.

En caso de que se considere que la estudiante requiera ser remitida para
una valoracién médica no de emergencia sino de urgencia o por cita
prioritaria o programada a su seguro de salud o reposo en casa, sSe procede
a llamar a los padres/acudientes explicado porque la sugerencia para que
ellos determinen recoger a la menor de una vez o luego de la jornada
escolar asistan a su médico tratante o permanezcan con su hija en casa.

Si durante la jornada escolar la estudiante se comunica con su familiar
y acuerdan salir para casa o al médico porque esta tiene alguna alteracidn
de salud, sin que previo haya habido una valoracién por la enfermeria y
desde alli se considere que la alumna deba salir a valoracidén médica,
el cédigo QR de salida no se generard desde la enfermeria, el familiar
deberéd enviar un correo a la secretaria del ciclo justificando la salida
y estd generard el QR.
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Si la condicidén médica de la estudiante lo requiriera, por tratarse de
una emergencia, se solicitard un servicio de ambulancia para trasladar
a la menor a alguno de los centros de remisidén mas cercanos, se avisaré
a los padres, a fin de que estos se dirijan al lugar de atencidén definido.

La Enfermeria cuenta con un botiquin ajustado a la normatividad vigente.

En caso de que la estudiante requiere del suministro de un medicamento
de manera peridédica por la presencia alguna patologia crénica dentro de
la Jjornada escolar, los padres deberadn presentar la fdérmula médica
vigente, el reporte del diagndéstico médico, enviar el medicamento
formulado en la presentacidédn formulada y con los insumos que se requieran
para la aplicacidén, previa validacidén por el colegio de la posibilidad
se su conservacidén y administracidédn y la autorizacidén de 1los
Padres/Acudientes en el formato de consentimiento informado proporcionado
por la secretaria de cada ciclo escolar. Dicho consentimiento debe ser
firmado por los padres en el momento de la matricula. La administraciédn
de medicamentos estd sujeta Unica y exclusivamente a dicha autorizacidn.

Las estudiantes no pueden asistir al Colegio cuando hay una incapacidad
médica, asi la estudiante o sus padres insistan que debe venir al Colegio
o se sienta mejor. Tampoco la estudiante deberd asistir en caso de
presentar sintomas evidentes de alguna enfermedad o procesos virales
contagiosos, lo cual genera que se haga llamado a los padres para que la
lleven de regreso a casa inmediatamente se detecta esta condicién.

Cuando la enfermeria determina que la estudiante debe salir del colegio
por razones de salud, previa comunicacién con los padres genera un cdédigo
QR el cual llega al correo del acudiente registrado en la plataforma de
Phidias y antes de salir, el acudiente que llega por la estudiante
mostrard al personal de seguridad, el que validard 1los datos del
familiar/acudiente que autoriza, nombre y cédula de quien estd autorizado
para salir con la estudiante y contrastard con el documento fisico de
quien recoge a la estudiante. Por ningun motivo, una alumna del Colegio
puede salir sola con un conductor de servicio pUblico o privado cuando
estéd enferma, incluyendo a las estudiantes del bachillerato.

Paragrafo: Administracién de medicamentos: Las enfermeras del colegio
s6lo estan autorizadas para administrar medicamentos con la respectiva
férmula médica, escrita, legible, actualizada, completa con firma y sello
del médico a cargo (incluyendo el Acetaminofén o cualquier otro
medicamento de venta libre).

Cuando los padres de familia requieren del apoyo de enfermeria para
administrar y controlar tratamientos médicos deberdn cumplir con los
siguientes requisitos:

1. Enviar a la enfermeria la fotocopia de la férmula médica, la cual
debe estar en papel membretado del médico tratante o de la
Institucién hospitalaria que la emite; deberd tener fecha
actualizada, nombre claro de la estudiante, medicamento a
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administrar, presentacidén del medicamento, dosis, frecuencia de la
administracidén y duracidén del tratamiento. Asimismo, deberd incluir
la firma del médico con sello y registro profesional. Esta norma
aplica tanto para medicamentos alopaticos como homeopaticos vy
naturales. No se recibe como férmula médica, el chat o audio con
el médico tratante.

2. Haber iniciado en casa la administracién del medicamento.

3. Enviar el medicamento debidamente rotulado en su empaque original
y con las mismas caracteristicas (presentacidén y concentracidn)del
que aparece en la fédrmula médica. (no se aceptan pastillas sueltas
o en envases diferentes al original como jeringas, etc.), marcado
con el nombre de la estudiante y curso correspondiente, con
registro Invima, lote y fecha de vencimiento.

4. Enviar de ser requerido los insumos necesarios para su aplicaciédn
(inhalocamara, jeringas, agujas pen, etc).

5. Haber diligenciado el formato de consentimiento informado
proporcionado por la secretaria del ciclo.

6. Lo anterior también aplica para cuando se debe administrar
medicamento en situaciones de emergencia (ante presencia de
alergias registradas previamente) .

XX. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES - SALIDAS ESCOLARES
/PEDAGOGICAS

54. Actividades Extracurriculares -Reglamento

El Colegio fomenta la participacidén en las actividades extracurriculares
y valora el wuso del tiempo libre como una actividad formativa vy
complementaria, asi como el fortalecimiento de los talentos especiales
para las estudiantes.

Es por ello por lo que en todas las actividades de las escuelas de
formacién se debe cumplir con lo establecido en el Manual de Convivencia
del Colegio, en el Cbédigo de Etica, en el Manual de actividades
extracurriculares y/o de artes, de formacién o similares que tenga el
colegio y en particular con el siguiente reglamento:

1. La participacién en las actividades extracurriculares es
voluntaria, previo conocimiento 'y aceptacién del presente
reglamento por parte de la estudiante y de la autorizacidén escrita
de sus padres aceptando las condiciones en que se ofrecen las
actividades, incluido el pago oportuno.

2. Se podrd pertenecer a méximo dos actividades deportivas [16] [17]
siempre y cuando no se crucen los dias de entrenamiento, en cuyo
caso la estudiante deberd escoger al principio de cada afo
académico en cudl de ellas representara al Colegio, en los eventos
de UNCOLI y/o ASOCOLDEP.
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3.

10.

11.

Para las demds escuelas de formacidén las estudiantes podréan
pertenecer a dos actividades, siempre y cuando no se crucen los
dias de ensayo.

Las inscripciones en las actividades se realizaran por un afio
académico.

La estudiante se compromete a cumplir los requisitos fijados para
cada actividad y a asistir puntualmente durante todo el afio
académico a las reuniones, entrenamientos, ensayos, partidos y/o
eventos que se programan en su actividad y que autoriza el colegio.
En caso de no asistir, debe presentar la excusa escrita al profesor
encargado o entrenador.

Las reuniones, entrenamientos y ensayos regulares, en su mayoria,
se realizan dentro de las instalaciones del Colegio Santa Maria de
3:30 a 5:00 p.m. de acuerdo con los dias establecidos previamente.
Las actividades que requieren horarios o lugares especiales para
su realizacidén son informadas oportunamente y autorizadas por la
coordinacidén de After Schools Clubs de formacidén o directivas del
Colegio Santa Maria. Para asistir a las actividades es requisito
permanecer durante la jornada escolar.

La estudiante se compromete a no llevar invitados ni acompafiantes
a su actividad a excepcidén de los casos autorizados previamente
por el profesor responsable y a no permanecer en el colegio sin la
autorizacién.

Tanto en el caso de las actividades de equipos ofrecidas por
Educacién Fisica y de Artes, las vinculaciones a las actividades
seran semestrales con el fin de preparar a las alumnas inscritas
para los eventos inter-escolares que tienen lugar durante el afio.
La estudiante que desee cambiar de actividad debe hacer 1la
solicitud a la Coordinacién de After Schools Clubs. El cambio
estara sujeto a la aprobacidén correspondiente.

En caso de retiro por razones de fuerza mayor (enfermedad, cambio
de colegio o traslado de ciudad), los padres o acudientes deberéan
pasar una carta a la Direccidédn de ciclo.

Los profesores se comprometen a entregar a tiempo los informes
solicitados de actividades After School Clubs y a tomar asistencia
de sus estudiantes, siguiendo un proceso riguroso de cada una de
ellas.

La estudiante participante se compromete a asumir ante todo sus
obligaciones académicas y disciplinarias de acuerdo con las normas
del colegio y a ser un buen ejemplo para la comunidad. El ser
representante del Colegio a través de los equipos es un honor que
se debe retribuir con un comportamiento ejemplar en todo momento,
por lo tanto, se compromete también a asistir puntualmente a las
clases y utilizar el wuniforme del Colegio gque corresponda
(jardinera o sudadera) durante el horario escolar. El uniforme del
equipo deportivo o de otra actividad solo lo puede utilizar en el
horario de las actividades extra-curriculares y/o los partidos,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

para el acceso a las rutas deben portar el uniforme completo del
colegio.

La estudiante que pierda dos o ma&s materias y/o disciplina en un
trimestre, puede seguir asistiendo a las reuniones o entrenamientos
de su equipo, pero su participaciédn en partidos, concursos o
eventos queda sujeta a la autorizacién del Consejo General. Esta
estudiante debe tener un compromiso con la persona encargada de
las escuelas y realizar las acciones reparadoras que se acuerden.
La estudiante que pertenece a los After School Clubs, se compromete
a ser respetuosa, critica, tolerante y de mente abierta para
contribuir en la creacién de un ambiente de <convivencia,
cooperacidén y crecimiento mutuo en estas actividades. De igual
manera debe garantizar siempre su bienestar y el cuidado de su
entorno.

La estudiante y sus Padres/Acudientes firmardn un compromiso de
cumplimiento de permanencia en la actividad salvo casos especiales
como: enfermedad, viaje por traslado de los padres u otras dque
razonablemente lo justifiquen.

La estudiante se compromete a acatar y respetar las disposiciones
académicas, disciplinarias, técnicas y téacticas, y las decisiones
del entrenador o profesor encargado, asi como las de los
organizadores del evento cuando este sea el caso.

En todos los casos, en especial en las actividades fisicas o
deportivas, los profesores o entrenadores educan a las estudiantes
en todas las medidas preventivas para evitar lesiones y accidentes.
Es responsabilidad de la estudiante y de los padres o acudientes
reportar inmediatamente cualquier riesgo, lesidén y/o accidente
propio de la préactica de estas actividades, asi como hacerse cargo
del tratamiento que corresponda. La enfermeria del Colegio estaréa
informada de todas las situaciones por profesores, padres o nifas.
La estudiante a quien se le ha encargado algin rol de liderazgo en
su actividad debe actuar con humildad, responsabilidad vy
compromiso. Debe generar y fomentar un ambiente de respeto vy
crecimiento permanente entre sus compafieras. Ante todo, se
compromete a ser un ejemplo para las demds estudiantes al demostrar
su capacidad de liderazgo, toma de decisiones adecuadas vy
comunicacidén asertiva.

Son causales de retiro inmediato de la actividad de extracurriculares y
del equipo en lo que resta del afio académico, las siguientes:

1.

La agresidén verbal o fisica a compafieras, profesores, entrenadores,
padres de familia, otros estudiantes, cualquier miembro de la
comunidad, jueces o publico presente en algtn evento.

Mal comportamiento en las rutas e irrespeto por sus compafieras,
monitoras y/o conductores.

Cometer faltas que en el Manual de Convivencia del Colegio se
consideran graves, la estudiante asume adicionalmente 1las
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consecuencias disciplinarias que corresponden. Estas acciones
serdn tenidas en cuenta para la asignacidén de la nota de disciplina
del respectivo trimestre.

4. Cualquier incidente que afecte el comportamiento de las escuelas
de formacidén serd tenido en cuenta para la asignacidén de la nota
de disciplina del trimestre previo reporte escrito del encargado
de la actividad.

5. En caso de los equipos deportivos y actividades musicales, las
estudiantes no podrédn ausentarse de las uUltimas fases de 1los
eventos UNCOLI y/o ASOCOLDEP.

6. Las Directivas del Colegio tomardn las decisiones de participacién
en diferentes eventos como la programacidén de ensayos adicionales.

7. Los padres o acudientes se comprometen a respetar y seguir la
reglamentacidén de los eventos deportivos y/o artisticos del Colegio
organizadores y de aceptar la organizacidén que imponen terceros
tales como UNCOLI, ASOCOLDEP y otros.

NOTA: Las solicitudes de transporte adicionales se haran con la Asistente
Administrativa o de quien haga sus veces en el Colegio.

Por ser estas actividades de 1indole voluntario, las estudiantes se
comprometen a cumplir con sus obligaciones académicas diligenciando la
hoja de trabajo entregada por la Direccidén de Ciclo y respetando lo alli
consignado por cada profesor. En caso de un partido o evento oficial del
Colegio, el profesor encargado avisard al colegio del evento o tramitaré
el permiso de todas las nifias.

Las situaciones no estipuladas en el presente reglamento seran tratadas,
manejadas y resueltas por el Consejo General, con base en el Manual de
Convivencia del Colegio.

55. Salidas pedagdégicas y/o expediciones y/o similares

Para cumplir con su Proyecto Educativo Institucional, el Colegio
desarrollaréd salidas pedagdgicas y/o expediciones por grados durante el
afio escolar. Al autorizar la participacidén de la Estudiante en dichas
actividades, los Padres asumen la responsabilidad de pagar todos 1los
costos y gastos inherentes a estas salidas pedagdgicas y/o expediciones,
aceptan las condiciones en las que estas se planean y adelantan y declaran
conocer el documento “Manual de las salidas pedagbgicas y/o expediciones
del CSM”.
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XXI. PUBLICACIONES, COMUNICACIONES INSTITUCIONALES Y OTROS

56. Autorizacién para publicaciones

Mediante la firma del Contrato de Prestacidén de Servicios, los padres o
acudientes autorizan al Colegio a capturar vy difundir imégenes
(fotografias y/o videos) de las estudiantes, sus familias y sus
experiencias educativas y formativas a través de los medios oficiales de
comunicacién y difusién del Colegio.

Estos medios incluyen, entre otros:

° Pdgina web institucional
o Redes sociales oficiales
. Material promocional y educativo

Las 1iméagenes podrédn ser utilizadas para documentar y compartir
actividades escolares y extraescolares como excursiones, encuentros

deportivos, eventos institucionales (Bazar, Cheers), actividades

culturales y cualquier otra experiencia formativa organizada por el

Colegio.

57. Solicitud de Restriccién en la Captura y Difusién de
Imagenes

Los padres o acudientes que no estén de acuerdo con la captura o difusién
de imagenes de sus hijas podrédn solicitar al Colegio, por escrito y en
cualquier momento, la exclusién de su participacién en este tipo de
publicaciones.

El Colegio garantizard el cumplimiento de la solicitud de restricciédn,
asegurando que no se capturen ni publiquen imégenes de la estudiante en
los medios oficiales.

58. Envio de informacidén institucional

Los padres o acudientes y la estudiante autorizan al Colegio a enviar
informacién institucional a través de correos electrdénicos, teléfonos
méviles y/o medios virtuales, con el propdsito de mantenerlos plenamente
informados sobre las actividades académicas, formativas, culturales,
deportivas y administrativas que se desarrollen dentro de la institucién.

Esta comunicacidén permitird a las familias estar al tanto de eventos,
circulares, anuncios oficiales, convocatorias y cualquier otra
informacién relevante, garantizando una participacidén activa en la vida
escolar.
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59. Circulares

Las comunicaciones enviadas con las estudiantes contienen informacién
indispensable, clara y completa que requiere el colegio trasmitir. Estas
deben ser entregadas por las estudiantes a sus padres de familia o
acudientes, quienes deberdn leerlas con atencién vy devolver el
desprendible debidamente diligenciado al dia siguiente. Podran hacerse
también en formatos digitales.

Las estudiantes y sus familias no podrén alegar desconocimiento cuando
la informacién haya sido debidamente circularizada y publicada en la
pédgina web del colegio y/o en la plataforma virtual institucional.

Por razones de eficiencia y compromiso ambiental, se dard prioridad al
uso de medios virtuales para la difusién de comunicaciones, asegurando
una gestién efectiva de la informacidn.

60. Firma electrdénica, mecdnica o mediante sello

Los Padres y/o acudientes, con la firma del contrato de prestacidén de
servicios, autorizan 'y aceptan expresamente que las firmas del
Representante Legal de la Fundacidén, del Rector del Colegio y de quienes
la representen, sean puestas de manera electrdnica o mecanica, o mediante
la utilizacidén de un sello, y se comprometen a darle plena validez al
mismo como si hubiese sido firmado en original.

En todo caso, en el evento de que la Fundacidén o el Colegio necesiten
aportar como prueba el presente Contrato, valdrd la firma que en esa
fecha haga quien ejerza las veces de Representante Legal de la Fundacidn
y/o de Rector del Colegio.

61. Servicio Social Obligatorio

Servicio Social Estudiantil Obligatorio (S.S.E.O) son los programas dque
de acuerdo con la Ley General de Educacidén (Ley 115 de 1994) y a la
Resolucidén 4210 de 1996, deben realizar las estudiantes de Décimo vy
Undécimo como requisito de grado. Durante estos dos grados o antes, y
teniendo en cuenta las fundaciones y entidades avaladas por el colegio,
las estudiantes deben cumplir un minimo 80 horas de servicio a la
comunidad. La totalidad de estos programas se realizan en horario
extraescolar, incluyendo sé&bados o domingos. Es de obligatorio
cumplimiento.
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62.

XXII. NORMAS DE HIGIENE Y SALUD PUBLICA - PROTOCOLOS DE

BIOSEGURIDAD

Normas De Higiene y Salud Publica

El Colegio Santa Maria promueve la higiene y la salud publica para

garantizar el bienestar de la comunidad educativa.

62.1 Normas:

Las estudiantes deben mantener una buena higiene personal.

Las estudiantes deben cuidar la limpieza de las instalaciones del
colegio.

Se deben seguir las recomendaciones de las autoridades de salud
publica para prevenir enfermedades.

Se establecerdn protocolos especificos ©para situaciones de
emergencia sanitaria.

62.2 Higiene Personal

v

U

Bafiarse diariamente.
Usar ropa limpia.
Hacer correcto uso del bafio.

No fumar, vapear o uso de sustancias [18] [19] en el colegio,
en los alrededores de este, ni portando el uniforme, o en las
actividades programadas por este.

No ingerir bebidas alcohdélicas dentro de la institucidén y en
los alrededores de esta, portando el uniforme.

No arrojar basuras al piso, hacer uso correcto de las canecas.

Participar en campafilas preventivas organizadas por el
colegio.

Un requisito para estudiar en el Colegio Santa Maria es
presentar el certificado de vacunas. Asi mismo, se exigira
valoracién auditiva, oftalmolédgica y de aptitud fisica,
certificada médicamente. Esta deberd ser renovada cada dos
afios académicos.

No ingerir medicamentos sin férmula médica. Si durante la
jornada escolar, el estudiante debe tomar un medicamento,
deberd traer, por escrito, la autorizacidén de los padres y/o
del médico, especificando nombre del medicamento, hora,
dosis, y ser entregado directamente a la enferma etc.

Usar el servicio de enfermeria sdélo cuando la estudiante lo
necesite y, si su sintomatologia lo requiere, permanecerd en
observacioén.
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v Cuando el manejo de wuna situacién de salud requiera la
presencia de los padres, éstos serédn citados por la enfermera
del colegio o el director del curso respectivo, segun el caso.

v En casos de urgencia, como fracturas, suturas o patologias
que requieran manejo especializado, habrd comunicacién
inmediata con los padres de familia, informando el estado de
la alumna y medidas para una pronta atencidén en un centro
especializado.

v Cualquier observacidén sobre eventualidades médicas se daréd a
conocer oportunamente por parte de los padres a la enfermeria
y se archivardn con datos completos y actualizados en la
historia clinica de la estudiante.

Por medio de convenio directo con centros adscritos a la empresa
aseguradora, la estudiante podrd hacer uso de su seguro en caso de
accidentes personales o ser llevado al centro asistencial afiliado.
Posteriormente, se hard el reembolso correspondiente a través del
diligenciamiento de los formularios exigidos para las reclamaciones.

63. Protocolos de Bioseguridad:

63.1 De las medidas de prevencién y los protocolos de
bioseguridad para prevenir el contagio de cualquier
virus o enfermedad que implique pandemia, epidemia y/o
similar que tenga la caracteristica de afectar
gravemente la salud publica.

Cada miembro de la Comunidad del Colegio Santa Maria se obliga a acatar
y cumplir las medidas de prevencidén y los protocolos establecidos por
las autoridades gubernamentales, por el Colegio, por la empresa de
transporte y por quienes estén vinculados a la actividad educativa del
Colegio entendiendo que su incumplimiento puede acarrear la propagacidn
de una enfermedad, asi como responsabilidades y sanciones de indole
penal, civil y administrativo.

63.2 Alcance de los protocolos

El alcance de las medidas de prevencidén comprende las acciones vy
protocolos que el Colegio implementa para prevenir, mitigar y evitar en
lo posible la propagacidén de una enfermedad que conlleve una pandemia,
epidemia y/o similar y/o relacionada.
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Las medidas y protocolos no son exclusivos del Colegio, sino que comprende
las acciones que cada miembro de la comunidad realice para protegerse y
para prevenir su contagio, en bien no solo de si mismo sino de los demés.

Las medidas aisladas no sirven si cada uno de los seres humanos que
integran la sociedad y en este caso la Comunidad del Colegio Santa Maria,
no cumplen con las medidas y protocolos exigidos. En este sentido cada
uno es responsable de cuidarse y cuidar que los deméds cumplan con lo
establecido para proteccidédn de todos.

Por esta razdbén nuestra comunidad, personal administrativo, docentes,
personal de apoyo, las estudiantes, sus padres/acudientes deben acatar,
someterse, obligarse, y respetar las medidas y protocolos, no solo en
las instalaciones del Colegio, sino en sus casas, en los transportes y
en los sitios de trabajo.

Lo anterior significa que se faculta al Colegio para validar, verificar
y vigilar su cumplimiento y abstenerse de prestar el servicio educativo
y/o suspenderlo, asi como cualquier otro contrato y/o relacidén en caso
de verificarse que la persona no lo cumple.

Si la autoridad competente Nacional y/o Distrital lo exigiera, el Colegio
al momento del ingreso de un miembro de la comunidad al colegio y/o al
sistema de transporte /Colegio verificard el estado de salud y si se
requiere exigiréa:

e Diligenciar la encuesta de sintomas diarios
® Se habilitardn mecanismos para la toma de temperatura.

Es importante indicar que si fuere una exigencia Nacional y/o Distrital
el Transportista/ el Colegio no les permitird el ingreso a sus
instalaciones a las estudiantes ni a sus padres/acudientes.

De acuerdo con el Protocolo, se procederd a no permitir el acceso al
medio de transporte de la estudiante o si ya ingresd se procederd a su
aislamiento en un lugar cémodo destinado para tal fin, hasta tanto una
persona mayor en caso de una menor y/o estudiante vaya a buscarla y/o
recogerla o mediante sus propios medios pueda dirigirse a un centro de
salud.

El Colegio si asi estd establecido en las normas dard aviso a la
secretaria de salud segun lo dispuesto por esta.

63.3 Obligatoriedad de las medidas de bioseguridad en caso
de que la nacién y/o el distrito lo exijan.

Serd obligatorio el uso del tapabocas, el uso de gel antibacterial, el
lavado de manos, la encuesta de sintomas diarios y otros aspectos si el
gobierno nacional y/o distrital asi lo disponen, como medidas para
controlar y/o mitigar una pandemia.
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Se les exigird a estudiantes, profesores, personal administrativo y de
servicios generales y/o cualquier otra persona durante el término en que
permanezca en las instalaciones del Colegio Santa Maria o use un
transporte escolar.

Si las disposiciones nacionales y/o distritales lo exigieran la alumna
que no haga uso de estos elementos puestos para la bioseguridad o se
rehtise hacerlo, deberd ser recogida por sus padres de manera inmediata
y tendrd D como nota de disciplina para el Trimestre.

Para el personal del CSM se aplicardn los procedimientos sancionatorios.
En todo caso el uso del Tapabocas para mitigar la propagacidédn de cualquier
enfermedad viral serd obligatorio, de ahi que, si el colegio detectase

que algun miembro de la comunidad tiene una gripa y/o similar, de manera
inmediata le proveerd un tapabocas y se procederd a su aislamiento.

XXIII. VIRTUALIDAD Y SEMIPRESENCIALIDAD

64. Virtualidad Y Semipresencialidad (Csm Virtual)

El Colegio Santa Maria ofrece modalidades de ensefianza virtual vy
semipresencial para atender las necesidades de las estudiantes en
diferentes contextos.

64.1 Lineamientos:

] Las modalidades virtual y semipresencial deben garantizar la calidad
de la educacidén y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

] Se deben utilizar plataformas y herramientas tecnoldgicas adecuadas
para el aprendizaje en linea.

] Se deben establecer mecanismos de seguimiento y evaluacidén del

aprendizaje de las estudiantes.
] Se deben promover la interaccién y la comunicacidén entre estudiantes
y docentes.

64.2 Reglamento de Virtualidad y Semipresencialidad.

64.2.1 Consideraciones a tener en cuenta para estudiantes de
Early Childhood

1. Para llevar a cabo el CSM Virtual las estudiantes de este ciclo
deben tener en casa los utiles y el kit de materiales didéacticos y
ltdicos que apoyaran el trabajo.
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2.

10.

64.

Los Directores de Grupo enviaran las tareas especificas a realizar
por cada &area y cudles seran las clases virtuales por medio de
Classroom.

Todos los dias, a partir de las 8:00 a.m. se realizard un encuentro
virtual con las nifias y el Director de Grupo para tener espacios
de socializacidbén, conversacidn y retroalimentacién de los trabajos
y actividades programadas. Asi mismo para realizar la rutina de
direccidén de grupo. Este tendrd una duracidén de madximo 30 minutos.
La asistencia es obligatoria. E1l link para conectarse por Meet les
llegard previo al inicio de la reunidén al correo electrdnico de
los padres cada dia por la plataforma de Classroom.

Se utilizan diferentes aplicaciones y péaginas web por lo que le
sugerimos que en casa tengan un dispositivo electrdédnico que las
nifias puedan utilizar.

Les recomendamos tener espacios de esparcimiento y movimiento al
aire libre, siempre y cuando no estén expuestas al contagio del
virus o situacién de peligro.

Se les sugiere a las niflas un horario garantizando los espacios y
tiempos que son necesarios de acuerdo con su edad. Es importante
que tengan todos los dias: espacios de juego libre, rutinas de
suefio y alimentacidén y actividades que generen movimiento, asi sea
“indoor” por ejemplo: bailar, saltar lazo, patinar, seguir rutinas,
etc.

Es indispensable que las alumnas estén listas para la asistencia a
los encuentros y clases, esto quiere decir bafiadas, vestidas, y en
un espacio de la casa que brinde tranquilidad, silencio y un
ambiente escolar propicio.

Aunque los padres de familia son indispensables en este proceso y
su acompafiamiento y guia es esencial, es ideal que las nifias puedan
tener autonomia e independencia en la realizacidén de las
actividades para asi mostrar realmente resultados sobre su proceso.
Los padres de familia no deben intervenir, participar o intervenir
en las clases.

Padres de familia y estudiantes tendréan la posibilidad de tener
reuniones diarias con directores y profesores por medio de Meet,
en las que podran: aclarar dudas e inquietudes, profundizar en los
temas de su interés y realizar comentarios y sugerencias.

Las alumnas no pueden comer ni tomar ningun alimento durante la
clase o encuentro de direccidén de grupo.

2.2 Clases virtuales

Al comienzo y al final de las clases siempre se toma la lista de
asistencia.

Durante las clases es indispensable el respeto y la paciencia para
que cada uno pueda expresar su duda y recibir la respuesta
correspondiente. La participacién de todos es muy importante.
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3. No se debe apagar la cédmara durante las clases. Solo si es necesario
para la actividad.

4. Los micréfonos estdn apagados y se prenden solo cuando se quiere
participar.

5. Los profesores que durante las franjas acompafian a las nifias y no
estdn compartiendo su pantalla para explicar algtn tema, tendran
prendida la cémara para generar la confianza y tranquilidad en las
alumnas.

6. Nadie puede tomar fotos de las personas que estdn presentes en la
clase virtual, grabar videos o grabar la sesidn, salvo autorizaciodn.

7. Nadie puede invitar a la clase personas gue no pertenecen al curso
regular, salvo previa autorizacidn.

8. Si el docente lo considera como beneficioso para las alumnas, puede
apagar la cémara y micréfono para permitir el trabajo individual,
pero tiene que estar atento y responder a las preguntas que éstas
pueden expresar durante la clase. Es decir, seguird presente. El
docente podrd grabar la clase, para fines exclusivos del Colegio
Santa Maria y de las estudiantes de esa clase que la requieran, para
repasar o verla si no pudieron hacerlo previa autorizacién de los
padres de familia.

9. Las alumnas no pueden intervenir la pantalla ni hacer uso del chat o
emojis, salvo previa autorizacién del profesor.

10. La asistencia a las clases es de caracter obligatorio. Para 1los
encuentros de los viernes de bienestar es voluntario.

64.2.3 Consideraciones a tener en cuenta para estudiantes de
Primary

Para el CSM Virtual se han establecido unos horarios de trabajo para
cada nivel. Cada director de grupo enviard las indicaciones precisas del
trabajo en casa y el horario correspondiente a cada semana. Pensando en
favorecer diferentes estrategias y el ritmo de trabajo de las nifias en

estos niveles, se dictaradn algunas clases virtuales, otras seréan
desarrolladas por Google Classroom y otras en guias o en los libros y
cuadernos.

Algunos aspectos para tener en cuenta:

1. Las niflas seguirdn el horario de clases de 8:00 am a 3:15 pm con
recreos y hora de almuerzo.

2. No tendran tareas, teniendo en cuenta que tendrdn trabajos para
realizar por su cuenta.

3. Los profesores han ajustado las actividades y clases con alternativas
didacticas en funcidén de la virtualidad para un tiempo méximo de 40
minutos.
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4.

Las estudiantes deberdn enviar a los profesores algunos trabajos, lo
cual pueden cargar a la plataforma en la noche a fin de que sus papéas
estén disponibles para ayudarlas si lo requieren.

Las actividades estan pensadas para que, con la orientacién del
profesor, las estudiantes puedan trabajar por si mismas. Si hay dudas,
pueden escribirles, todos estaremos conectados durante la jornada
diaria.

Asi mismo, padres de familia y estudiantes tendréan la posibilidad de
tener reuniones diarias con directores y profesores por medio de
Meet, en las que podran: aclarar dudas e inquietudes, profundizar en
los temas de su interés y realizar comentarios y sugerencias.

El Director de Ciclo se reunird semanalmente con los profesores vy
directores de grupo para hacer el seguimiento y verificacién de 1la
jornada.

Se dardn reuniones de nivel semanalmente.

Durante la semana las nifas tendran franjas activas para
desconectarse del computador, franjas académicas para adelantar
trabajos y el espacio de Helping Hands, gque corresponde al momento
en que las nifias colaboran con las tareas de la casa.

64.2.4 Clases virtuales

1.

Cada profesor enviarad las actividades a realizar al inicio de la clase,
dédndoles el espacio a las nifias para organizarse en el cambio de una
a otra; deberdn estar pendientes de su correo durante la jornada
académica, asi como de classroom y de Meet cuando corresponda.

. Tengan en cuenta que NO todas las actividades son on-line, algunas

requieren de impresién y otras son trabajadas en los libros o
cuadernos.

. Las estudiantes que presenten dudas o bajo desempefio seran citadas por

sus profesores en las franjas académicas para realizar refuerzos.

. Durante las clases las nifias deben mantener sus micrdéfonos y cémaras

prendidas y pedir la palabra por el chat. No estd permitido jugar con
las aplicaciones de meet durante las clases. La comunicacién debe ser
respetuosa.

. El Docente podrd grabar la clase, para fines exclusivos del Colegio

Santa Maria y de las estudiantes de esa clase que la requieran, para
repasar o verla si no pudieron hacerlo.

Todos los padres de Primary cuentan con el apoyo y la disposicién de los
Directores de Grupo para facilitar el éxito de esta jornada virtual que

tiene como objetivo continuar y fortalecer el aprendizaje de las alumnas

a la vez que garantizamos su seguridad y bienestar.

El rigor académico y la ejecucidén del curriculo siguen siendo riguroso

y de acuerdo con la programacién hecha al comienzo del afio. Es muy
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importante mantener toda la disposicién de parte de todos, para que esto

no afecte la ejecucidén de este.

64.2.5 Consideraciones a tener en cuenta para estudiantes de

Middle School

. El horario es el mismo que utilizamos durante las clases presenciales

en el colegio.

. Las clases comienzan a las 7:30 am y terminan a las 3:30 pm.
. Los profesores no dejaran trabajo adicional ni tareas para desarrollar

después de la jornada académica. En caso de que no se alcance a culminar
el ejercicio o proyecto planteado durante la clase, la nifia tendra que
terminar la actividad en horario extra.

. Los profesores anotardn en el horario las franjas durante las cuales

las nifias se tienen que conectar por medio de la aplicacidén Meet.

.En los momentos donde la franja estéd vacia, las nifias consultan el

classroom de la materia correspondiente, donde podradn encontrar las
indicaciones para el trabajo gque tienen que desarrollar sin el
acompafiamiento del profesor.

.El rigor académico y la ejecucidén del curriculo sigue siendo riguroso

y de acuerdo con la programacién hecha al comienzo del afio. Es muy
importante mantener toda la disposicién de parte de todos, para que
esto no afecte la ejecucidn de este.

64.2.6 Clases virtuales

1.

Al comienzo y al final de las clases siempre se realiza toma de
asistencia.

Durante las clases es indispensable el respeto y la paciencia para
que cada uno pueda expresar su duda y recibir la respuesta
correspondiente. La participacién de todos es muy importante.

No se debe apagar la cémara durante las clases. Solo si es necesario
para la actividad.

Los micrdéfonos estédn apagados y se prenden solo cuando se quiere
participar.

Los profesores que durante las franjas acompafian a las nifias y no
estdn compartiendo su pantalla para explicar algun tema, tendrén
prendida la cémara para generar la confianza y tranquilidad en las
alumnas.

Nadie puede tomar fotos de las personas que estan presentes en la
clase virtual.

Nadie puede invitar a la clase personas que no pertenecen al curso
regular.

Si el docente lo considera como beneficioso para las alumnas, puede
apagar la camara y micréfono para permitir el trabajo individual,
pero tiene que estar atento y responder a las preguntas que éstas
pueden expresar durante la clase. Es decir, seguird presente.
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9.

10.

64.

El docente podréd grabar la clase, para fines exclusivos del Colegio
Santa Maria y de las estudiantes de esa clase que la requieran, para
repasar o verla si no pudieron hacerlo.

Los padres no intervienen en la clase, pero si lo consideran como una
observacidédn constructiva y pertinente, escribirdn a cada profesor
personalmente sus observaciones y sugerencias.

2.8 Consideraciones a tener en cuenta para estudiantes de
High School

Se harad Direccidn de Grupo, todos los dias de 7:30 a 8 por meet, con
el fin de llamar asistencia y hacer retroalimentacidén de cada jornada.
Este espacio estard a cargo de cada Director de Grupo. Los viernes
la Direccidén de Grupo serd de 7.30 a 8:45 con el fin de desarrollar
dindmicas encaminadas al bienestar de las nifias.

Cada profesor al empezar su clase hard pausas activas con las
estudiantes con el fin de que haya una mejor disposicidén para la
clase. Durante la Direccidén de grupo deben habilitar las cémaras.
Cada Director de Grupo enviard un listado de rutinas que ayudarén a
que las estudiantes mantengan la rigurosidad en todas las actividades
propuestas dentro del CSM Virtual.

El1 Docente podrd grabar la clase, para fines exclusivos del Colegio
Santa Maria y de las estudiantes de esa clase que la requieran, para
repasar o verla si no pudieron hacerlo.

En las clases en donde se desarrollan talleres en Classroom habréa
constante acompafiamiento de los profesores, dguienes permaneceréan
conectados para resolver dudas de las estudiantes, las estudiantes
pueden desconectarse y solo recurrir al profesor si tienen dudas o
preguntas que hacer.

Las actividades y clases estédn planteadas para hacerse en horas de
colegio y no tendrdn tareas o trabajos para la casa. En el horario
encontrarédn los tiempos destinados a cada actividad con el fin de que
las nifias aprovechen al maximo el tiempo de clase y no tengan trabajo
extra en las tardes o fines de semana. Si ellas aprovechan el tiempo
y en caso de necesitar mas hablan con cada profesor podrédn aprovechar
los espacios de las tardes para hacer otras actividades y por supuesto
para pasar tiempo en familia.

La ejecucidén del curriculo sigue siendo rigurosa, se cumple con los
lineamientos curriculares establecidos en los programas de las areas.
Tener en cuenta que en color Verde encontrardn los momentos en los
que se deben conectar toda la hora de clase a Meet (recibiran la
invitacién de cada profesor), y en amarillo las clases en las que se
conectardn los ©primeros minutos de la <clase ©para recibir
instrucciones y después tendrédn trabajo independiente. Ademas, los
espacios que estan en blanco implican trabajo autdénomo en lo posible
alejadas de las pantallas.
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64.2.9 Cédigo de vestimenta para todos los ciclos

Para las clases virtuales

1. Las estudiantes deberdn presentarse en las direcciones de grupo y
clases vestidas de manera apropiada. No podradn usar pijama,
levantadoras, camisetas con escote o en mal estado.

2. Para las izadas de bandera y misa se sugiere usar, en lo posible, usar
el uniforme de jardinera completo.

3. Para las clases de educacién fisica o danza, deberdn estar en
pantalones de sudadera o leggins largos, camiseta, medias y tenis o
zapatillas.

Para los periodos de semipresencialidad y presencialidad por situaciédn

especifica de una enfermedad trasmisible, asociada con una pandemia,

epidemia y/o similar.

Teniendo en cuenta que para el CSM es prioridad la salud, seguridad y
bienestar de las niflas y las familias, de manera excepcional y durante
esta situacidn especifica, el uso del uniforme serd flexible. Las alumnas
podradn ir al colegio con la sudadera del colegio todos los dias de la
semana o en jardinera de acuerdo con las directrices del ciclo.

64.2.10 Comportamiento en clase o direccién de grupo virtual

i. La estudiante debe tener los materiales adecuados y estar en un lugar
que le permita un ambiente académico propicio.

ii. Si el docente lo considera como beneficioso para las alumnas, puede
apagar la cémara y micréfono para permitir el trabajo individual,
pero tiene que estar atento y responder a las preguntas que éstas
pueden expresar durante la clase. Es decir, seguird presente. Solo
en este caso, debe tener apagada la cémara.

iii. Se debe respetar al ambiente, al profesor, compafileras y material
de trabajo. Por lo tanto, no estd permitido intervenir las pantallas,
salvo autorizacién del profesor.

iv. Se debe propiciar un ambiente de respeto mutuo, cuidar el vocabulario
y forma de expresidén de las alumnas, padres de familia y profesores.
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XXV. GRABACIONES, FILMACIONES, FOTOGRAFIAS Y OTROS

65. Uso de 1la Informacién por Medios Tecnolégicos /
Virtualidad / Filmaciones, Fotos, Grabaciones y Otros.

La informacién, filmaciones, fotos, documentos, grabaciones y otras
expresiones que son transmitidas a través de los medios virtuales y que
se dan en redes sociales, paginas web u otras similares con caréacter
académico del Colegio, tienen un cardcter restringido para los miembros
de su comunidad, en cuanto a su uso, divulgacién, presentacidn y manejo.

El Colegio dentro de las facultades que los padres/acudientes y alumnas
han otorgado en el contrato de prestacién de servicios, y en las
especiales que puedan surgir para situaciones particulares y/o especiales
puede utilizar la informaciédn, grabaciones, filmaciones, fotos,
documentos y/o similares para los fines y usos utilizados.

Las wutilizaciones de la informacién, filmaciones, fotos, documentos,
grabaciones y otras expresiones de las estudiantes del Colegio, que 1lo
involucren, deberd tener previa y expresamente la autorizacién de los
padres y/o acudientes y de la propia estudiante en los casos que la ley
asi lo indique.

La transmisién y/o uso de la informacidén que realice el Colegio se haré
a través de los canales oficiales y/o autorizados. No se autoriza el uso
de transmisién no oficial ni por canales no institucionales usando el
nombre del Colegio.

Los miembros de la comunidad del CSM se comprometen a protegerse
mutuamente, y en esa medida evitardn usos indebidos y/o quedar expuestos
sin su consentimiento y/o a que el nombre del Colegio sea por algin grupo
usado en las redes sociales o en otro medio indebidamente. Tampoco se
permite la valoracidén de las nifas, profesores o actividades usando
canales no oficiales del colegio.

Se prohibe el uso de informacidén falsa, imprecisa, confusa y/o inadecuada
que genere angustia o panico entre los miembros de la comunidad y que
pueda ocasionar dafios desproporcionados a la comunidad.

La filmacidén de profesores, nifias o adultos del colegio durante las
clases o actividades virtuales se encuentra prohibida salvo para efectos
pedagdgicos y autorizados previamente por los Padres/Acudientes y el
Colegio.

El Docente podréd grabar la clase, para fines exclusivos del Colegio Santa
Maria y de las estudiantes de esa clase que la requieran, para repasar
o verla si no pudieron hacerlo.

A los miembros de la comunidad del Colegio Santa Maria les queda prohibido
promover, mantener o difundir imégenes, elementos, fotos, videos,
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comentarios, apodos, que atenten contra la honra, nombre o posicidén de
las personas de su comunidad y/o de otros donde se involucre a las
estudiantes, sus padres o miembros de la administracidén, docentes o demés
personal. Estd prohibida la suplantacién de identidades y la tenencia de
contrasefia por parte de las estudiantes y/o de los demds miembros de la
comunidad.

De igual manera se prohibe la pornografia en cualquiera de sus
manifestaciones, asi como crear, mantener, distribuir o mostrar imagenes
o elementos pornograficos en celulares, medios fisicos o virtuales tanto
de los miembros de la comunidad como de terceros ajenos a ella.

Para determinar la falta y la sancién se seguird el procedimiento
establecido en este manual.

66. Canales Virtuales

1.Sitio web: su administracidén estd a cargo de tecnologia del CSM; los
contenidos incluidos en sus paginas permiten acceder a informacidén de
diversa indole, asi como a servicios educativos y de consulta para la
comunidad. La supervisién de esta la realiza el &rea de tecnologia vy
la direccidén de comunicaciones con el visto bueno de la Rectoria.
2.Redes sociales: apoyan la estrategia digital cuyos contenidos vy
dindmica dan cuenta del quehacer del Colegio. Su escogencia se da por
efectividad, afinidad de publicos, dinamismo y temas a tratar.
3. Correo electrédnico/Phidias: medios tradicionales y la plataforma
académica del colegio.
4. WhatsApp: Medio informativo del Colegio hacia la comunidad mediante
“un canal” unidireccional. Los Padres representantes tendréan
comunicacién con los directores de grupo y divulgarédn la informacidn.

XXVI. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

67. Procedimientos Administrativos

El Colegio Santa Maria establece procedimientos administrativos claros y
eficientes para facilitar la gestidén académica y administrativa.

67.1 Procedimientos:

Admisiones.

Matriculas.

Traslados.

Certificaciones.

Constancias.

Otros procedimientos administrativos.
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67.2 Calendario Escolar:

Los detalles de cada procedimiento administrativo se definirdn en
documentos complementarios (Anexos: Reglamentos de Admisiones,
Matriculas, Traslados, etc.). El Colegio tiene calendario B. Iniciaré
labores escolares en el mes de agosto y finalizard en el mes de junio.
El calendario o cronograma escolar sera elaborado por el Consejo General
y sometido al Consejo Directivo para su aprobacidédn antes de enviarlo a
las autoridades competentes. Serd publicado por los medios de
comunicacién del Colegio para toda la comunidad educativa.

67.3 Admisiones

El proceso de admisiones serd permanente, acorde a situaciones
particulares de solicitudes, para ello el Comité de Admisiones atenderé
las solicitudes y daréd respuesta a los Padres de forma escrita.

La informacidén pertinente sobre admisiones se dard telefdnica o
personalmente y se publicard en la pagina WEB del Colegio.

En el proceso de admisiones y de matricula los Padres (Papa y Mami)
deberédn estar de acuerdo con el ingreso de la nifia al Colegio, expresando
en el formulario su mutuo consentimiento y acogerse a este manual de
convivencia, al cédigo de ética y demds normas que rigen a la comunidad.

En caso de ser Padres Separados, divorciados, no convivientes o no haber
vivido los dos (padres/Madres solteros o similares) deberdn manifestar
en el proceso de admisiones la condicién especifica. En caso de que
alguno de los Padres haya perdido la patria potestad deberédn presentar
la copia de la sentencia o decisién judicial que asi lo acredita. La
custodia de uno de los padres no amerita la pérdida de la Patria Potestad,
y de ahi que cada uno se obliga para con el otro progenitor a colaborar,
y compartir informacidén, obligaciones y deberes con el otro.

En caso de que en el registro civil de nacimiento o documento equivalente
de otro pais no aparezca el Padre o la Madre, el Colegio entenderd la
circunstancia y registrard a uno solo.

Los acudientes, salvo la muerte o la pérdida de la Patria Potestad, no
reemplazan al padre o madre bioldgico/adoptivo legalmente en cuanto a
sus derechos, deberes y obligaciones.

» En los casos de ausencia o desconocimiento del paradero de un
padre/madre bioldgico o adoptivo, quien presenta la solicitud de
admisiones deberd declarar bajo juramento la mencionada circunstancia
para que el proceso de admisiones continte.

El Colegio Santa Maria tendrd en un proceso de admisiones siempre en
consideracién los impactos de este para la CSM en general (interés
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general), primando ella sobre los intereses particulares de las
candidatas y/o sus familias a ser admitidas.

Para que una candidata adgquiera su condicién de estudiante es necesario
que ella y/o su familia:

1. Sean oficialmente admitidos por el Colegio porque aceptan vy
consideran valiosa su propuesta educativa, asi como también hayan
aceptado las caracteristicas del servicio educativo que el colegio
ofrece.

2. Conozcan, acepten y se identifiquen con el Proyecto Educativo de la
Fundacién Colegio Santa Maria.

3. Realicen los trémites de Paz y Salvo por todo concepto en otras
instituciones.

4. Soliciten a otras instituciones que la estudiante sea liberada del
SIMAT por esa instituciédn.

5. Legalicen la matricula mediante la aceptacidén y firma del Registro y
del Contrato de Prestacidén de Servicios.

6. Apruebe el grado inmediatamente anterior al cual se matricula, y
aporten los certificados oficiales del grado aprobado que asi 1lo
demuestran.

7. Asuman la nivelacidén de las &reas o asignaturas a las que haya lugar,
en caso de ser necesario, y las valoraciones de los profesionales
externos que se soliciten.

8. Cumplan con las condiciones de admisién definidas en la Politica de
Admisidén del Colegio.

Los padres de familia entran a hacer parte de la Comunidad Educativa
cuando su hija adquiere la condicidén de estudiante, y en tal sentido, se
comprometen con el cumplimiento del presente Manual de Convivencia, el
Cédigo de Etica, y adgquieren los derechos y deberes que en él se
establecen.

El Colegio podrd a las candidatas admitidas establecer condiciones
especiales para participar como asistentes a las clases, eventos u otro
tipo de actividades que desarrolle el colegio.

El Comité de Admisiones realizard una evaluacién de un conjunto de
criterios para dar el ingreso a la aspirante, a saber: Habilidades,
estabilidad emocional, prueba académica en las diferentes areas, entorno
familiar, referencias, hoja de vida de 1los padres, certificado de
ingresos y retenciones y/o declaracidén de renta al menos de uno de los
padres, ficha informativa y/o procedencia y record del colegio anterior.
De igual manera evaluard el impacto que una familia pueda tener en el
colegio, con el fin de aceptarla o no aceptarla.

La admisidén se basa en los resultados de una entrevista con la familia

de la candidata, la disponibilidad de cupos, el desarrollo académico y
social de la nifia a ser admitida y sus comportamientos disciplinarios.
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Adicionalmente, a excepcidén de las aplicaciones a pre kinder, todas las
candidatas deberdn demostrar un nivel aceptable del idioma inglés, de
acuerdo con los estadndares del Colegio.

Para las estudiantes procedentes de otra ciudad o pais, la ficha
informativa, la declaracién de renta o el certificado de ingresos vy
retenciones no serdn un requisito indispensable para el estudio por parte
del Comité de Admisiones.

Si una aspirante a Pre kinder no asistid previamente a un jardin infantil,
tampoco es indispensable la presentacidén de la ficha informativa. Para
las aspirantes la admisidén puede darse sin necesidad de hacer una
evaluacién de la nifa.

La Rectoria, junto con el Comité de Admisiones podrd autorizar que se
lleve a cabo un proceso de admisidén expedito para aplicaciones de familias
internacionales que hayan cumplido con el envio o entrega de los
requisitos solicitados por la oficina de admisiones dentro del proceso
correspondiente. Las aspirantes podran ser evaluadas al llegar al pais
con el fin de hacer un diagndéstico més acertado de sus habilidades.

Las familias de las aspirantes con necesidades especiales haran parte
del proceso de admisiones y las candidatas serédn evaluadas de forma
individual por los directores de ciclo y las personas encargadas del
Equipo de Desarrollo de Aprendizaje -LDT a la que pertenecerd la nifia.

Los padres de las estudiantes que soliciten el ingreso al colegio, y que
tienen situaciones juridicas definidas o por definirse con relacidén al
divorcio, separacidén, custodia, patria potestad entre otros asuntos,
deben presentar los acuerdos, condiciones, limitaciones vy aspectos
relevantes al colegio, quien determinard condiciones mutuas entre los
padres para el ingreso al colegio.

67.4 Acuerdos especiales y procedimientos asociados con
estudiantes con trastorno del aprendizaje, talentos
especiales o situaciones juridicas especiales de sus
padres

Este apartado establece 1los acuerdos vy procedimientos especiales
aplicables al ingreso y permanencia de estudiantes con necesidades
educativas especiales, incluyendo aquellas con trastornos del
aprendizaje, talentos excepcionales o condiciones que requieran ajustes
especificos en su proceso educativo.

Asimismo, se contemplan acuerdos especiales para padres y madres dque,
debido a su situacidén legal respecto a la patria potestad, custodia u
otros acuerdos, requieren condiciones especificas en la comunicacién y
gestidén educativa de sus hijas. Dichos acuerdos deberdn ser establecidos
de manera clara entre los responsables legales y el colegio.
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Por otro lado, las estudiantes que se encuentren en modalidades como
Connected CSM, Stand By Me o cualquier otra basada en la virtualidad,
deberédn suscribir condiciones especiales para garantizar un adecuado
desarrollo y gestidn escolar.

Este manual es aplicable a todas las estudiantes en modalidades
virtuales, semipresenciales, aulas diversas, asistencias especificas o
cualquier otra forma de educacidén contemplada por la institucién.

67.5 Certificados y constancias

Deben ser solicitados en Secretaria Académica con, por lo menos tres dias
hédbiles de anticipacidén. Su valor serd cancelado en la Tesoreria de
acuerdo con lo autorizado por la legislacidn vigente.

XXVII. PAGOS Y COBROS
68. Pagos y Cobros

68.1 Aspectos:

Valor de la matricula y las mensualidades.
Formas y plazos de pago.

Descuentos y becas.

Recargos por mora.

Procedimiento de cobro.

68.2 Del sistema de matriculas y pensiones

68.2.1 Valor de la matricula

Es la suma anticipada que se paga, una vez al afio, en el momento de
formalizar la vinculacidén de la estudiante al servicio educativo ofrecido
por el Colegio, el cual se debe renovar cada afio cuando lo determine la
institucién.

Este valor es igual a la onceava parte de la tarifa anual que adopte el
Colegio para cada aho, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Evaluacidn
y Clasificacién de Establecimientos Educativos Privados del Ministerio
de Educacién.

En el momento de la matricula, los padres de familia, ademas de los
documentos que exige el Ministerio de Educacidén, deben firmar un pagaré
por concepto de los costos educativos del afio para el cual se matricula
la alumna y un contrato de prestacién de servicios educativos.
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68.2.2 Procesos de matricula

Las matriculas se realizardn en los periodos establecidos dentro del
calendario escolar cada afio. El pago del valor de la matricula en si no
conlleva la formalizacidén de esta sin la presentacidén de toda la
documentacidén requerida para tal fin en las fechas previstas.

Solo se autorizard la matricula a quienes estén a PAZ Y SALVO con el
Colegio por todo concepto. Incluyendo la firma de documentos académicos
y disciplinarios.

El contrato de prestacidén del servicio educativo conlleva la aceptacidn
del PEI, el Manual de Convivencia del Colegio y el Cédigo de Etica.

Paragrafo. - Para la renovacidén del contrato de matricula, las alumnas
antiguas deben haber cumplido las normas del presente Manual de
Convivencia y estar a paz y salvo con el colegio por todo concepto.

68.2.3 Valor de la pensién

Es la suma anual que se paga al Colegio por el derecho del alumno a
participar en el proceso educativo durante el respectivo afio académico.

Su valor serd igual a la tarifa anual menos la suma ya cobrada por concepto
de matricula. Cubre el costo de todos los servicios que presta la
institucidén, distintos a aquellos a que se refieren los conceptos de
cobros adicionales y otros cobros periddicos.

El cobro de la pensién se hard en diez cobros mensuales durante el afio
académico.

68.3 Cobros periédicos

Son las sumas que pagan, periddicamente, los padres de familia o
acudientes, por concepto de servicio de alimentacidn.

En los casos como el servicio de transporte, los Padres contratan
directamente los servicios con terceros.

68.4 Otros cobros periddicos

Son las sumas que se pagan por servicios del Colegio, distintos a los
anteriores conceptos y fijados de manera expresa al comenzar cada afio
lectivo, los cuales se deben cancelar junto con la matricula, o cuando
el Consejo Directivo lo fije.
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68.5 Cobros eventuales

Los siguientes cobros no estan incluidos en el costo de matricula,
pensiones y otros cobros periddicos; por lo tanto, deberdn ser cancelados
por los Padres de Familia o Acudientes al momento de ser requeridos. Se
consideran cobros eventuales, entre otros posibles los siguientes:

Certificados y constancias de estudio.
Duplicados de Carnet estudiantil.

Duplicado de Seguro estudiantil.

Duplicados del diploma o actas de grado.
Cursos Pre-Saber.

Pago de transporte para salidas pedagdbdgicas.

Dafios a los bienes institucionales ocasionados por el estudiante
durante el afio lectivo.
Libros no devueltos en Biblioteca.

Actividades complementarias que pertenezcan al area de Pastoral.
Actividades de Inmersidn.

68.6 Salidas, convivencias, actividades.

Es un valor que cubre los gastos de entradas, transporte, materiales,
conferencistas, etc. de las actividades de un solo dia que se programen
como complemento a las actividades formativas. También cubre los costos
de la semana cultural organizada por el Consejo Estudiantil. No cubre
las contribuciones a campafias organizadas por las estudiantes para fines
especificos.

68 .7 Anuario.

Corresponde a un pago voluntario que pueden autorizar las personas gque
deseen adquirir esta publicacidén anual. Se podrd pagar de contado o en
cuotas segln sea el caso.

68.8 Actividades Extracurriculares.

Con el programa de Extracurriculares se busca que las nifias desarrollen
y mejoren sus habilidades, conocimientos o intereses personales por medio
de actividades muy bien estructuradas e implementadas, ademés de fomentar
el trabajo en equipo y la ocupacién del tiempo libre.

68.9 Certificados.

Es el valor autorizado por la legislacidén vigente para la expedicidédn de
cualquier tipo de certificado solicitado por las estudiantes y sus
familias y que tiene el colegio en su tarifa.
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68.10 Derechos de grado.

Es el valor autorizado por la legislacidén vigente que cubre los gastos
relacionados con la ceremonia de graduacidén y la expedicidén del diploma
y el acta de grado.

69. Proyectos especificos:

Es el valor que cubre los costos de proyectos especificos que se realicen
con las alumnas y con las familias, segun sus necesidades. Se incluyen
aqui: salidas, cursos, talleres, entre otros. Asi mismo contempla las
actividades co-curriculares que forman parte de la formacidén de las
alumnas en el ambito deportivo, cultural, académico y de responsabilidad
social.

70. Pruebas estandarizadas:

Corresponde al fortalecimiento de la segunda lengua, procesos de la
formacién bilingile que tiene el Colegio desde su Misidén, la cual tiene
que ser actualizada de manera constante, fijando como horizonte lo que
acontece a nivel nacional e internacional, para el desarrollo de los
procesos de Certificacidén de Cambridge, de la alianza francesa, etc.,
asi como la constante actualizacidén curricular con los estandares
internacionales de acreditacidén CIS (Council International Of Schools).

Es importante aclarar que el Colegio asume la preparacidén de las
estudiantes durante el afio lectivo para estas pruebas y el examen/los
exdmenes lo(s) cobra directamente el ente examinador, cobro que es
trasladado a los Padres.

NOTA: Los padres podran realizar estos pagos con la pensién enviando una
autorizacidén escrita previa a Tesoreria.

71. Notas generales sobre cobros y pagos.

v El pago de la mensualidad se hace mediante plataforma virtual y/o
transferencia en la cuenta indicada por el colegio para ello, durante
los diez (10) primeros dias de cada mes. Los pagos realizados con
posterioridad a los diez primeros dias de cada mes tendrdn un recargo
por mora, variable segun lo ©permitido por las autoridades
competentes.

v El colegio no entrega informes evaluativos ni expide certificados de
ninguna indole a las alumnas que no se encuentran a paz y salvo.

v El incumplimiento continuo en los pagos da lugar a la pérdida del cupo
de la alumna para el afio siguiente.
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v El incumplimiento de tres (3) pensiones continuas en el mismo afio
escolar conlleva a que la familia se comprometa con un pagaré u otra
garantia de pago ante el Colegio.

XXVIII. ASISTENTES -ESTUDIANTES NO REGULARES

72. Estudiantes Como Asistentes
Son aquellas estudiantes que por motivos especiales (ej. Papés
Diplomaticos, Papéds expatriados - de empresas extranjeras -, nifias en

procesos de adaptacidén, nifias con alguna condicidn especial que requieran
un proceso de adaptacidén, temporalidad por circunstancias sucedidas en
otros planteles educativos, podréan solicitar la admisidén como asistentes
al colegio.

En calidad de asistentes las estudiantes recibirdn el mismo tratamiento
y condiciones que una estudiante matriculada, y su condicidén econdmica
se fijard de acuerdo con las caracteristicas requeridas siempre siendo
un valor menor de lo que se paga por la pensién y matricula de las
estudiantes matriculadas.

XXIX. REINTEGRO DE QUIENES HUBIERAN SIDO ESTUDIANTES

73. Procedimiento de Reintegro

Todas las nifias que fueron estudiantes que qgquieran ser readmitidas al
Colegio luego de una ausencia temporal de uno o mas afios, deberdn informar
al Colegio de su interés por escrito y con anticipacidén suficiente,
explicando las razones por las cuales quiere regresar, enviando las
calificaciones y reportes completos de los grados cursados anteriormente,
junto con recomendaciones de profesores. Todas deberdn presentar examen
de admisién.

Reintegro al grado 10° solo serd considerado si el Colegio estd en
capacidad de acomodar las opciones que sean de interés de la estudiante
de acuerdo con programas especiales en Cambridge o en cualquier otra
alianza del Colegio.

Reintegro al grado 11°s6lo serd considerado si la estudiante se esté
transfiriendo de un Colegio cuyo curriculo sea acorde con el del colegio.
Estas transferencias sbélo serdn viables y aceptadas si el Colegio del
que viene ofrece las materias que la estudiante venia cursando y el
Colegio las tiene.

La aplicacidén para el reintegro de estas candidatas serd similar al
proceso de admisiones general, pero se solicitard de forma adicional,
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pruebas y registros de las evaluaciones asociadas con las necesidades de
pruebas especiales que pueda tener el Colegio.

74. Reintegros de Estudiantes por Deudas con El Colegio Y
Condiciones de Admisién

Las familias que han perdido el cupo de su hija por presentar deudas con
el colegio podrén solicitar el reintegro al Colegio Santa Maria siempre
que:

1. Se realice el pago de la deuda correspondiente y se encuentren a
Paz y Salvo con el Colegio.

2. Se lleve a cabo el Proceso de Admisidn.

3. La estudiante presente los exdmenes de admisiédn que permitan
determinar el grado al cual debe ingresar.

4. Los padres/acudientes presenten las notas, certificados de
estudios, validacidén de cursos, o similares que acrediten el
estudio de la candidata durante el periodo de no estudio o 1la
validacién de grados de acuerdo con la normatividad vigente.

Las candidatas a ser admitidas deberan probar suficiencia académica para
volver a ser estudiantes del Colegio. Es importante tener en cuenta que
la solicitud de admisidén a partir del segundo trimestre del afio académico
deberd ser convalidada por resultados sobresalientes en las pruebas
académicas o notas sobresalientes de otras instituciones que presente la
candidata a ser admitida.

El Colegio siempre se reservard el derecho de admisidén de la candidata.

XIX. RETIROS TEMPORALES DE UNA ESTUDIANTE
75. Retiros Temporales Por Situaciones Particulares

75.1 Experiencia Académica Internacional e Intercultural

Aquellas que tienen como objetivo ampliar las posibilidades y proyeccidn
de las estudiantes, apoyadas en los lineamientos de interculturalismo e
internacionalismo del Proyecto Educativo Institucional del Colegio Santa
Maria.

Programa académico o experiencia internacional e intercultural
corresponde a un espacio voluntario para que las alumnas del Colegio
Santa Maria asistan a instituciones educativas en el exterior, durante
un periodo determinado. La empresa operadora ofertante, es presentada y
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sugerida por el Colegio y son los padres de familia quienes contratan,
libre, voluntaria y directamente con la empresa.

Los Padres que decidan libre y voluntariamente que sus hijas participen
se responsabilizan de hacer los trédmites correspondientes de contrato y
solicitar las pdlizas responsabilidad con la empresa directamente.

El Colegio podrd proporcionar el acompafiamiento de un docente para
facilitar el proceso de adaptacién de la estudiante en el programa de
experiencia internacional e intercultural.

La comunicacién, gestién de solicitudes vy atencidén a situaciones
especiales serd directamente entre la familia y la empresa Operadora.

A nivel académico la empresa operadora hace llegar al Colegio las notas
o el certificado del Colegio donde se realizd la experiencia.

A nivel financiero y administrativo, durante el tiempo del Programa o
Experiencia Internacional e Intercultural, el Padre de Familia cancela el
100% de la matricula y el 100% de la pensidén, no se generardn cobros de
transporte y cafeteria.

75.2 Programa de intercambio

Corresponde a un espacio de apertura para las estudiantes, y es solicitado
por iniciativa de las familias, que desean hacer sus procesos académicos
en otro Colegio fuera del pais.

A nivel académico

1. Los ©padres envian carta dirigida a la Direccién de Ciclo
correspondiente, solicitando la autorizacidén para el intercambio. Esta
carta debe incluir el pais y colegio en el que estudiard la alumna y
el tiempo durante el cual se encontrard fuera.

2.En caso necesario, la Direccidén de Ciclo correspondiente, llevarad a
cabo una reunidén con los padres para hacer entrega formal de la carta
de respuesta y los compromisos asumidos tanto por la alumna como por
el colegio.

3.Una vez se reintegre la estudiante al Colegio Santa Maria, deberé
presentar las evaluaciones correspondientes para determinar sus
fortalezas y aspectos a mejorar.

4.En caso de ser necesario, los padres de familia se comprometeran a
nivelar a la estudiante en las asignaturas recomendadas.

5. 51 el intercambio corresponde al mismo periodo del Programa planeado
por el colegio, la estudiante traerd las calificaciones del trabajo
realizado y éstas harédn parte de su informe en el colegio.

A nivel financiero y administrativo
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1.S1i el intercambio se realiza por iniciativa de la familia por un
periodo inferior a un trimestre, se cancela el 100% del valor de la
matricula, el 100% del valor de la pensidén mensual.

2.51 el intercambio se realiza por iniciativa de la familia, por mas de
un trimestre, se cancela el 100% del valor de la matricula, 50% del
valor de la pensidn

3.81 el intercambio se realiza por iniciativa de la familia durante un
afio académico completo, en este caso no se generard cobro alguno. Si
bien el Colegio acoge a las familias que han sido parte de su comunidad
en los procesos de reintegro, sélo se autorizaran cuando haya cupo en
el curso solicitado, y haya demostrado el nivel de desempefio para el
mismo. Este proceso serd realizado y autorizado por el Comité de
Admisiones.

4. Si el intercambio se realiza en las mismas fechas del Programa
Académico o de Experiencia Internacional e Intercultural planeado por
el Colegio, el Padre de Familia cancela el 100% de la matricula y el
100% de la pensidén, no se generardn cobros de transporte y cafeteria.

XXX. REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA - VIGENCIA

76. Reformas Al Manual De Convivencia

El Manual de Convivencia es un documento vivo que puede ser reformado
para adaptarse a las necesidades y los cambios de la comunidad educativa.

77. Procedimiento para la Reforma:

® Cualquier miembro de la comunidad educativa puede presentar
propuestas de reforma a la Rectoria.

® Las propuestas serdn presentadas al Consejo Directivo para su
estudio y aprobacidn.

® Las reformas aprobadas entrardn en vigencia a partir de su
publicacidén y divulgaciédn.

78. Vigencia

El presente Manual de Convivencia, junto con las reformas que se le hagan
posteriormente, regird a la comunidad educativa del Colegio ! Santa Maria
a partir de su aprobacidn, publicacién y divulgacidn.
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XXXII. ANEXOS Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

Cédigo de Etica.

Protocolos de bioseguridad CSM.

Protocolos y reglamentos de Enfermeria.

Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Resolucidén de costos educativos.

Reglamento complementario de Extracurriculares.
Reglamento complementario de Enfermeria.
Reglamento complementario de Salidas Pedagdgicas.

Pagina 153 de 153



