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RESOLUCION RECTORAL N.° 02-2026
(16 de octubre de 2026)

«Por la cual se adopta la Versién 2 que actualiza el Manual de Convivencia del Colegio Santa Maria
para el afio académico 2026-2027»

El Rector del Colegio Santa Maria, en uso de sus facultades legales y reglamentarias, en especial las
conferidas por la Ley 115 de 1994, el Decreto 1860 de 1994 compilado en el Decreto 1075 de 2015, la
Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013, y

CONSIDERANDO

1. Que la Constitucion Politica de Colombia garantiza el derecho a la educacion y, en sus articulos 67
y 68, reconoce la participacion de la comunidad educativa en la direccion de las instituciones de
educacion.

2. Que laLey 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994 ordenan a todos los establecimientos educativos
adoptar y actualizar periédicamente un Manual de Convivencia como parte integrante del Proyecto
Educativo Institucional.

3. Que la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 establecen la obligacion de articular el Manual
de Convivencia con el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y con la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar.

4. Que el Consejo Directivo del Colegio Santa Maria aprobé el Manual de Convivencia 2026-2027 en
sesion del 11 de junio de 2026, segun consta en el Acta N.° 4.

5. Que la Secretaria de Educacién del Distrito expidié la Resolucién 1037 de 2026, por medio de la
cual se establecen orientaciones para promover entornos seguros de aprendizaje y se regula el
uso de teléfonos moviles y dispositivos con pantalla en los establecimientos educativos oficiales y
privados de Bogota, y dispuso que cada institucion incorpore sus reglas de porte y uso en el Manual
de Convivencia mediante un proceso participativo.

6. Que la aplicacion del Manual durante el primer periodo del afio académico evidencié la necesidad
de precisar determinadas conductas del régimen disciplinario del numeral 8.8, fortalecer las
garantias de tipicidad, proporcionalidad, irretroactividad y favorabilidad, y reorganizar
editorialmente el documento para facilitar su consulta y citacion.

7. Que los articulos 15 y 44 de la Constitucion Politica, la Ley Estatutaria 1581 de 2012 y la Ley 1098
de 2006 imponen al Colegio, como responsable del tratamiento de los datos personales de las
estudiantes, deberes reforzados de reserva y de circulacion restringida, que resulta necesario hacer
expresamente exigibles a todos los miembros de la comunidad educativa y a los proveedores del
Colegio.

8. Que el Consejo Directivo, en sesién del 16 de octubre de 2026, estudié y aprobd la Version 2 del
Manual de Convivencia 2026-2027, segun consta en el Acta N.° 02.

RESUELVE

Articulo 1.° Adopcidén. Adoptar la Version 2 del Manual de Convivencia del Colegio Santa Maria para lo
que resta del afo académico 2026-2027, cuyo texto hace parte integral de la presente Resolucion.

Articulo 2.° Contenido de la reforma. La Version 2 comprende: (a) la actualizaciéon y precision del
numeral 8.8, Clasificacion de las Faltas Disciplinarias; (b) la incorporacién del Anexo 14, Reglamento
Institucional para el Uso de Teléfonos Mdviles y Dispositivos con Pantalla, en desarrollo de la Resolucién
1037 de 2026 de la Secretaria de Educacion del Distrito, y su armonizacion con el Capitulo XVI, el numeral
10.2.2 y los Anexos 2 y 6; (c) la incorporacion del Capitulo XXV, Proteccion de Datos Personales de las
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Estudiantes y Restriccion de su Circulacion, y de las disposiciones que lo armonizan; (d) el fortalecimiento
de las reglas sobre Orientacion Escolar y remisiones, salidas escolares, caracter no disciplinario del
Comité Escolar de Convivencia, concurrencia de ambitos y proteccion frente a situaciones de negligencia;
y (e) la reorganizacion editorial, la unificacion de titulos y la numeracion consecutiva del articulado.

Articulo 3.° Concordancia de numerales. La numeracion efectuada es de caracter editorial y no
modifica el contenido de las disposiciones. Las referencias a numerales del Manual aprobado el 11 de
junio de 2026 se entenderan hechas a los numerales equivalentes de la presente version, conforme a la
siguiente tabla:

Numeral en la version del 11 de junio de 2026 Numeral en la Version 2

1 a 20 (Capitulos |1 a VIII) Sin cambio de numeracion
4314y 4.3.15 4214y4.215

4.4, 4.5y 4.6 (con sus subnumerales) 43,44y45

23 21

24 22

25,26y 27 221,222y22.3

28 a 46 23 a 41

47 y 48 (48.1y 48.2) 42 (42.1y 42.2)

49 a 63 43 a 57

Sin equivalente (disposicion nueva) 58 (Capitulo XXV — Proteccién de datos personales)
64 a77 59a72

Capitulos XXV a XXXII Capitulos XXVI a XXXIl

Articulo 4.° Irretroactividad y favorabilidad. Las modificaciones introducidas al régimen disciplinario
regiran para las conductas realizadas con posterioridad a la aprobacién de la Version 2 y a su divulgacion
a la comunidad educativa, en los términos del Paragrafo 7 del numeral 8.8.3.

Articulo 5.° Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones institucionales que le sean contrarias.

Articulo 6.° Publicacion. Ordénese la publicacién y socializacion del presente Manual a través de todos
los canales institucionales, garantizando el acceso de toda la comunidad educativa a su contenido.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los dieciséis (16) dias del mes de octubre de 2026.

HERNANDO ROJAS LEGUIZAMO
Rector — Colegio Santa Maria
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SOBRE EL MANUAL DE CONVIVENCIA

El Manual de Convivencia es el documento en el que se contemplan los principios fundamentales que
rigen normativamente los procesos de la organizacion y socializacién de una comunidad. Como tal, es
producto del consenso de todos los miembros de la institucion 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. Es un manual porque alli se
consignan los procedimientos o la manera propia como en una institucion educativa se sigue un conducto
para resolver 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 y reconocimientos para quienes sobresalgan en el alcance de
los logros o de sus deberes. El Manual de Convivencia cumple al menos con tres funciones. Por una
parte, tiene las caracteristicas de un contrato de adhesioén; por otra, representa las reglas minimas de
convivencia escolar; y finalmente, es la expresion formalizada de los valores, ideas y deseos de la
comunidad educativa con respecto a un proyecto de formacién escolar especifico. Para que el manual
adquiera toda su fuerza vinculante es necesario que los padres de familia conozcan el texto completo del
Manual de Convivencia antes de firmar la matricula.

CAPITULO | — 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 como se espera que actien las estudiantes, padres, docentes y demas miembros de la
comunidad educativa. También describe los procedimientos para resolver conflictos y las consecuencias
del incumplimiento de las normas. Qué encontraras en este manual?

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

Reglamento: Las normas que regulan la vinculacion, permanencia y desvinculacion de las estudiantes
del colegio.

Normas: Los derechos y deberes de las estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa.
Funciones del Manual de Convivencia

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

Expresion de Valores: Refleja los valores, ideales y el proyecto educativo del Colegio Santa Maria.
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2. Marco Legal

2.1 Normativa Aplicable
Este Manual de Convivencia se basa en las siguientes leyes y decretos de Colombia:
= Constitucion Politica de Colombia, articulos 67 y 68: Protege el derecho a la educacion y la
participacion en la direccion de las instituciones educativas.

= 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 Convencion sobre los Derechos del Nifio.
= Decreto 1860 de 1994: Reglamenta aspectos pedagogicos y organizativos de la Ley 115 de 1994.

= Decreto 1860 de 1994, articulo 40: establece el Servicio de Orientacion estudiantil en los
establecimientos educativos, orientado al pleno desarrollo de la personalidad de las estudiantes y al
acompafamiento de situaciones personales, familiares, grupales, académicas y sociales.

= Ley 1098 de 2006: Establece el Codigo de la Infancia y la Adolescencia.

= Decreto 1290 de 2009: Ordena a las instituciones educativas implementar un sistema de evaluacion.

= Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013: Ordenan implementar el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y el Comité Escolar de Convivencia.

= Ley 2420 de 2024: Define estrategias de nivelacion escolar para superar brechas de aprendizaje.

= Decreto 459 de 2024: Establece lineamientos para la Alianza Familia—Escuela.

= Ley 2383 de 2024: Promueve la educacion socioemocional en instituciones educativas.

= Ley 2394 de 2024: Garantiza la proteccion de los derechos de estudiantes gestantes, lactantes y
padres adolescentes.

= Ley 2414 de 2024: Fortalece la educacion en habilidades sociales y emocionales.

= Ley 2427 de 2024: Establece lineamientos para la educacién ambiental, sostenibilidad y gestion del
riesgo.

= Ley 2460 de 2025: Modifica la Ley 1616 de 2013 e introduce medidas para la promocion y cuidado
de la salud mental.

= Ley 2491 de 2025: Incorpora las competencias socioemocionales como componente obligatorio del
PEl y del curriculo.

Ley 2503 de 2025: Crea la Catedra de Educacion Emocional obligatoria en preescolar, basica y media.
Nota: Inclusién Educativa y Continuidad de Apoyos Especializados En cumplimiento de la Circular 024
del 31 de marzo de 2026 del Ministerio de Educaciéon Nacional, el Colegio Santa Maria garantiza la
continuidad de los apoyos especializados y la proteccion de las trayectorias educativas de estudiantes
con discapacidad, conforme a la Ley 1618 de 2013, el Decreto 1421 de 2017 y el Decreto 1075 de 2015.
Todas las actuaciones institucionales se desarrollan bajo el principio de no regresividad.

Resolucion 1037 de 2026 de la Secretaria de Educacion del Distrito: promueve entornos seguros de
aprendizaje y establece reglas sobre el uso de teléfonos mdviles y dispositivos con pantalla en los
establecimientos educativos oficiales y privados de Bogota D.C.; su implementacion institucional se
desarrolla en el Anexo 14 de este Manual.

Ley 2025 de 2020: establece lineamientos para la implementacién de las Escuelas para Padres, Madres
de Familia y Cuidadores y fortalece la corresponsabilidad de las familias en el proceso educativo.

Directiva Ministerial 55 de 2014: contiene orientaciones para la planeacion, desarrollo y evaluacién de
las salidas escolares, con énfasis en la seguridad e integridad de sus participantes.
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Protocolos de Atencion Integral para la Convivencia Escolar de la Secretaria de Educacion del Distrito,
en su version vigente: orientan la actuacién institucional ante presuntas vulneraciones de derechos,
incluidas situaciones de negligencia, abandono o incumplimiento de responsabilidades de las familias y
personas cuidadoras.

2.2 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 prestacién de servicios educativos.

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

3. Principios Orientadores

3.1 Misién
El Colegio Santa Maria contribuye a la construccion de una sociedad justa y solidaria, desde un proceso
formativo integral, solido y exigente, basado en los principios catélicos y orientado a un entorno global.

3.2 Visién
En 2027, el Colegio Santa Maria sera reconocido y elegido por:

= Ser una institucion 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 investigacion, y generan un impacto positivo en su comunidad.

= Promover una cultura del cuidado, que 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.

3.3 Valores Institucionales

Respeto: Promovemos el respeto por la diversidad racial, ideologica 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 y los principios morales.

Solidaridad: Promovemos el espiritu de servicio y la preocupacion por los demas, formando estudiantes
altruistas que ayudan a quienes mas lo necesitan.

3.4 Enfoque de Inclusién y Diversidad

El Colegio garantiza un entorno educativo libre de discriminacién, exclusion o trato diferenciado
injustificado por razones de género, identidad de género, orientacién sexual, origen étnico, nacionalidad,
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lengua, religion, condicion socioecondmica, situacidon migratoria, discapacidad, talentos excepcionales,
estilos de aprendizaje o cualquier otra condicion personal o social, conforme a la Constitucion Politica, la
Ley 1620 de 2013, el Decreto 1421 de 2017, la Ley 2383 de 2024, la Ley 2414 de 2024 y la normativa
distrital vigente. El Colegio reconoce la diversidad como un valor formativo y, en consecuencia:

= Promueve la igualdad real y efectiva, garantizando que ningun estudiante sea objeto de
discriminacion, estigmatizacion, exclusién, violencia o trato degradante.

= Implementa ajustes razonables para estudiantes con discapacidad, dificultades especificas de
aprendizaje, talentos excepcionales o condiciones particulares.

= Adopta un enfoque diferencial y de género, asegurando que las normas de convivencia, presentacion
personal, participacion y evaluacion no vulneren el libre desarrollo de la personalidad.

= Protege la identidad y expresion de género de todos los estudiantes, garantizando su derecho a ser
nombrados, tratados y reconocidos conforme a su identidad.

= Asegura la participacion plena y efectiva de estudiantes gestantes, lactantes o en proceso de
paternidad, conforme a la Ley 2394 de 2024.

= Activa la Ruta de Atencién Integral (RAICE) ante cualquier situacién de discriminacion, violencia
basada en género, acoso escolar, xenofobia, racismo, capacitismo o vulneracion de derechos.

CAPITULO Il — PLAN ESTRATEGICO, ORGANOS DE GOBIERNO Y

PARTICIPACION

4. Plan Estratégico

El Plan Estratégico es la hoja de ruta del Colegio Santa Maria, comprende un conjunto de acciones
dirigido al cumplimiento de la vision institucional en tres culturas:

= Cultura de Aprendizaje y Formacion

= Cultura del Cuidado

= Cultura de Sostenibilidad

4.1 Organos de Gobierno y Participacion

4.1.1 Gobierno Institucional

Arzobispo de Bogota: Es la maxima autoridad de la Fundacion Colegio Santa Maria. Su funcién es
asegurar que la Fundacion cumpla con sus objetivos.

Junta Directiva: Es el 6rgano de direccion de la Fundacion. Esta integrada por el delegado del Arzobispo
de Bogota y otros miembros designados por él.

Direccion Ejecutiva: Es el Representante Legal de la Fundacién. Es designado por el Arzobispo de
Bogota y debe actuar de acuerdo con los estatutos de la Fundacién y las decisiones de la Junta Directiva.

4.1.2 Gobierno Escolar
El Colegio Santa Maria promueve la participacion 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.
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Consejo Directivo: Es la instancia de participacion de la comunidad en la direccién del colegio (Articulo
23, Decreto 1860 de 1994). Esta conformado por el Rector, Directores, representante del Consejo de
Padres, representante de la Asociacion de Padres, representante de los profesores, representante de las
estudiantes, representante del sector productivo y de las exalumnas.

Consejo General: Es la instancia superior para la participacion de los miembros de la comunidad
educativa en la orientacion pedagogica del colegio. Esta conformado por el Rector, la Direccion de mejora
continua, la Direccion de convivencia y bienestar, y las Direcciones de ciclo.

Consejo Académico: Es la instancia superior en la orientacién curricular y pedagdégica del Colegio Santa
Maria. Esta conformado por el Rector, las Direcciones de ciclo y los representantes de areas o
integradores curriculares.

4.2 Instancias de Participacion

4.2.1 Comité de Convivencia Escolar

El Comité Escolar de Convivencia es la instancia institucional encargada de liderar acciones de promocién
de la convivencia, prevencion de la violencia, mediacién, proteccion y seguimiento de las situaciones que
afecten la convivencia escolar, conforme a la Ley 1620 de 2013 y sus normas reglamentarias. Identifica,
documenta, analiza y contribuye a resolver conflictos, promueve estrategias de convivencia y activa o
acompana la Ruta de Atencion Integral cuando corresponda. En el Colegio Santa Maria el Comité no es
autoridad disciplinaria: no instruye ni decide procesos disciplinarios, no califica faltas disciplinarias o
académicas, no impone sanciones y no actia como instancia de recurso frente a decisiones disciplinarias
0 académicas. Cuando unos mismos hechos tengan dimensién convivencial y disciplinaria, las
actuaciones se adelantaran de manera independiente y coordinada, con reserva y sin revictimizacion.

4.2.2 Consejo Estudiantil

Segun el Decreto 1075 de 2015, el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado que garantiza
el ejercicio continuo de la participacion estudiantil. Esta 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 y ser avaladas por la Rectoria al postularse.

4.2.3 Personera de las Estudiantes

La Personera Estudiantil es una alumna de grado Undécimo (11°), elegida anualmente por sus
compainieras, cuya labor principal es promover y defender los derechos y deberes de las estudiantes. Su
cargo y funciones estan regulados por el Decreto 1860 de 1994.

4.2.4 Cabildante Estudiantil

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

4.2.5 Asamblea General de Padres de Familia

Esta conformada, anualmente, por la totalidad de padres de familia del Colegio, quienes son los
responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en relacion con el proceso educativo de sus hijas.

4.2.6 Consejo de Padres de Familia

El Consejo de Padres es el érgano de participaciéon y comunicacion conformado por representantes
elegidos anualmente en cada curso. Su mision es fomentar el compromiso de las familias con el Proyecto
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Educativo del Colegio. Esta integrado por un padre de familia representante por curso, junto con su
suplente.

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, participacion activa, confianza mutua y respeto
por la diversidad familiar, buscando fortalecer los vinculos entre la institucion y las familias.

4.2.8 CSM ALUMNI

Es un grupo creado al interior de la Fundacion, que reune a las egresadas, busca fomentar la union 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.

4.2.9 Comité de Evaluacién y Promocion

De acuerdo con el Decreto 1290 de 2009, el Comité de Evaluaciéon y Promocion tiene la responsabilidad
de analizar el desempefio académico y la formacion integral de las estudiantes. Esta integrado por las
directoras de ciclo, hasta tres docentes, las orientadoras escolares, el director de convivencia y bienestar,
un representante de los padres de familia y el rector.

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 e indicando las medidas necesarias. Las personas a cargo son designadas por el Rector.

4.2.11 Comité de Etica

En caso de ser necesario, se conformara un Comité de Etica y Mediacion, integrado por un representante
del Consejo Estudiantil que no pertenezca al ciclo donde surgio la situacion, un docente, un administrativo,
un representante de LDT y el Director de Convivencia y Bienestar, quien presidira el comité.

4.2.12 Comité Consultivo

Segun lo previsto en el Decreto 0400 de 2001, es la instancia encargada de fomentar la interrelacion
entre gremios y unidades del sector productivo, y el Colegio, asi como la pertinencia de la educacion
impartida con respecto de las necesidades de capital humano del sector empresarial.

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 puede constituir
comités temporales. Lo conforman permanentemente el Rector, el Asesor Juridico y la Direccién de
Comunicaciones.

4.2.14 Comité Ambiental

El comité ambiental reune a las estudiantes y profesores que sienten un especial interés por los temas
relacionados con el medio ambiente y su conservacion.

4.2.15 Comité de Admisiones
El comité de admisiones se establecera y coordinara desde la rectoria, y estara orientado al proceso de
admisiones del colegio.
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4.3 Procedimiento para la Elecciéon de Representantes ante Organos de Gobierno Escolar
Los procesos electorales para la eleccion de representantes ante los érganos de gobierno escolar y de la
Personera Estudiantil se desarrollaran garantizando los siguientes principios:

= Igualdad de oportunidades: ninguna candidata podra ser descalificada por razén de su género,
identidad de género, orientacion sexual, pertenencia étnica, condicidn socioecondmica,
discapacidad o cualquier otra condicion.

= Participacion: todas las estudiantes que cumplan los requisitos establecidos tienen el derecho de
postularse y votar.

= Transparencia: los procesos electorales seran publicos, con supervisién del Consejo General y la
participacion de veedoras estudiantiles.

= Secreto del voto: se garantizara la confidencialidad del voto en todas las elecciones estudiantiles.

4.3.1 Procedimiento de eleccion

La convocatoria a elecciones sera realizada por la Rectoria con al menos quince (15) dias habiles de
anticipacion.

Las candidatas deberan cumplir los requisitos establecidos en los estatutos del Consejo Estudiantil y en
el presente Manual.

Las listas de candidatas y sus propuestas seran publicadas por los canales institucionales con al menos
cinco (5) dias antes de la votacion.

La votacion se realizara en jornada dedicada, con urnas y garantias de secreto del voto.

El escrutinio sera publico y los resultados se comunicaran a toda la comunidad.

4.4 Revocatoria de Representantes Elegidos Democraticamente

Los representantes elegidos ante los 6érganos de gobierno escolar podran ser revocados de su cargo en
los siguientes casos: incumplimiento reiterado e injustificado de sus funciones y compromisos; faltas
disciplinarias graves o muy graves debidamente procesadas conforme a este Manual; renuncia voluntaria
al cargo; o pérdida de los requisitos para ser representante.

4.4.1 Procedimiento de revocatoria
Cualquier estudiante puede presentar solicitud de revocatoria ante la Direccion de Ciclo, con exposicion
de motivos y firmas de apoyo del 20% del curso o estamento representado.

La Direccién de Ciclo convocara a una audiencia donde el representante podra ejercer su derecho de
defensa.

El Consejo Directivo decidira sobre la revocatoria en un plazo maximo de diez (10) dias habiles.

Si procede la revocatoria, se convocara a nueva eleccion dentro de los quince (15) dias habiles siguientes.

4.5 Estimulos para el Personal Docente y Administrativo
El Colegio Santa Maria reconoce y valora el trabajo de sus docentes, directivos y personal administrativo.
Los estimulos para los trabajadores incluyen:
= Reconocimiento publico: En actos institucionales, izadas de bandera y comunicados internos, el
Colegio reconoce el desempenio sobresaliente de sus colaboradores.

= Oportunidades de formacion: El Colegio apoya la actualizacion y especializaciéon profesional de
sus colaboradores mediante convenios con universidades, institutos y programas de formacién
continda.
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Bienestar laboral: Programas de bienestar, espacios de escucha y acompafiamiento a los
colaboradores en situaciones de dificultad personal o profesional.

Reconocimiento de antigiiedad: El Colegio reconoce y celebra la trayectoria de sus colaboradores
de larga data en fechas especiales del afio institucional.

Distincion "Orden Santa Maria"” para colaboradores: Anualmente, en la ceremonia de clausura,
se entrega esta distincion al colaborador que mejor encarna los valores institucionales y cuyo
desempefio ha sido sobresaliente durante el afio.

CAPITULO Il — DERECHOS Y DEBERES DE LOS DIFERENTES MIEMBROS

DE LA COMUNIDAD

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

5.1.1 Derechos de las estudiantes

Recibir una educacion de calidad, acorde con los principios del colegio.

Asistir regularmente a clases y obtener explicaciones sobre los resultados de sus evaluaciones.
Ser tratada con dignidad y respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.

Obtener certificados y conocer oportunamente sus calificaciones y evaluaciones parciales.

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

Participar en un debido proceso que permita la defensa de sus derechos y una resolucion justa de
situaciones disciplinarias.

Expresar sus quejas sobre companeros, profesores, directivos y el servicio del colegio, respetando
el conducto regular.

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

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

Disfrutar de igualdad de oportunidades, libertad de conciencia, respeto a la integridad fisica y moral,
libre asociacion, expresion y desarrollo personal.

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, evitando cualquier forma de agresion
fisica, verbal, emocional o digital.

Conocer y acatar la filosofia institucional, el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y el Manual de
Convivencia, asi como las normas, protocolos y lineamientos que regulan la vida escolar.

Actuar con honestidad, responsabilidad e integridad, protegiendo el buen nombre y prestigio del
Colegio y evitando conductas que afecten la imagen institucional.
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= Asistir puntualmente a todas las actividades académicas, formativas e institucionales, cumpliendo
con los horarios establecidos y justificando oportunamente las inasistencias.

= Mantener un trato respetuoso con todos los miembros de la comunidad educativa, evitando
expresiones ofensivas, gestos agresivos, burlas, discriminacion o cualquier forma de irrespeto.

= Usar de manera responsable las tecnologias de informacion y comunicacion, respetando la
privacidad, la seguridad digital y las normas de uso institucional.

= Reportar oportunamente casos de conflicto, riesgo, vulneracion de derechos o situaciones que
afecten la convivencia escolar, acudiendo a los canales establecidos.

= Respetar los bienes ajenos y no apropiarse indebidamente de ellos, cuidando ademas los recursos,
instalaciones y materiales del Colegio.

= Portar el uniforme con respeto y mantener una presentacion personal acorde con el Manual de
Convivencia, siguiendo las normas de higiene, orden y sobriedad.

= No usar lenguaje ofensivo ni realizar publicaciones degradantes en redes sociales, absteniéndose
de difundir rumores, contenido sensible o informacién privada de otras personas.

= Abstenerse de consumir sustancias psicoactivas, alcohol o portar vapeadores, dentro o fuera del
Colegio cuando represente riesgo para la convivencia o la integridad.

= No usar dispositivos electronicos personales durante la jornada escolar y actividades institucionales,
salvo autorizacion expresa conforme a las normas vigentes.

= Cumplir con el conducto regular institucional, evitando acudir a instancias no autorizadas o generar
conflictos por desconocimiento de los procedimientos.

= Participar activamente en acciones formativas, procesos de orientacion escolar y acompafamientos
requeridos, colaborando con las estrategias de apoyo académico y convivencial.

= Cuidar y hacer uso adecuado de los espacios, recursos, equipos y materiales institucionales,
respondiendo por dafios ocasionados por descuido o uso indebido.

= Mantener la confidencialidad y el respeto frente a informacién sensible o privada de comparieras,
docentes o personal del Colegio, especialmente en entornos digitales.

= Abstenerse de grabar, fotografiar o difundir imagenes, audios o videos dentro del Colegio sin
autorizacion, respetando la normativa de proteccién de datos y publicaciones institucionales.

= Observar un comportamiento adecuado en entornos virtuales, manteniendo la etiqueta digital, la
participacion activa y el respeto en clases y plataformas institucionales.

= Cumplir con las normas de seguridad, evacuacion, bioseguridad y protocolos institucionales,
atendiendo las instrucciones del personal responsable.

= Evitar cualquier forma de discriminacion, acoso, exclusion o burla, promoviendo un ambiente de
inclusion, solidaridad y respeto.

= Actuar con integridad académica, absteniéndose de copiar, plagiar, suplantar identidades o incurrir
en fraude en evaluaciones o trabajos.

= Contribuir al buen clima escolar, manteniendo una actitud colaborativa, empatica y respetuosa en
todas las interacciones.

= Informar oportunamente a las autoridades escolares sobre situaciones que puedan afectar la
seguridad, la convivencia o el bienestar propio o de terceros.

= Cuidar su salud fisica y emocional, evitando conductas de riesgo y acudiendo a los servicios de
orientacion cuando sea necesario.

= Representar dignamente al Colegio en actividades externas, manteniendo un comportamiento
acorde con los valores institucionales.
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Cumplir con todas las demas disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia y en los
lineamientos institucionales vigentes.

Acudir y colaborar, de acuerdo con su edad y desarrollo, con los espacios institucionales de
Orientacion Escolar, prevencion, acompanamiento y proteccion cuando sean requeridos,
entendiendo que estos tienen finalidad educativa y de cuidado y no constituyen por si mismos una
actuacion disciplinaria.

Comunicar oportunamente a un adulto de confianza del Colegio, a Orientacion Escolar, a su
Director(a) de Curso o a la Direccion de Ciclo cualquier situacion de maltrato, violencia, negligencia,
amenaza, acoso, riesgo para la salud mental o vulneracién de derechos propia o de otra estudiante
de la que tenga conocimiento, sin exponerse a riesgos adicionales ni asumir funciones investigativas.

Cumplir las reglas de seguridad, convivencia, uso de dispositivos y comportamiento durante salidas
escolares, expediciones, convivencias, actividades deportivas, culturales o de representaciéon
institucional, permaneciendo con el grupo y atendiendo las instrucciones de los adultos
responsables.

5.2 Docentes

5.2.1 Derechos de los docentes

Ejercer la docencia en un ambiente de respeto y autonomia.

Recibir formacion y actualizacién profesional.

Participar en la toma de decisiones del colegio.

Ser evaluados de manera justa y objetiva.

Recibir apoyo y reconocimiento por su labor.

Expresar libremente sus opiniones y sugerencias.

Conocer el Manual de Convivencia y ser informados sobre cualquier cambio en el mismo.

5.2.2 Deberes y obligaciones de los docentes

Comprender, asumir y vivir la mision, vision, principios y valores del Colegio, reflejandolos en su
practica pedagogica y en su comportamiento profesional.

Actuar con ética, idoneidad, responsabilidad y puntualidad en el ejercicio docente, manteniendo altos
estandares de calidad académica y humana.

Impartir el Plan de Formacion Personal y apoyar el Proyecto Educativo Institucional (PEI), integrando
los valores institucionales en el proceso formativo.

Acompanar a las estudiantes en las actividades académicas, convivenciales y programadas por el
Colegio, garantizando presencia activa, orientacion y supervision adecuada.

Elaborar, actualizar y ejecutar planes de estudio, actividades formativas y estrategias pedagdgicas,
asegurando un proceso de aprendizaje integral, pertinente y coherente con el modelo institucional.

Promover un ambiente de respeto, justicia, sencillez y buen trato, siendo ejemplo para la comunidad
educativa y evitando cualquier forma de discriminacién, acoso o trato degradante.

Devolver evaluaciones calificadas y registrar notas en Phidias dentro del plazo de ocho dias habiles,
cumpliendo con los lineamientos del sistema institucional de evaluacion.

Mantener un comportamiento profesional, separando la vida privada del ejercicio docente y evitando
conductas que afecten la imagen institucional o la confianza de la comunidad.

Comunicarse con estudiantes y familias exclusivamente por canales institucionales, respondiendo
en un maximo de un dia habil, conforme a las politicas de comunicacién del Colegio.
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Cumplir con las directrices de proteccion de datos personales, garantizando la confidencialidad,
seguridad y uso adecuado de la informacién de estudiantes, familias y personal.

Respetar y aplicar el Manual de Convivencia, actuando como garante del debido proceso, la justicia
y la equidad en situaciones disciplinarias o convivenciales.

Reportar oportunamente situaciones de riesgo, vulneracion de derechos, conflictos o
comportamientos que afecten la convivencia escolar, activando los protocolos institucionales.

Participar en reuniones, comités, capacitaciones, jornadas pedagdgicas y procesos de formacion
docente, contribuyendo al mejoramiento continuo.

Fomentar el uso responsable de la tecnologia, supervisando el cumplimiento de las normas de
dispositivos electronicos, conducta digital y seguridad en linea.

Cuidar los recursos, instalaciones y materiales institucionales, promoviendo su uso adecuado y
reportando dafos o irregularidades.

Garantizar la integridad académica, evitando practicas de favoritismo, discriminacioén, negligencia o
cualquier conducta que afecte la objetividad del proceso evaluativo.

Acompafar a las estudiantes en procesos de orientacion, apoyo académico y seguimiento,
colaborando con el Equipo de Desarrollo del Aprendizaje, Orientacion Escolar y demas instancias.

Aplicar los protocolos de seguridad, bioseguridad, evacuacion y gestion del riesgo, siguiendo las
instrucciones institucionales y velando por la proteccién de las estudiantes.

Mantener una comunicacion respetuosa, clara y profesional con todos los miembros de la comunidad
educativa, evitando expresiones ofensivas, irénicas o despectivas.

Evitar el uso de dispositivos electronicos personales durante la jornada laboral, salvo para fines
pedagdgicos autorizados o necesidades institucionales.

Representar dignamente al Colegio en actividades externas, manteniendo coherencia con los
valores institucionales.

Cumplir con todas las demas disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, el Codigo de
Etica, el PEl y los lineamientos institucionales vigentes.

Paragrafo 1. El docente es responsable de supervisar el uso de la red/paginas web/medios digitales
por parte de las estudiantes cuando estan en el ambito escolar, asegurando un manejo adecuado y
ensefiando buenas practicas.

Paragrafo 2. Las situaciones que impliquen responsabilidad para el docente o la institucién, asi como
aquellas que involucren a familias y estudiantes, deberan ser escaladas al director de ciclo.

Paragrafo 3. Queda prohibida la comunicacién entre estudiantes y personal institucional por medios
personales. Toda interaccion debera realizarse por canales oficiales institucionales.

Reportar de inmediato a Orientacién Escolar y a la Direccion de Ciclo cualquier sefal de alerta
relacionada con posible maltrato, negligencia o abandono, violencia sexual, conducta suicida,
consumo de sustancias psicoactivas u otra situacion de amenaza o vulneracién de derechos,
absteniéndose de realizar interrogatorios o indagaciones que puedan revictimizar a la estudiante, de
divulgar la informacién o de confrontarla con la persona presuntamente responsable.

Guardar estricta reserva sobre las situaciones de proteccion, salud, orientaciéon o convivencia que
conozca por razén de sus funciones y compartir la informacién Unicamente con las instancias
institucionales o autoridades que deban conocerla para la atencion y proteccion de la estudiante.

Cuando actue como responsable o acompafiante en una salida escolar, cumplir el protocolo previsto
en el numeral 47 de este Manual, verificar la presencia y seguridad de las estudiantes a su cargo y
reportar inmediatamente cualquier novedad o emergencia por los canales institucionales.
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Identificar y reportar oportunamente a Orientacion Escolar, a la Direccion de Ciclo o a la instancia
institucional competente cualquier sefal de posible maltrato, negligencia, violencia sexual, conducta
suicida, consumo problematico de sustancias, amenaza a la integridad u otra posible vulneracién de
derechos de una estudiante. El docente no realizara interrogatorios investigativos, no confrontara a
la estudiante con la persona presuntamente responsable, no divulgara la informacion y evitara
actuaciones que puedan generar revictimizacion.

Guardar reserva sobre la informacion personal, familiar, académica, de salud, orientacién o
proteccién de las estudiantes que conozca en razén de su funcién, compartiéndola Unicamente con
quienes deban conocerla para cumplir una finalidad educativa, de protecciéon o un deber legal,
conforme al Capitulo XXV de este Manual.

5.2.3 Funciones y Responsabilidades de los Directores de Curso
Los directores de curso tienen la tarea de brindar acompafiamiento cercano a las alumnas. Ademas de
los deberes comunes a todos los docentes, deben asumir responsabilidades adicionales:

Atender y dar respuesta oportuna a las inquietudes de los padres de familia, registrando las
reuniones en un acta dentro de 8 dias habiles.

Coordinar la logistica de actividades programadas para su clase.

Acompanar 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.
Fomentar la convivencia, solidaridad y apoyo entre las estudiantes.

Guiar a cada alumna en la construccion e implementacion de su proyecto de vida.

Mantener actualizado el registro en la plataforma oficial (Phidias).

Informar al equipo de orientacién escolar sobre dificultades de las alumnas y dar seguimiento a las
estrategias propuestas.

5.3 Padres/Acudientes

5.3.1 Derechos de los Padres/Acudientes

Conocer previamente, al momento de la matricula, las caracteristicas del colegio, los principios del
PEI, el Manual de Convivencia y el Codigo de Etica.

Expresar respetuosamente sus opiniones sobre el proceso educativo de sus hijas, siguiendo el
conducto regular.

Participar activamente en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional.

Recibir respuestas oportunas a sus inquietudes sobre el funcionamiento del colegio.

Acceder a la informacion sobre los resultados de las pruebas de calidad del servicio educativo.
Elegir y ser elegido como representante de los padres en los 6rganos de gobierno escolar.
Recibir reportes sobre el desempefio de sus hijas o representadas.

5.3.2 Deberes y obligaciones

Conocer, respetar y cumplir el Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica, el PEI y demas normativas
institucionales, aceptando su caracter vinculante dentro del contrato educativo.

Fomentar un ambiente de respeto, tolerancia, didlogo y responsabilidad mutua dentro de la
comunidad educativa, siendo ejemplo para sus hijas.

Dirigirse a todos los miembros del Colegio con respeto, evitando agresiones verbales, fisicas,
intimidaciones, descalificaciones o comportamientos que afecten la dignidad de cualquier persona.

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 20 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

= Informar oportunamente al Colegio sobre situaciones de salud fisica, emocional o mental de las
estudiantes, asi como sobre cambios familiares relevantes que puedan afectar su bienestar.

= Mantener una comunicacion cordial, respetuosa y profesional con directivos, docentes y personal
administrativo, siguiendo siempre el conducto regular institucional.

= Revisar diariamente la plataforma Phidias y demas medios oficiales del Colegio, asegurando el
seguimiento oportuno de comunicaciones, tareas, citaciones y reportes académicos o
convivenciales.

= Asistir puntualmente a las reuniones, citaciones, entrevistas y actividades convocadas por el Colegio,
reconociendo su caracter obligatorio dentro del proceso formativo.

= Pagar oportunamente matriculas, pensiones y demas costos educativos, conforme a los plazos y
condiciones establecidos por la institucion.

= Verificar la veracidad de la informacién antes de emitir opiniones o comentarios sobre el Colegio,
especialmente en redes sociales o espacios publicos, evitando afectar el buen nombre de la
institucion o de sus miembros.

= Seguir el conducto regular para presentar inquietudes, solicitudes o quejas: 1) docente; 2)
Director(a) de Curso; 3) Direccién de Ciclo; 4) Rectoria; y 5) Consejo Directivo, Unicamente cuando
corresponda de acuerdo con las competencias o recursos previstos en este Manual. EI Comité
Escolar de Convivencia no constituye una instancia general de queja, reposicion o apelacion y solo
interviene en los asuntos de convivencia escolar de su competencia legal.

= Abstenerse de difundir informacion privada, sensible o imagenes de estudiantes, docentes o
personal del Colegio, respetando las normas de proteccion de datos y publicaciones institucionales.

= Promover en sus hijas el cumplimiento de las normas de convivencia, el respeto por la autoridad
pedagogica y la responsabilidad académica, colaborando con los procesos formativos.

= Colaborar activamente con los procesos de acompafamiento, seguimiento, evaluacion o
intervencion requeridos por el Colegio, especialmente cuando se trate de situaciones académicas,
convivenciales o emocionales.

= Evitar cualquier forma de presiéon indebida, hostigamiento o desautorizacién hacia docentes o
directivos, respetando su rol profesional y pedagdgico.

= Cuidar el buen nombre del Colegio y de sus miembros, absteniéndose de realizar campafias de
desprestigio, rumores o publicaciones que afecten la convivencia escolar.

= Garantizar que las estudiantes cumplan con la asistencia, puntualidad, presentacion personal, uso
del uniforme y normas de comportamiento, segun lo establecido en el Manual.

= Respetar los espacios, horarios y protocolos de ingreso al Colegio, evitando interrumpir actividades
académicas o administrativas.

= Evitar el uso de dispositivos electronicos para grabar, fotografiar o registrar actividades dentro del
Colegio sin autorizacion expresa, conforme a las normas de proteccion de datos.

= Promover el uso responsable de la tecnologia en sus hijas, supervisando su conducta digital y
apoyando las normas institucionales sobre dispositivos electrénicos.

= Actuar siempre con veracidad en la entrega de documentos, certificaciones, autorizaciones vy
comunicaciones, evitando omisiones o informacién falsa.

= Cumplir con todas las demas disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, el Cédigo de
Etica, el PEl y los lineamientos institucionales vigentes

= Permitir y facilitar las actuaciones institucionales de Orientacion Escolar que correspondan a la
funcién educativa, preventiva, de acompafiamiento y proteccion del Colegio; asistir a las citaciones
y suministrar, con respeto por la reserva, la informacion relevante para el proceso educativo de su
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hija. Las valoraciones clinicas, terapias y pruebas psicoldgicas o técnicas que legalmente requieran
consentimiento informado se regiran por las normas profesionales y de salud aplicables.

Atender de manera diligente las remisiones o recomendaciones de valoracion y apoyo externo
formuladas por el Colegio cuando sean necesarias para el bienestar, la proteccion de derechos o el
proceso educativo de la estudiante; gestionar la atencién dentro de un término razonable segun la
naturaleza de la situacion; informar al Colegio sobre la gestion realizada y aportar Unicamente las
recomendaciones que sean pertinentes para el contexto escolar. La familia conserva la libre eleccion
del profesional o entidad competente, salvo los eventos de urgencia o las actuaciones ordenadas
por autoridad competente. La falta de gestion o la negativa injustificada y reiterada frente a una
remisidn necesaria para proteger los derechos de la estudiante sera valorada como un
incumplimiento del deber de corresponsabilidad familiar y, cuando pueda existir amenaza o
vulneracion de derechos, dara lugar a la activaciéon del protocolo previsto en el numeral 45.9.3. En
ningun caso esta circunstancia constituira una falta disciplinaria de la estudiante.

Participar en las Escuelas para Padres, Madres de Familia y Cuidadores y demas espacios
formativos de corresponsabilidad convocados por el Colegio, conforme a la Ley 2025 de 2020 y a
las reglas de este Manual.

Garantizar a su hija condiciones adecuadas de cuidado, proteccion, salud, alimentacion, higiene,
supervision, acompafamiento afectivo y continuidad educativa, evitando omisiones que puedan
amenazar o vulnerar sus derechos. La eventual identificacion de indicadores de negligencia,
abandono o incumplimiento de responsabilidades familiares dara lugar prioritariamente a la ruta de
proteccién prevista en este Manual y en los protocolos distritales vigentes.

Acompanfar y supervisar el uso que su hija haga de teléfonos moéviles, dispositivos con pantalla,
redes sociales y videojuegos; abstenerse, como regla general, de comunicarse con ella por teléfono
movil durante la jornada escolar y utilizar los canales institucionales, sin perjuicio de las excepciones
previstas en el Anexo 14.

Respetar la intimidad y los datos personales de las demas estudiantes y de sus familias, y abstenerse
de recolectarlos, publicarlos o hacerlos circular por redes sociales, grupos de mensajeria o cualquier
otro medio, conforme al Capitulo XXV de este Manual.

5.3.3 Responsabilidades de los Padres/Acudientes
Ser los primeros educadores de sus hijas.

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

Contribuir a un ambiente de convivencia positivo dentro y fuera de la Institucion.
Apoyar el Proyecto Educativo Institucional del colegio.

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

5.4 Personal Administrativo y de Apoyo

El personal administrativo y de apoyo del Colegio Santa Maria (secretarias, asistentes, personal de
servicios generales, personal de seguridad, conductores de transporte escolar y otros colaboradores no
docentes) es parte fundamental de la comunidad educativa. Su labor contribuye diariamente a la
formacion integral de las estudiantes y al funcionamiento del Colegio.

5.4.1 Derechos del personal administrativo y de apoyo

Ejercer sus funciones en un ambiente de respeto, dignidad y seguridad.
Recibir capacitacion y actualizacion pertinente a sus funciones.
Ser tratado con respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.
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= Conocer claramente sus funciones, responsabilidades y los procedimientos institucionales aplicables
a su cargo.

= Acceder a los mecanismos institucionales de atencion de quejas y reclamos.

= Recibir los estimulos y reconocimientos establecidos por la institucion para los trabajadores
destacados.

5.4.2 Deberes del personal administrativo y de apoyo

= Conocer, respetar y cumplir el Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica y el Reglamento Interno
de Trabajo.

= Tratar con respeto, amabilidad y diligencia a todas las personas de la comunidad educativa.

= Guardar reserva y confidencialidad sobre la informacion institucional, académica, convivencial y
personal a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones.

= Reportar de inmediato a sus superiores cualquier situacién que represente riesgo para la seguridad,
integridad o bienestar de las estudiantes.

= Cumplir las directrices de proteccion de datos personales conforme a la Ley 1581 de 2012.

= No interferir en los procesos académicos o disciplinarios, salvo cuando sea requerido como testigo
o soporte de informacion.

= Actuar como modelo de convivencia respetuosa para las estudiantes.

Paragrafo Unico. El personal de seguridad y de acceso al colegio tiene la responsabilidad especial de
aplicar los protocolos de ingreso y egreso de estudiantes, padres y visitantes, verificar identidades y
autorizar el acceso conforme a los procedimientos establecidos. En caso de situaciones de emergencia,
el personal de seguridad debe actuar conforme al Plan de Emergencias institucional.

5.5 Perfil del Estudiante Santa Maria
El Colegio Santa Maria aspira a formar estudiantes con las siguientes caracteristicas:
= Espiritualidad: Desarrolla su fe cristiana y la vive con coherencia en su vida cotidiana, siendo capaz
de dialogar respetuosamente con personas de otras tradiciones y creencias.

= Integridad: Actua con honestidad, responsabilidad y coherencia entre sus valores y su conducta,
reconociendo sus errores y comprometiéndose con su reparacion.

= Pensamiento critico: Cuestiona, analiza y construye conocimiento con rigor intelectual,
aprendiendo de manera autbnoma y colaborativa.

= Ciudadania global: Reconoce su responsabilidad con la sociedad, el medio ambiente y el mundo,
actuando con solidaridad y conciencia social.

= Comunicacion efectiva: Se expresa con claridad, respeto y creatividad en espafol e inglés,
adaptando su lenguaje a distintos contextos y audiencias.

= Resiliencia y autocuidado: Desarrolla habilidades socioemocionales para afrontar los retos de la
vida con equilibrio, buscando ayuda cuando la necesita y apoyando a quienes la rodean.

= Liderazgo transformador: Identifica oportunidades de mejora en su entorno y actia con iniciativa,
creatividad y trabajo en equipo para transformarlo positivamente.

5.6 Perfil de la Familia Aliada

El Colegio Santa Maria reconoce a la familia como primer agente educador y aliado fundamental en el
proceso formativo. El perfil de la familia que se vincula al Colegio Santa Maria es el de una familia que:

= |dentifica y comparte los principios catolicos, el enfoque pedagdgico y el proyecto educativo del
Colegio Santa Maria.
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Asume la corresponsabilidad en la formacioén integral de sus hijas, articulando el trabajo en casa con
las orientaciones del colegio.

Mantiene comunicacion respetuosa, oportuna y constructiva con los miembros de la comunidad
educativa.

Participa activamente en los 6rganos de gobierno escolar, las escuelas de padres y los eventos
institucionales.

Modela con su conducta los valores que el colegio promueve: respeto, honestidad, solidaridad e
integridad.

Apoya el bienestar emocional, fisico y espiritual de sus hijas, incluyendo la busqueda de apoyos
profesionales cuando sean necesarios.

Respeta y acata las normas del Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica y el Contrato de
Prestacion de Servicios Educativos.

5.7 Criterios para la Admisién de Estudiantes de Inclusién

El Colegio Santa Maria garantiza el acceso y la permanencia de estudiantes con discapacidad,
dificultades de aprendizaje o talentos excepcionales, conforme al Decreto 1421 de 2017 y la Ley 1618 de
2013. El proceso de admisién de estas estudiantes se desarrolla asi:

El proceso de admision de estudiantes con discapacidad no incluira barreras discriminatorias. Se
aplicara el mismo proceso de admisién general con los ajustes razonables pertinentes.

La familia debera informar al Comité de Admisiones sobre el diagndstico, las necesidades de apoyo
y los apoyos terapéuticos externos con que cuenta la estudiante.

El equipo LDT realizara una valoracion pedagdgica para determinar la capacidad institucional de
brindar los apoyos necesarios.

El Colegio informara a la familia, de manera transparente, sobre las condiciones y apoyos que puede
ofrecer, y los que requeriran gestion externa.

La decision de admision tendra en cuenta el interés superior de la estudiante y la capacidad real de
la institucion para garantizar su proceso educativo.

Una vez admitida, se elaborara el PIAR en el primer trimestre del afio escolar.

5.8 Criterios y Procedimientos para Prevenir Actos Discriminatorios

El Colegio Santa Maria tiene tolerancia cero ante cualquier forma de discriminacién. Ante una conducta
discriminatoria, se activara el siguiente procedimiento:

Deteccién: Cualquier miembro de la comunidad educativa que identifique o sea victima de una
conducta discriminatoria puede reportarla al Director de Ciclo o a la orientadora escolar.

Atencion inmediata: El Director de Ciclo brindara atencion inmediata a la persona afectada,
asegurando su bienestar emocional y garantizando que la situacidon no se repita mientras se adelanta
la indagacion.

Indagacion: Se abrira indagacion preliminar conforme al procedimiento del Cap. V, valorando la
conducta como situacion convivencial Tipo I, Il o lll segun su gravedad.

Medidas pedagdgicas: Se implementaran acciones restaurativas, reflexién guiada, talleres de
sensibilizacion vy, si procede, sanciones disciplinarias proporcionales.

Seguimiento: La orientadora escolar realizara seguimiento a la estudiante afectada y al proceso de
transformacion de quien cometio la conducta.

Reporte externo: Si la conducta discriminatoria constituye situacion Tipo Il o implica violencia
basada en género, se activara la RAICE y se notificara a las autoridades competentes.
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5.9 Criterios y Procedimientos para Garantizar la Libertad Religiosa

El Colegio Santa Maria es una institucion de inspiracion catélica. Sin embargo, reconoce y respeta la
libertad de conciencia y de culto de todos los miembros de su comunidad educativa, conforme al articulo
19 de la Constitucion Politica y la Ley 133 de 1994. En este marco:

Las actividades de formacion religiosa y pastoral son parte del proyecto educativo institucional y
buscan la formacion espiritual integral de las estudiantes.

Las estudiantes de otras confesiones religiosas no seran discriminadas, evaluadas negativamente
ni sancionadas por no compartir las creencias catolicas.

Las familias que, por razones de conciencia, soliciten la exclusion de sus hijas de actividades de
culto especificas, podran hacerlo mediante solicitud escrita dirigida a la Direccién de Ciclo, la cual
sera estudiada por la Rectoria.

El Colegio promovera el didlogo respetuoso entre distintas tradiciones religiosas y filoséficas, como
parte de la formacion en ciudadania global.

CAPITULO IV — ACTAS, COMUNICACIONES, CONSTANCIAS, CONDUCTO

REGULAR Y PQR

6. Actas, Comunicaciones y Demas Documentos

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

Constancias de reunion: Son documentos oficiales emitidos por la institucién educativa con el
proposito 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 reunion. Cada constancia debera contar con la firma del responsable y de los testigos.

Actas de reunion: El acta es un documento que registra de manera estructurada el resumen de lo
tratado durante la reunion, incluyendo los acuerdos alcanzados entre padres/acudientes y el
personal del colegio. No constituye una grabacion detallada de cada intervencion, sino una sintesis
de los puntos principales discutidos.

Resoluciones: Las comunicaciones unilaterales emitidas por la institucion educativa tienen como
proposito informar de manera formal sobre la imposicién de una sancion u otra decisiéon que asi lo
amerite. Estas comunicaciones se fundamentan en el principio de transparencia y debido proceso.

7. El Conducto Regular

Para garantizar una adecuada orientacion, respuesta y solucién de inquietudes, observaciones,
reclamaciones o recursos de reposicion y apelacion, es fundamental seguir un conducto regular. Pasos
a sequir:

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

Director(a) de Grupo — Apoyo adicional en caso de que la situacion requiera un seguimiento mas
detallado.

Director de Ciclo — Escalamiento en caso de que la situacién no se resuelva en los niveles
anteriores.

Director de Convivencia y Bienestar — Intervencion en asuntos que afecten el bienestar estudiantil.
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« Comité Convivencia Escolar / Comité de Etica — Analisis de casos que requieran valoracién
colegiada.

= Consejo Directivo — Evaluacioén de situaciones de mayor relevancia institucional.
» Rector — Ultima instancia en el proceso de resolucién.

Paragrafo 1. Si no se sigue el conducto regular, el proceso o comunicado sera devuelto al paso
correspondiente para su correcta gestion.

Paragrafo 2. Todas las reclamaciones, revisiones y solicitudes de caracter académico deben
presentarse por escrito, con el respaldo de pruebas en la medida de lo posible.

7.1 Peticiones, Quejas y Reclamos (PQR)

El Colegio Santa Maria garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a presentar
peticiones, quejas y reclamos, como parte del ejercicio pleno de sus derechos y del mejoramiento
continuo del servicio educativo.

7.1.1 Tipos de solicitudes

Peticion: Solicitud de informacién, documentos, acceso a servicios o realizacion de actuaciones que el
solicitante considera que el Colegio debe llevar a cabo.

Queja: Manifestacion de inconformidad sobre la conducta, actuacion u omisién de un miembro de la
comunidad educativa o de la institucion en el ejercicio de sus funciones.

Reclamo: Solicitud de revision de una decision institucional (académica, convivencial, administrativa o
financiera) que el solicitante considera errénea, injusta o contraria a lo establecido en el Manual.

Sugerencia: Propuesta de mejora sobre cualquier aspecto del servicio educativo o la convivencia
institucional.

7.1.2 Canales para presentar solicitudes

De manera escrita al correo de la Secretaria del Ciclo correspondiente.

Por correo electrénico a la cuenta institucional colegiosantamaria@csm.edu.co establecidas para tal fin.
Y a los correos registrados por los padres.

Por escrito dirigido a la Rectoria o a la Direccion de Ciclo.

7.1.3 Plazos de respuesta

Peticiones de informacién: maximo quince (15) dias habiles.

Quejas y reclamos: maximo diez (10) dias habiles para dar respuesta motivada. Si la complejidad del
caso lo requiere, se informara al solicitante la prérroga aplicable, con un maximo de veinte (20) dias
habiles en total.

Urgencias que afecten la integridad: atencién inmediata y respuesta preliminar en maximo 24 horas.

7.1.4 Atencioén diferencial por ciclo vital

Estudiantes de primera infancia y primaria (PK a 5°): Sus peticiones y quejas seran canalizadas con
el acompafiamiento de sus padres o acudientes, por la Direccién de Ciclo correspondiente o ante la
Direccion de Convivencia o Bienestar.

Estudiantes de bachillerato (6° a 11°): Pueden presentar quejas de manera directa ante el Director de
Ciclo o ante la Direccion de Convivencia o Bienestar, con o sin acompafiamiento de sus padres, segun lo
decidan.
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Padres y acudientes: Seguiran el conducto regular establecido en el Cap. Correspondiente del Manual.

7.1.5 Registro y seguimiento

Toda solicitud recibida sera registrada con numero de radicado, fecha, nombre del solicitante y
descripcion de la solicitud. La Secretaria de Ciclo mantendra un registro de las solicitudes recibidas y las
respuestas emitidas, garantizando la trazabilidad del proceso.

7.1.6 Proteccion frente a represalias y deber de buena fe

El Colegio no adoptara medidas de represalia contra una estudiante, familia o miembro de la comunidad
educativa por presentar de buena fe una peticion, queja, reporte, solicitud de ayuda o denuncia, ni por
colaborar con una actuacién institucional o de autoridad competente.

La presentacion de una queja no presume la responsabilidad de la persona sefialada y toda actuacion
debera respetar su derecho a ser escuchada y las garantias del debido proceso. Cuando se acredite,
mediante el procedimiento correspondiente, que una informacion fue fabricada o difundida
deliberadamente con conocimiento de su falsedad y con propésito de causar dafio, podran aplicarse las
consecuencias expresamente previstas en este Manual o en las normas aplicables, incluso trasladarse a
la Fiscalia temas de injurias y calumnias.

CAPITULO V — ALTERACION DE LA CONVIVENCIA — EL DEBIDO

PROCESO — FALTAS

Faltas Leves, Graves y Muy Graves

8. Alteracion de la Convivencia y Resoluciéon de Conflictos

Convivencia Escolar con Enfoque Diferencial Los protocolos de convivencia escolar incorporan un
enfoque diferencial para estudiantes con discapacidad, conforme a la Circular 024 de 2026. Toda
actuacion debera considerar los apoyos, ajustes razonables y orientaciones del PIAR, garantizando el
debido proceso, la participacion y el restablecimiento de derechos.

8.1 El Debido Proceso

El debido proceso garantiza que toda actuacién disciplinaria, académica o convivencial en el Colegio
Santa Maria sea justa, objetiva, proporcional y respetuosa de los derechos fundamentales de las
estudiantes. Toda decision debera considerar la edad y madurez de la estudiante, el contexto de los
hechos, sus condiciones personales, familiares y emocionales, asi como el interés superior de la nifia y
adolescente. El proceso incorpora un enfoque pedagodgico y restaurativo, privilegiando la reflexion, la
reparacion del dafo, la mediacion y la reconstruccion de la convivencia, sin excluir la aplicacion de
sanciones cuando la gravedad de la conducta lo requiera. En todo proceso educativo se deben fortalecer
y modificar los comportamientos y actitudes que no se encuentran en consonancia con la formacion
integral que se persigue. De manera especial, se contara con la participaciéon activa de la estudiante,
quien sera, en la medida de lo posible, la principal responsable de reconocer, reparar y transformar sus
dificultades.

8.1.1 Principios generales del Debido Proceso

El Colegio Santa Maria garantiza en todas sus actuaciones el respeto al debido proceso consagrado en
el articulo 29 de la Constitucion Politica, asi como lo dispuesto en la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de
2006, la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 de 2013, el Decreto 1075 de 2015 y la jurisprudencia de la
Corte Constitucional. En cada actuacion se valoraran la edad y madurez de la estudiante, el contexto de
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los hechos, sus condiciones personales y familiares, la existencia de apoyos pedagdgicos o ajustes
razonables, la afectacion causada vy la finalidad formativa de la medida. Las sanciones solo se aplicaran
cuando resulten necesarias, razonables y proporcionales, y ninguna estudiante podra ser sancionada por
hechos no previstos en el Manual, juzgada dos veces por el mismo hecho o sometida a medidas
arbitrarias. En todo proceso se garantizaran los principios de legalidad, tipicidad, proporcionalidad,
favorabilidad, presuncién de inocencia, derecho de defensa, contradiccidon, doble instancia, interés
superior de la nifia, dignidad humana, prevalencia de los derechos de los menores de edad,
confidencialidad, proteccion de datos personales y enfoque diferencial. Adicionalmente, todo proceso
disciplinario se regira por los siguientes principios formales complementarios:

= Trazabilidad: Todo procedimiento de valoracion y resolucion de conflictos generados por faltas
graves y muy graves quedara registrado por escrito en las memorias y archivos institucionales y en
el expediente de la estudiante. El registro escrito de cada actuacion —incluyendo citaciones,
versiones, descargos, pruebas y decisiones— es elemento esencial del proceso y garantia de su
validez. La ausencia de registro no impide la continuacién del proceso, pero obliga a suplirla en la
primera oportunidad procesal.

Restauracion, reparacion o restitucion: Cuando una estudiante u otro miembro de la comunidad
educativa hayan resultado afectados por la accion u omision de otro miembro, debera adelantarse un
proceso restaurativo paralelo a cualquier otra consecuencia que sea impuesta. Este proceso, guiado por
las orientadoras escolares o el equipo de bienestar, busca la reparacion del dafio causado, el
restablecimiento de los vinculos relacionales y la reconciliacion dentro de un clima de convivencia
constructiva. La obligacion restaurativa existe con independencia de que se imponga una sancion formal.

Ciclo vital: Las medidas disciplinarias, estrategias pedagogicas y plazos de cada etapa del proceso se
aplicaran teniendo en cuenta el ciclo vital que atraviesa la estudiante. Las actuaciones en preescolar y
primaria priorizacién el acompanamiento formativo y la comunicacion con la familia; en bachillerato, la
exigencia de responsabilidad progresiva es mayor. Esta graduacion no altera la gravedad objetiva de las
conductas ni impide la aplicacion de medidas mas severas cuando la naturaleza del hecho asi lo requiera.

8.1.2 Proporcionalidad y prohibiciéon de sanciones automaticas

Ninguna sancién disciplinaria podra imponerse de manera automatica por la sola ocurrencia formal de
una conducta o por la simple acumulacion de reportes. Toda decision debera valorar las circunstancias
del caso, la edad y madurez de la estudiante, la intencionalidad, la reiteracion, los antecedentes, el
contexto familiar, el impacto generado, la afectacion a terceros y el cumplimiento previo de medidas
pedagdgicas. Consecuencias institucionales inmediatas — No son sanciones automaticas Lo anterior no
impide la aplicacion de consecuencias institucionales inmediatas inherentes a la naturaleza de la
conducta. Entre ellas: la anulaciéon de una evaluacion por copia o fraude verificado; el registro de retardos;
el reporte por porte inadecuado del uniforme; la adopcién de medidas inmediatas de proteccion cuando
la estudiante abandone un espacio sin autorizacion. Estas actuaciones no constituyen sanciones
automaticas, sino consecuencias propias y necesarias para el adecuado funcionamiento institucional.

8.2 Derechos de la Estudiante dentro del Proceso
Toda estudiante tendra derecho a:

= Ser informada de manera clara y oportuna sobre los hechos que se le atribuyen;
= Ser escuchada en version libre;

= Presentar descargos;

= Solicitar, aportar y controvertir pruebas;

= Contar con acompanamiento de sus padres o acudientes;
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= Conocer las decisiones adoptadas y sus fundamentos;

= Interponer los recursos procedentes;

= Que su situacién sea valorada con criterios pedagdgicos, restaurativos y proporcionales;
= Y ala proteccion de su dignidad, intimidad y buen nombre.

8.3 Diferenciacion entre Faltas Disciplinarias, Académicas y Convivenciales

8.3.1 Faltas disciplinarias

Son comportamientos que implican incumplimiento de los deberes institucionales, normas de
comportamiento, respeto, disciplina, orden escolar o compromisos formativos, sin que necesariamente
constituyan una situacion de convivencia escolar regulada por la Ley 1620 de 2013. Estas conductas
afectan el orden institucional, la disciplina, la organizacion escolar y el cumplimiento de deberes, pero NO
afectan directamente la integridad o los derechos de terceros.

8.3.2 Faltas académicas

Son conductas relacionadas exclusivamente con el proceso de aprendizaje, evaluaciéon, honestidad
académica y cumplimiento de deberes escolares. Afectan la transparencia, la veracidad y la confiabilidad
del proceso evaluativo. Incluyen el plagio en trabajos escolares, la copia en evaluaciones, la suplantacién
de identidad, la alteraciéon de documentos académicos y cualquier forma de fraude académico.

8.3.3 Situaciones convivenciales

Son aquellas que afectan la convivencia escolar, los derechos humanos, los derechos sexuales y
reproductivos, la integridad fisica, psicoldgica, emocional 0 moral de cualquier miembro de la comunidad
educativa. Estas situaciones se clasifican conforme a la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 en
Tipo I, Tipo Il 'y Tipo Ill.

8.3.4 Reglas de concurrencia entre ambitos
Cuando un mismo hecho tenga relevancia convivencial, disciplinaria, académica o de proteccién, se
aplicaran las siguientes reglas:

1. La proteccion de la estudiante afectada y la activacion de las rutas de atencién prevalecen y no se
suspenden por la existencia de un proceso disciplinario.

2. La actuacion del Comité Escolar de Convivencia y la Ruta de Atencion Integral no sustituyen ni
suspenden el proceso disciplinario; este tampoco sustituye aquellas actuaciones. Los
procedimientos podran adelantarse de manera independiente y coordinada, evitando duplicidades
innecesarias Yy la revictimizacion.

3. Ninguna estudiante podra recibir dos sanciones disciplinarias por el mismo hecho. Cuando un
mismo comportamiento produzca consecuencias académicas y disciplinarias, cada efecto debera
tener fundamento, finalidad y procedimiento propios, sin duplicar materialmente una sancion.

4. Cuando los hechos puedan constituir una conducta punible, el Colegio realizara los reportes que
legalmente correspondan, sin efectuar por si mismo una calificacion penal definitiva y sin que ello
impida las actuaciones institucionales que sean procedentes.

5. Las conductas autolesivas, la ideacion o conducta suicida y demas situaciones de riesgo para la
salud mental no se trataran como faltas disciplinarias por si mismas; frente a ellas se activaran las
rutas de salud y proteccion.

6. El presunto consumo de sustancias psicoactivas sera atendido también desde un enfoque de salud
y proteccioén, sin perjuicio de la valoracién disciplinaria independiente de conductas de porte,
suministro, distribucién o comercializacion cuando estén expresamente tipificadas.

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 29 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

8.4 Acciones Reparadoras y Modelo de Intervencién Progresiva

El Colegio Santa Maria adopta un modelo de intervencion progresiva, pedagogica y restaurativa. Las
sanciones de mayor impacto solo procederan cuando se haya evidenciado previamente el agotamiento
razonable de estrategias pedagdgicas, acciones formativas y medidas restaurativas, salvo que la
gravedad excepcional de la conducta exija una actuacion inmediata.

8.4.1 Primera etapa — Notificacion disciplinaria

Cuando la estudiante incurra en una falta leve, el adulto acompafante realizara una intervencion
pedagdgica inmediata orientada a la reflexion, correccion de la conducta y reparacion inicial. Esta
actuacion se registrara en la plataforma institucional (PHIDIAS) como NOTIFICACION DISCIPLINARIA.
La notificacion electronica a la estudiante y a sus padres o acudientes constituye medio valido de
comunicacion.

8.4.2 Segunda etapa — Recomendacioén disciplinaria

Cuando existan dos notificaciones disciplinarias previas por faltas leves o se evidencie reiteracion
conductual, la tercera actuacion dara lugar a una RECOMENDACION DISCIPLINARIA. En esta etapa
procedera la citacion formal de los padres o acudientes junto con la estudiante.

Paragrafo 1. La citacion presencial a padres o acudientes es obligatoria en los casos de
Recomendacion Disciplinaria, Compromiso Disciplinario, Matricula Condicional, faltas graves o muy
graves, o cuando la reiteracion de faltas leves asi lo amerite.

Paragrafo 2. La no comparecencia injustificada de los padres o acudientes a las citaciones
institucionales, una vez debidamente notificados, no suspende ni invalida el desarrollo del debido
proceso.

8.4.3 Tercera etapa — Compromiso disciplinario

Procedera cuando la estudiante incumpla una Recomendacion Disciplinaria, reincida en la conducta o
incurra en una falta grave. En esta fase se suscribira un COMPROMISO DISCIPLINARIO, en el cual
constaran los hechos, la valoracion institucional, los descargos presentados, las pruebas relevantes, las
acciones correctivas, las medidas restaurativas y la participaciéon corresponsable de la familia.

8.4.4 Cuarta etapa — Matricula condicional

La matricula condicional constituye una medida excepcional y de ultima ratio dentro del proceso
disciplinario. Solo procedera cuando exista evidencia objetiva de incumplimiento reiterado de las medidas
pedagdgicas previas, persistencia grave en la conducta, afectacion seria a la convivencia escolar o
cuando la conducta comprometa la permanencia de la estudiante dentro del proyecto educativo
institucional.

Paragrafo Unico. La no renovacién de matricula y la terminacién anticipada del contrato educativo
constituyen medidas excepcionales que procederan unicamente cuando se evidencie la imposibilidad
razonable de continuidad del proceso formativo. Estas decisiones deberan estar plenamente motivadas,
sustentadas en el debido proceso, respetar el derecho de defensa y considerar el interés superior de la
estudiante.

8.5 Procedimiento General para Atender una Falta

La actuacion disciplinaria podra iniciarse por reporte de cualquier miembro de la comunidad educativa;
queja formal; conocimiento directo de los hechos; reporte convivencial o académico; informacion
proveniente de autoridades; o cualquier otro medio razonable. Medidas preventivas inmediatas Cuando
exista riesgo para la integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa, para la convivencia
escolar o para el adecuado desarrollo del proceso educativo, el Colegio podra adoptar medidas
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preventivas inmediatas y razonables orientadas exclusivamente a proteger derechos, evitar afectaciones
mayores o preservar la convivencia, sin que ello constituya sancién anticipada.

8.5.1 Indagacion preliminar

La indagacion preliminar tiene como finalidad verificar de manera objetiva la ocurrencia de los hechos,
identificar a las personas involucradas y determinar si existe mérito para continuar una actuacién. Durante
esta etapa podran realizarse entrevistas, revision documental, analisis de reportes, verificacion de medios
fisicos o digitales. En toda situacion debera garantizarse a la estudiante la oportunidad de ser escuchada.
Cuando se trate de presuntas faltas graves o muy graves, existan versiones contradictorias, los hechos
no sean evidentes o la situacion pueda derivar en medidas disciplinarias de mayor entidad, debera
levantarse Acta Formal de Version Libre.

Paragrafo Unico. En las faltas leves de ejecucion inmediata y hechos evidentes —uso inadecuado del
uniforme, llegadas tarde, uso no autorizado del celular, escaparse de clase, incumplimientos menores
o dafios por descuido— no se requiere Acta de Versidon Libre, siendo suficiente la Notificacion
Disciplinaria registrada en PHIDIAS.

8.5.2 Comunicacion a padres o acudientes

Los padres, acudientes o representantes legales seran informados oportunamente a través de los canales
institucionales definidos por el Colegio —especialmente los correos electrénicos registrados—,
garantizando una comunicacion clara, respetuosa y adecuada a la naturaleza de la situacion.

8.5.3 Apertura formal del proceso

La apertura formal procedera cuando existan elementos razonables, objetivos y suficientes que permitan
inferir la posible comision de una falta grave o muy grave. Para efectos de la apertura formal, el Colegio
no requerira contar con prueba plena ni certeza absoluta, siendo suficiente la existencia de elementos
iniciales de conviccién serios y concordantes. La comunicacion de apertura debera contener: relacion
clara de los hechos conocidos; identificacion preliminar de las presuntas conductas o normas
posiblemente incumplidas; referencia a las pruebas o elementos de conviccién disponibles; indicacion de
los derechos de defensa, contradicciéon y acompafamiento; y citacion para presentacion de descargos.

8.5.4 Etapa probatoria

La etapa probatoria tiene por finalidad verificar de manera objetiva y razonable la ocurrencia de los
hechos, las circunstancias en que sucedieron y la participacion de las personas involucradas. Durante
esta etapa, la estudiante y sus padres o acudientes podran aportar pruebas; solicitar la practica de
pruebas razonables y pertinentes; presentar explicaciones, aclaraciones o descargos; y controvertir las
pruebas existentes. Manejo de videos de camaras de seguridad y registros audiovisuales En relacién con
solicitudes de entrega de videos de camaras de seguridad, el Colegio actuara conforme a la normativa
de proteccién de datos personales, la reserva institucional y la proteccion de menores de edad. No existe
obligacién de entregar copia directa de dichos registros cuando ello comprometa la intimidad de otras
estudiantes. Sin embargo, la institucion debera verificar internamente la evidencia, dejar constancia de
su analisis y garantizar que la decisidn disciplinaria se encuentre debidamente soportada. En caso de
duda insuperable sobre la responsabilidad, prevalecera el principio de favorabilidad en favor de la
estudiante.

8.5.5 Decision

Toda decision debera ser motivada; fundamentarse en las pruebas validamente recaudadas; respetar el
principio de proporcionalidad; considerar las circunstancias atenuantes o agravantes; y ser coherente con
el enfoque pedagdgico, preventivo y restaurativo del Colegio. La decision debera valorar: la gravedad de
la conducta, la afectacion causada, la intencionalidad, la reiteracién, el reconocimiento de
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responsabilidad, la disposicion de reparacioén, y los antecedentes convivenciales o disciplinarios. Toda
decision sera notificada formalmente a la estudiante y a sus acudientes mediante los mecanismos
institucionales definidos por el Colegio.

8.6 Recursos de Reposicion y Apelacion

Contra las decisiones adoptadas en actuaciones académicas, convivenciales o disciplinarias proceden
los recursos de reposicion y apelacion. Los recursos deberan exponer de manera clara las razones de
inconformidad, los aspectos que se controvierten y, cuando corresponda, las pruebas o elementos que
los sustentan.

8.6.1 Tipos de recursos

Recurso de reposicion: se interpone ante la misma autoridad que profirié la decision, con el fin de que
la aclare, modifique, revoque o confirme. Recurso de apelacion: se interpone en subsidio de la reposicion,
ante la instancia superior prevista en el conducto regular institucional.

8.6.2 Plazos y términos

Recurso Plazo para interponer Plazo para resolver Reposicion 3 dias habiles desde la notificacion Maximo
3 dias habiles Apelacion 5 dias habiles desde la notificacion o desde la resolucion de la reposicion Maximo
5 dias habiles (+5 adicionales si resuelve el Consejo Directivo)

8.6.3 Competencia por instancia

Faltas leves: la reposicién la resuelve el docente o director de grupo; la apelacidon corresponde a la
Direccion de Ciclo. Faltas graves y muy graves: la reposicion la resuelve la Direccién de Ciclo; la apelacion
se resuelve por la Rectoria o, cuando corresponda, por el Consejo Directivo. Decisiones rectorales:
podran ser revisadas por el Consejo Directivo cuando la normativa interna lo establezca.

8.6.4 Efecto suspensivo y excepciones

La interposicion oportuna de los recursos suspende la ejecucion de la sancion hasta que exista decision
definitiva. No se suspenden: medidas preventivas inmediatas adoptadas para proteger a victimas;
acciones necesarias para garantizar la continuidad del servicio educativo; y medidas de seguridad
ordenadas por autoridad competente.

8.6.5 Inadmision, desistimiento y firmeza
= Inadmisién: los recursos podran ser inadmitidos cuando se presenten por fuera del término, por
persona no legitimada o sin identificacion suficiente de la decisién recurrida. La inadmision debera
ser motivada y notificada.

= Desistimiento: el recurrente podra desistir expresamente del recurso antes de que sea decidido. El
desistimiento se dejara por escrito y producira la firmeza de la decision recurrida.

= Firmeza: la decisién quedara en firme cuando no se interpongan recursos dentro del término, cuando
se desista de ellos o cuando hayan sido resueltos. A partir de ese momento, la sancion o medida
sera exigible y ejecutable.

Paragrafo 1. Si la falta disciplinaria involucra acciones contempladas en los protocolos de convivencia
escolar y/o es considerada delito bajo la legislacion colombiana, el Colegio activara las rutas
institucionales correspondientes y notificara a las autoridades competentes.

Paragrafo 2. El Rector tendra la facultad de revocar o ratificar las decisiones tomadas en las distintas
instancias mediante resolucién rectoral, en los casos previstos en la ley y en este Manual.
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8.7 Circunstancias Atenuantes y Agravantes

En toda actuacion disciplinaria, la autoridad institucional competente debera identificar y valorar
expresamente las circunstancias atenuantes o agravantes que concurran en el caso. Esta valoracion es
un elemento esencial del proceso: la falta de consideracion de atenuantes o el desconocimiento de
agravantes puede comprometer la validez de la decision ante recursos, Comisarias de Familia,
Defensoria del Pueblo o jueces de tutela.

8.7.1 Circunstancias atenuantes
Las siguientes circunstancias, debidamente probadas, permiten aplicar de manera mas benévola la
medida pedagdgica o la sancion:

= El buen comportamiento historico de la estudiante en su trayectoria escolar, evidenciado en el
registro del observador o en informes de ciclo.

= La confesion voluntaria de la falta, cuando el Colegio aun no tenia conocimiento de ella o no contaba
con pruebas suficientes.

= Haber sido instrumentalizada o inducida por terceros para cometer la falta, lo que no excluye su
responsabilidad pero atenua la sancion.

= Haber actuado para defender derechos propios o de otra persona, cuando la respuesta fuera
razonablemente proporcional a la situacion.

= EIl escaso efecto practico de la conducta sobre la comunidad educativa o sobre las personas
directamente involucradas.

= El proceso activo y verificable de superacion de faltas anteriores, reflejado en compromisos
cumplidos y evolucidn conductual favorable.

= EIl reconocimiento espontaneo de la responsabilidad, el arrepentimiento genuino y la disposicidn
activa de reparacion del dafio antes de que se imponga la sancién.

Paragrafo Unico. Las circunstancias atenuantes deben ser probadas e incluidas en el proceso. Su sola

alegacion sin sustento no es suficiente para modificar la decisién, pero cuando estén acreditadas, la
autoridad institucional tiene la obligacion de considerarlas y de motivar por qué las tuvo o no en cuenta.

8.7.2 Circunstancias agravantes
Las siguientes circunstancias, debidamente probadas, podran hacer mas grave la medida pedagdgica o
la sancién aplicable:

= Haber mentido de manera oral o escrita en los descargos para justificar la falta, negar lo ocurrido
con falsedad comprobada o evadir la responsabilidad mediante engafio. Esta circunstancia no
equivale al simple ejercicio del derecho de defensa.

= Haber sido sancionada con anterioridad por faltas de la misma naturaleza o relacionadas con el
mismo deber infringido, reflejando un patrén de incumplimiento reiterado.

= La premeditacion de la falta, es decir, que haya sido planificada con antelacion con el propdsito de
vulnerar las normas o de dafiar a otro miembro de la comunidad.

= Haber actuado en complicidad con otro u otros, o haber sido coautora o inductora principal de la
falta.

= El dafio grave o el efecto perturbador que la conducta haya producido sobre otros miembros de la
comunidad educativa, incluyendo afectaciones a la salud mental, la reputacion o la integridad fisica
de terceros.

= Haber omitido o alterado informacion relevante durante el proceso de aclaraciéon de la situacion,
dificultando deliberadamente el esclarecimiento de los hechos.

Version 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 33 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

= Haber cometido la falta con el propésito de obtener provecho ilicito para si misma o para un tercero.

= Haber abusado de la confianza depositada en ella por directivos, docentes o companieras, utilizando
los medios, accesos o privilegios que le fueron otorgados para cometer la falta.

= La reincidencia: cometer nuevamente la misma falta o una falta de la misma naturaleza, después
de haber sido objeto de medidas pedagdgicas, compromisos o sanciones previas.

= Involucrar a personas inocentes en los hechos o imputarles responsabilidad falsa para reducir la
propia.

Paragrafo Unico. Las circunstancias agravantes deben ser probadas e incluidas motivadamente en la

decisién. Su concurrencia no obliga a imponer automaticamente la sancién de mayor entidad, pero

justifica una graduacién mas severa dentro de los margenes establecidos por este Manual.

8.8 Clasificacion de las Faltas Disciplinarias

Las faltas disciplinarias se clasifican en leves, graves y muy graves, atendiendo a la naturaleza de la
conducta, la intencionalidad, el riesgo generado, la afectacion causada y la reiteracion. Las conductas
disciplinariamente reprochables deberan corresponder a faltas previstas en este Manual con anterioridad
a su realizacion. No podra utilizarse la analogia para crear una falta, extender su alcance en perjuicio de
la estudiante o agravar su calificacion. Cuando una misma conducta encuadre en varias descripciones,
se aplicara la disposicion mas especifica, sin perjuicio de valorar integralmente las circunstancias del
caso.

Las faltas se configuran dentro de las instalaciones del Colegio, en su parqueadero, accesos e
inmediaciones, en el transporte escolar, en las actividades institucionales dentro o fuera del Colegio,
mientras la estudiante porte el uniforme; asi como en entornos digitales, cuando la conducta afecte a
miembros de la comunidad educativa o a la Institucion.

8.8.1 Faltas leves

Son aquellas conductas ocasionadas por imprudencia, negligencia, descuido o falta de previsidon que
afectan el orden escolar y la sana convivencia, y que requieren correccion pedagogica, sin comprometer
gravemente la integridad o los derechos de otras personas. Se consideran faltas leves, las siguientes:

1. Llegar tarde sin justificacion al Colegio, a clase o a cualquier actividad escolar, hasta en tres (3)
ocasiones dentro del mismo periodo académico;

2. No asistir injustificadamente al Colegio en una ocasidn, o0 no presentar oportunamente la excusa
médica o de los padres o acudientes que justifique la inasistencia;

3. Ausentarse del aula o del lugar asignado para una actividad, o no ingresar a él, sin autorizacion del
docente responsable, de manera ocasional, por tiempo breve y sin salir de las instalaciones del
Colegio;

4. Permanecer sin autorizacion en zonas de acceso restringido o en lugares que no correspondan a
la actividad programada, sin generar riesgo ni afectacion a terceros;

No traer o no preparar los materiales necesarios para las clases;

Interrumpir de manera ocasional las actividades curriculares o extracurriculares con charlas, ruidos,
juegos u otras conductas similares;

7. Comportarse de manera inadecuada en la capilla, el teatro, la biblioteca, la cafeteria, los
laboratorios, los salones, la enfermeria, el comedor, el transporte escolar, la casa de convivencia o
las actividades de representacion del Colegio;

8. Usar inadecuadamente las instalaciones, depositar la basura en lugares no apropiados o dejar el
aula desaseada y en desorden;
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

No devolver oportunamente el material de biblioteca, deportes, teatro o laboratorio, o dafar por
descuido los materiales del Colegio o los objetos de otras comparieras;

Tomar objetos de sus compafieras sin autorizacion, en alguna ocasion, sin animo de apropiacion y
restituyéndolos de inmediato;

No portar el uniforme de manera apropiada o no cumplir las normas de higiene y presentacion
personal previstas en este Manual;

No facilitar la comunicaciéon familia—colegio, retrasando la entrega de excusas, permisos,
desprendibles firmados o notas;

Usar el teléfono movil, audifonos, relojes inteligentes u otros dispositivos electronicos personales
durante la jornada escolar o en actividades institucionales sin autorizacion, cuando se trate de la
primera ocasion y no exista fraude académico, grabacion no autorizada, afectacion a terceros ni
otra circunstancia de mayor gravedad. No constituye falta el uso amparado por las excepciones o
autorizaciones previstas en el Anexo 14;

Portar o consumir alimentos o bebidas en lugares, momentos o condiciones no autorizados por el
Colegio, cuando la conducta no implique comercializacion, riesgo para la salud ni afectacion
relevante de la convivencia;

Compartir o regalar a compafieras, de manera ocasional, en pequefa cantidad y sin animo de lucro,
alimentos o golosinas permitidos sin la coordinacion previa del director de grupo, cuando no exista
riesgo para la salud de otras personas;

Incumplir de manera ocasional las reglas de cafeteria, comedor o manejo de alimentos, o comprar
a vendedores ambulantes en la entrada del Colegio o en sus inmediaciones sin salir de las
instalaciones, cuando no se genere riesgo para la salud de otras personas;

Incumplir por primera vez normas del parqueadero que no generen riesgo para las personas, como
parquear en un espacio distinto al asignado;

Incumplir de manera ocasional un deber o una regla de comportamiento expresamente prevista en
este Manual, cuando dicho incumplimiento afecte levemente el orden o la convivencia y no se
encuentre tipificado de manera especifica como falta grave o muy grave.

Paragrafo Unico — Intervencién progresiva. La acumulacion de faltas leves se atendera conforme al
modelo de intervencion progresiva del numeral 8.4. La reincidencia posterior a una Recomendacion
Disciplinaria en firme constituye la falta grave del numeral 1 del 8.8.2.

8.8.2 Faltas graves

Son comportamientos que afectan de manera importante a otras personas, interfieren notablemente en
la vida institucional, generan un riesgo cierto para la seguridad o la salud, o evidencian rechazo a las
normas establecidas, sin llegar a constituir, por si mismos, una falta muy grave o un presunto delito. Se
consideran faltas graves, las siguientes:

1.

Reincidir en faltas leves después de haber sido objeto de Recomendacion Disciplinaria en firme, o
incumplir los compromisos derivados de ella;

Mostrarse irrespetuosa, en forma verbal, gestual, escrita o digital, con cualquier miembro de la
comunidad educativa;

Utilizar vocabulario grosero o inadecuado de manera verbal, grafica o escrita, incluidos letreros,
dibujos o grafitis insultantes;

Desobedecer instrucciones legitimas de docentes, directivos, monitoras del transporte escolar o
personal del Colegio, incluido el de porteria y seguridad, cuando ello afecte el normal desarrollo de
las actividades escolares o la seguridad de las personas;
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

Interrumpir deliberadamente clases, actos institucionales o actividades académicas, afectando el
derecho a la educacion de otras estudiantes;

Promover rumores, burlas, apodos o exclusiones que afecten la convivencia, sin constituir acoso
escolar;

Tener comportamientos o manifestaciones verbales o fisicas de afecto que excedan los limites del
respeto y del entorno institucional;

Agredir fisicamente a otra persona mediante empujones, golpes o juegos bruscos, sin causarle
lesiones, cuando no se configure la falta muy grave del numeral 9 del 8.8.3;

Danar deliberadamente muebles, lockers, instalaciones, material u objetos del Colegio, de los
profesores, de las compafieras o de terceros;

Apropiarse de objetos, dinero o bienes ajenos, retenerlos sin el consentimiento de su titular, o abrir
sin autorizacion lockers, maletas o pertenencias ajenas, cuando no concurran las circunstancias
del numeral 12 del 8.8.3;

Incurrir en plagio en trabajos escolares o en copia en evaluaciones, en cualquiera de sus formas,
incluido el uso no declarado de herramientas de inteligencia artificial,

Hablar durante los examenes con el fin de obtener ventaja, usar durante ellos medios no permitidos,
o tomar fotografias de cualquier evaluacion y compartirla;

Llegar tarde al Colegio sin justificacion cuatro (4) o mas veces dentro del mismo periodo académico;

Evadirse de clases o de actividades formativas permaneciendo en otros espacios del Colegio sin
autorizacion, de manera reiterada o por tiempo prolongado;

Retirarse del Colegio o de actividades institucionales sin autorizacion, cuando no exista riesgo
grave para la seguridad propia o ajena ni se utilicen engafo, ocultamiento, vehiculos, zonas
restringidas u otros mecanismos destinados a evadir los controles institucionales;

Bajarse del transporte escolar en un paradero distinto al asignado, sin autorizacion de los padres o
acudientes y del Colegio;

Facilitar a otra estudiante el incumplimiento de los protocolos ordinarios de ingreso, salida,
transporte o parqueadero, o facilitar el ingreso al Colegio de personas ajenas a la comunidad
educativa, cuando la conducta no implique ocultamiento, riesgo grave o evasion deliberada de los
controles de seguridad;

Siendo estudiante autorizada para el uso del vehiculo particular, ingresar o permanecer en él o en
el parqueadero durante la jornada escolar, transportar a estudiantes no registradas en la
autorizacion, permitir que otra persona lo conduzca, incumplir las normas de seguridad vial dentro
del Colegio, o negarse a la revision del vehiculo —incluidos su baul, bodega o maletero— u
obstaculizarla, cuando no medie ocultamiento, engafio o evasion deliberada de los controles;

Realizar juegos o actividades que pongan en riesgo la integridad fisica, psicologica o espiritual
(incluidos juegos de retos), cuando el riesgo no alcance la entidad propia de una falta muy grave;

Participar en retos virales, juegos o dinamicas digitales que impliquen riesgo moderado, presion
grupal o exposicion innecesaria;

Activar injustificadamente las alarmas o los medios de emergencia, o difundir informacion falsa que
genere angustia o panico en la comunidad educativa;

Usar teléfonos moviles u otros dispositivos electronicos personales sin autorizaciéon de manera
reiterada, después de una medida pedagdgica o formativa previa, o incumpliendo una restriccion
individual debidamente comunicada, siempre que la conducta no configure una falta muy grave. No
se aplica cuando el uso corresponda a una excepcion o autorizacién prevista en el Anexo 14;
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23. Realizar publicaciones, comentarios 0 mensajes en redes sociales, incluidos los anénimos, que
afecten el clima escolar, sin llegar a constituir las faltas muy graves de los numerales 20 y 25 del
8.8.3;

24. Grabar, fotografiar o filmar a docentes, compareras o personal del Colegio durante clases o
actividades sin autorizacién, o usar sin autorizacion el nombre, el escudo o la imagen del Colegio,
cuando no exista el proposito de dafio o exposicion previsto en el numeral 24 del 8.8.3;

25. Manipular o alterar dispositivos institucionales, plataformas o cuentas escolares, o facilitar a
terceros las credenciales de la cuenta institucional, sin llegar a constituir la falta muy grave del
numeral 26 del 8.8.3;

26. Incurrir en cualquier otra conducta digital que vulnere normas institucionales, sin llegar a constituir
ciberacoso, difusion de contenido intimo o suplantacion;

27. Mentir o faltar a la verdad en procesos institucionales o ante situaciones que revistan gravedad,
involucrar a otras personas en sus mentiras, o presentar excusas de contenido falso, cuando la
conducta no constituya fraude documental, suplantacién o dafio grave;

28. Ocultar o encubrir deliberadamente una falta grave o muy grave de la cual se tenga conocimiento
cierto, cuando exista relacion directa con la vida escolar, la seguridad de la comunidad educativa o
una actividad institucional. La mera falta de denuncia de hechos ajenos al ambito escolar no
constituye, por si sola, esta falta;

29. Negarse injustificadamente a participar en procesos de acompanamiento, orientacion o
seguimiento requeridos por el Colegio;

30. Realizar ventas, compras para reventa, encargos, rifas, colectas, recaudos, apuestas, negocios o
cualquier actividad de comercializacion, intermediacién o promocién de productos o servicios —
incluidos alimentos, golosinas y productos de elaboracién casera—, de manera presencial o por
medios digitales, directamente o por interpuesta persona, dentro del Colegio, en el transporte
escolar, en actividades institucionales o utilizando el nombre, los canales o los recursos del Colegio,
sin la autorizacion prevista en el Paragrafo 2 de este numeral;

31. Distribuir, intercambiar o entregar a otras estudiantes, de manera habitual o en cantidad, alimentos,
bebidas, dulces, gomitas u otros productos de consumo permitidos sin autorizacién del Colegio, o
entregarlos a quien se sabe que tiene una alergia, intolerancia, diabetes u otra restriccidon de salud,
cuando no se configure la falta muy grave del numeral 5 del 8.8.3;

32. Solicitar o coordinar, sin autorizacion, entregas de alimentos, productos 0 mercancias provenientes
de terceros durante la jornada escolar, cuando ello implique eludir los canales institucionales de
ingreso, cafeteria, porteria o seguridad;

33. Portar o consumir en el Colegio bebidas energizantes, suplementos o productos para bajar de peso,
o entregar a otras estudiantes cualesquiera de estos productos o medicamentos de venta libre por
fuera del protocolo de Enfermeria, cuando no se genere un riesgo serio para la salud que configure
la falta muy grave del numeral 4 del 8.8.3;

34. Obtener, divulgar, publicar o compartir sin autorizacion datos personales de otras estudiantes o de
otros miembros de la comunidad educativa —como numeros telefénicos, direcciones, fotografias o
informacion académica, disciplinaria, de salud, de Orientacién Escolar o familiar—, cuando la
conducta no configure una de las faltas muy graves de los numerales 21, 22, 24 o 26 del 8.8.3.

Paragrafo 1 — De la honestidad académica. Las conductas relacionadas con fraude académico, plagio,
copia, suplantacion, alteracién de evaluaciones, manipulacion de calificaciones o cualquier forma de
deshonestidad académica podran generar simultdneamente consecuencias académicas vy
disciplinarias, sin que ello constituya doble sancion, por tratarse de ambitos institucionales distintos.
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Paragrafo 2 — Actividades comerciales autorizadas y alimentos compartidos. No constituyen falta las
actividades académicas, solidarias, institucionales, de emprendimiento, recaudo o comercializacion
autorizadas previamente y por escrito por la Direcciéon de Ciclo, con el visto bueno de la Rectoria. La
autorizacion indicara las responsables, el docente acompafiante, los productos o servicios permitidos,
el lugar, el horario, el manejo de los recursos y las condiciones de seguridad y salubridad. Los alimentos
ofrecidos deberan estar empacados e identificados con sus ingredientes y alérgenos. En ningln caso
se autorizard la venta de productos que contengan alcohol, nicotina, cannabinoides, bebidas
energizantes o cualquier sustancia psicoactiva. Los alimentos que se compartan con ocasion de
celebraciones de grupo se coordinaran previamente con el director de grupo, quien verificara las
alergias y restricciones de salud reportadas en las fichas de salud de las estudiantes.

En caso de pedidos a domicilio, estos deberan estar previamente autorizados por las Direcciones de
Ciclo.

8.8.3 Faltas muy graves

Son comportamientos o situaciones que perjudican notablemente el desarrollo integral de la persona o el
proceso formativo de la Institucion, comprometen seriamente la seguridad, la vida, la salud, la ética y el
respeto dentro de la comunidad educativa, o pueden constituir presunto delito. Se consideran faltas muy
graves, las siguientes:

1. Reincidir en faltas graves después de haber suscrito Compromiso Disciplinario en firme, cuando la
nueva conducta evidencie el incumplimiento de los compromisos asumidos y, valoradas sus
circunstancias, alcance por si misma la entidad propia de una falta muy grave. La existencia de
matricula condicional disciplinaria sera un antecedente relevante para la graduacion de la medida,
pero no transformara automaticamente una falta grave en muy grave;

2. Cambiar, adulterar, falsificar o sustraer planillas, calificaciones, documentos académicos, excusas,
autorizaciones o firmas; suplantar a los padres o acudientes en solicitudes de permiso; crear, alterar
o usar codigos QR de salida u otros permisos falsos o ajenos; o aportar documentacion falsa para
el ingreso o la permanencia en el Colegio;

3. Consumir, portar o poseer sustancias ilicitas o prohibidas, bebidas alcohdlicas, tabaco, productos
con nicotina, cigarrillos electronicos, vapeadores, sus liquidos, cartuchos, cargadores o insumos,
drogas o sustancias psicoactivas, o presentarse bajo sus efectos; asi como suministrarlos,
regalarlos, intercambiarlos, distribuirlos, comercializarlos, venderlos, comprarlos para terceros o
facilitar o intermediar en su entrega, cualquiera que sea su presentacién —incluidos los alimentos,
dulces, gomitas o bebidas que los contengan, y los productos que la propia estudiante ofrezca o
anuncie como tales—; todo ello dentro del Colegio, en sus alrededores cuando exista relacion con
la vida escolar, en el transporte escolar o en actividades institucionales;

4. Suministrar, distribuir, comercializar o entregar medicamentos a otras estudiantes, o portarlos con
esa finalidad, por fuera del protocolo de Enfermeria y sin autorizacion institucional, cuando la
conducta genere o pueda generar un riesgo serio para la salud, y en todo caso cuando se trate de
medicamentos de control especial; se exceptiua el medicamento de uso personal debidamente
autorizado conforme al protocolo institucional;

5. Vender, distribuir, suministrar, compartir o entregar alimentos, bebidas, dulces, gomitas, productos
artesanales o cualquier sustancia cuando se encuentren adulterados o mezclados con sustancias
prohibidas, desconocidas o peligrosas, o cuando, por sus caracteristicas o circunstancias, puedan
comprometer seriamente la salud o integridad de las personas; asi como agregar cualquier
sustancia a los alimentos o bebidas de otra persona sin su conocimiento, aun a manera de broma,;

6. Ingresar o retirarse del Colegio o de una actividad institucional, o facilitar el ingreso o retiro de otra
estudiante, mediante engafio, ocultamiento, suplantacion, evasion deliberada de porteria o de los
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10.

1.
12,

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21,

22,

23.

24,

controles institucionales, o utilizando zonas, accesos, vehiculos o0 mecanismos no autorizados,
incluido el uso del vehiculo autorizado para sacar del Colegio, durante la jornada o eludiendo los
controles de porteria, a estudiantes no registradas o no autorizadas;

Ocultarse, permitir que otra estudiante se oculte, o transportar a una persona oculta dentro de un
vehiculo —incluidos baul, bodega, platén, compartimentos de carga o cualquier espacio no
destinado al transporte seguro de pasajeros— para ingresar, permanecer o salir del Colegio, evadir
controles institucionales o contrariar las autorizaciones de transporte, por el grave riesgo que ello
representa para la vida, la integridad y la seguridad;

Traer, portar o usar armas blancas o de fuego, explosivos, sustancias peligrosas, artefactos para
el lanzamiento de proyectiles —como caucheras, pistolas de balines o rifles de aire— u otros
objetos destinados a atentar contra la vida o la integridad, dentro del Colegio, en sus alrededores,
en el transporte escolar o en sus actividades;

Agredir fisicamente a miembros de la comunidad educativa, dentro o fuera del Colegio,
causandoles lesiones o de manera grave;

Proferir amenazas directas o indirectas que generen temor real, incluidas las amenazas digitales,
simbodlicas o mediante terceros;

Incurrir en cualquier forma de extorsion, chantaje o presién indebida, presencial o digital;

Sustraer bienes ajenos mediante violencia, amenaza o fractura de lockers, cerraduras o
seguridades, o de manera reiterada;

Destruir gravemente bienes institucionales, de manera que se comprometa la seguridad o el
funcionamiento del Colegio;

Interferir gravemente en los procesos institucionales, mediante sabotaje de actividades, alteracion
de ceremonias o afectacion de la seguridad escolar;

Participar en retos virales o dinamicas presenciales o digitales de alto riesgo que comprometan la
integridad fisica o emocional de las estudiantes;

Incurrir en acoso escolar, intimidacion, bullying, sexting o grooming en cualquier modalidad;

Incurrir en acoso o abuso sexual o en practicas relacionadas dentro de la comunidad educativa, o
realizar conductas sexuales explicitas dentro del Colegio, en el transporte escolar o en sus
actividades;

Acceder, poseer, exhibir o distribuir material pornografico dentro del Colegio, en el transporte
escolar o en sus eventos, o utilizar los equipos o redes del Colegio para acceder a él;

Incitar u obligar a otras personas a cometer una falta de manera deliberada;
Incurrir en ciberacoso contra cualquier miembro de la comunidad educativa;

Suplantar la identidad de otra persona, en entornos fisicos o digitales, con fines de dafio, burla,
exposicion o fraude, aun cuando no constituya delito;

Obtener, conservar con finalidad de difusion, publicar, compartir, reenviar, exhibir o distribuir
imagenes o contenidos intimos o sensibles de otra persona sin su consentimiento, aun cuando la
estudiante no sea la autora del contenido. La recepcién involuntaria o la conservacién estrictamente
necesaria para informar de inmediato a los padres o acudientes, al Colegio o a la autoridad
competente no constituye, por si sola, esta falta;

Crear o participar en grupos digitales, chats o comunidades virtuales destinados a humillar, acosar,
excluir o danar a otras estudiantes;

Grabar, fotografiar o filmar a cualquier miembro de la comunidad educativa sin autorizacion, cuando
la conducta tenga por finalidad humillar, intimidar, acosar, exponer indebidamente o causar un dafio
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grave, o cuando el material sea utilizado con alguno de esos fines. No se entendera comprendida
la obtencion de evidencia realizada de buena fe con la finalidad exclusiva de informar o denunciar
una posible vulneracién de derechos, sin difusion indebida;

25. Difundir por medios digitales, escritos, grafitis u otros medios afirmaciones falsas, injuriosas o
calumniosas, rumores o contenidos que afecten gravemente la dignidad o el buen nombre de una
persona o del Colegio, aun cuando no constituyan delito; la critica respetuosa y el ejercicio legitimo
de la libertad de expresion no constituyen falta;

26. Acceder sin autorizacion a plataformas institucionales, correos, bases de datos o sistemas digitales,
aun sin causar dano, por constituir vulneracion grave de la seguridad;

27. Alterar, destruir o manipular informacion institucional, incluidas notas, reportes, archivos o registros
digitales;

28. Incurrir en una conducta expresamente tipificada como falta muy grave en este Manual que, por
sus caracteristicas, pueda ademas constituir un presunto delito. La eventual calificacion penal
corresponde exclusivamente a las autoridades competentes y no constituye presupuesto para que
el Colegio adelante el procedimiento disciplinario que corresponda;

29. Incurrir en cualquier otra conducta que ponga en riesgo grave la vida o la integridad propia o de
otras personas, aun cuando el dafio no llegue a consumarse, con la salvedad prevista en el
Paragrafo 5 de este numeral.

Paragrafo 1 — Diferenciacion de conductas relacionadas con alimentos y productos. El porte o
consumo no autorizado de un alimento permitido, o su entrega ocasional y sin animo de lucro, sera falta
leve. Su comercializacion, o su distribucién habitual o en cantidad sin autorizacién, sera falta grave.
Sera falta muy grave cuando el producto contenga o se encuentre mezclado con sustancias prohibidas,
desconocidas, adulteradas o peligrosas, o cuando por sus caracteristicas o circunstancias pueda
comprometer seriamente la salud. La sola ausencia de rotulacion de un alimento de elaboracion casera
no basta, por si misma, para calificar la conducta como muy grave. La calificacion debera fundarse en
hechos y pruebas: no podra presumirse la presencia de sustancias prohibidas unicamente por la
apariencia, denominacién o presentacioén del producto, salvo cuando la propia estudiante lo haya
ofrecido o anunciado como tal, caso en el cual se aplicara el numeral 3 del 8.8.3.

Paragrafo 2 — Salida no autorizada y evasién de controles. Retirarse sin autorizacion, sin riesgo grave
ni mecanismos de evasion, constituye la falta grave del numeral 15 del 8.8.2. Cuando exista planeacion,
ocultamiento, engafio, utilizacion indebida de vehiculos o accesos, participacion de otras personas o un
riesgo grave para la seguridad, la conducta sera muy grave conforme a los numerales 6 y 7 del 8.8.3.
En estos casos se valorara de manera individual la conducta de la estudiante que sale, la de quien
conduce o facilita el vehiculo, la de quienes colaboran en la planeacién o ejecucion y la de quienes,
conociendo los hechos, los ocultan, estas ultimas conforme al numeral 28 del 8.8.2, salvo que su
participacion configure una falta mas grave.

Paragrafo 3 — Medidas relacionadas con el vehiculo particular. Cuando la conducta involucre el uso
del vehiculo particular, la Direccion de Ciclo podra suspender provisionalmente el permiso de uso del
vehiculo y del parqueadero mientras se adelanta el proceso, como medida preventiva que no constituye
sancion anticipada. La decision final podra disponer, como medida accesoria y de manera motivada, la
suspension o revocatoria de dicho permiso y la prohibicion de que la estudiante sea transportada por
otras estudiantes.

Paragrafo 4 — Conductas que pueden constituir delito y consumo de sustancias. Cuando los hechos
correspondan a una situacién que, de acuerdo con la normatividad aplicable, deba ser atendida
mediante la ruta de situaciones Tipo lll, el Colegio activara el protocolo previsto en este Manual y
realizara las comunicaciones a las autoridades competentes que correspondan, sin efectuar por si
mismo calificaciones penales. Frente al consumo de sustancias psicoactivas, y sin perjuicio del
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procedimiento disciplinario cuando haya lugar a él, el Colegio actuara ademas con enfoque de salud
publica conforme a la Ley 1566 de 2012 y al protocolo previsto en este Manual, con participacion de la
familia. Este enfoque no impide valorar separadamente las conductas de comercializacion, distribucion
0 suministro a terceros.

Paragrafo 5 — Exclusion de conductas autolesivas. Las conductas autolesivas, la ideacién suicida y
las situaciones de riesgo para la salud mental de la estudiante no se trataran como faltas disciplinarias;
frente a ellas se activaran de inmediato las rutas de atencion en salud mental y de proteccion previstas
en este Manual.

Paragrafo 6 — Debido proceso y proporcionalidad. La inclusiéon de una conducta en esta clasificacion
no determina automaticamente la sancion. En todos los casos deberan acreditarse los hechos, la
participacion de la estudiante y las circunstancias relevantes, y aplicarse el debido proceso, las reglas
de proporcionalidad, las circunstancias atenuantes y agravantes y las medidas pedagdgicas,
restaurativas o disciplinarias previstas en este Manual.

Paragrafo 7 — Vigencia, irretroactividad y favorabilidad. Las modificaciones aprobadas al presente
régimen disciplinario regiran para las conductas realizadas con posterioridad a su aprobacion por el
Consejo Directivo y a su divulgacién a la comunidad educativa. No podran aplicarse retroactivamente
para crear una falta, modificar en perjuicio de la estudiante su calificacién o imponer una consecuencia
mas gravosa respecto de hechos anteriores. Cuando durante un proceso en curso entre en vigencia
una disposicion disciplinaria posterior mas favorable, se aplicara esta ultima, en lo que corresponda.

8.9 Situaciones Convivenciales y Comité Escolar de Convivencia

8.9.1 Ambito de intervencién del Comité

El Comité Escolar de Convivencia interviene en las situaciones de convivencia escolar que correspondan
a la Ley 1620 de 2013, a su reglamentacién y a los protocolos institucionales. Las faltas disciplinarias o
académicas ordinarias que no configuren una situacion de convivencia escolar no se remiten al Comité
por el solo hecho de requerir una decisioén institucional.

8.9.2 Caracter no disciplinario

Las funciones del Comité son pedagodgicas, preventivas, de mediacion, proteccion y seguimiento. En
consecuencia, el Comité no instruye, tramita ni decide procesos disciplinarios; no califica faltas
disciplinarias o académicas; no impone sanciones a estudiantes, familias o trabajadores; y no actia como
instancia de recurso frente a decisiones disciplinarias o0 académicas. Las medidas restaurativas y
compromisos propios de la Ruta de Atencién Integral no constituyen sancion disciplinaria.

8.9.3 Independencia y coordinacién de actuaciones

Cuando una situacion de convivencia pueda constituir ademas una falta disciplinaria, el Comité pondra
en conocimiento de la Direccion de Ciclo o de la Rectoria, segun corresponda, Unicamente la informacion
necesaria para que se adelante el procedimiento disciplinario previsto en este Manual. La actuacién
convivencial y la disciplinaria conservaran su autonomia y se coordinaran para proteger a las estudiantes
y evitar revictimizacion.

8.9.4 Reserva, intimidad y no revictimizacion

La informacién conocida por el Comité es reservada. Su comunicacion a otras instancias se limitara a lo
necesario para la proteccion de derechos, el cumplimiento de deberes legales o el desarrollo de
procedimientos institucionales. Las actuaciones evitaran interrogatorios repetitivos, confrontaciones
innecesarias y exposicion publica de las estudiantes involucradas.
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8.9.5 Plazos del procedimiento disciplinario

Los plazos maximos de resolucion del procedimiento disciplinario seran: faltas leves, cinco (5) dias
habiles desde el inicio del proceso, preferiblemente con atencion inmediata; faltas graves, diez (10) dias
habiles; y faltas muy graves, quince (15) dias habiles. El vencimiento del término no invalida
automaticamente la actuacion, pero debera justificarse la demora y mantenerse las medidas de
proteccidén que sean necesarias.

8.10 Proteccion de Datos, Deber de Reporte y Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes

Durante todo el proceso se garantizara la reserva, confidencialidad y proteccion de datos personales y
sensibles de las estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa, de conformidad con la Ley
1581 de 2012, el Capitulo XXV de este Manual y demas normativa vigente. Cuando la conducta pueda
constituir delito o active rutas externas de proteccién, el Colegio debera realizar el reporte a las
autoridades competentes (Comisaria de Familia, ICBF, Policia de Infancia y Adolescencia, Fiscalia, entre
otras).

Paragrafo. Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes (SRPA): cuando una falta muy grave
sea cometida por una estudiante de catorce (14) o mas anos de edad, y dicha conducta se encuentre
tipificada como delito en el ordenamiento juridico colombiano, el Colegio procedera a efectuar el reporte
correspondiente al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de conformidad con la Ley
1098 de 2006. Esta actuacion no suspende ni reemplaza el proceso disciplinario interno, y ambas
actuaciones — la institucional y la de las autoridades externas — se adelantaran de manera simultanea
e independiente. Los padres o acudientes de la estudiante involucrada asumiran las responsabilidades
juridicas y civiles que correspondan.

8.11 Procedimiento para Denuncias de Estudiantes o Padres contra Personal Docente o
Administrativo

Cuando una estudiante o sus padres o acudientes tengan conocimiento de un presunto comportamiento
inadecuado, trato irrespetuoso, arbitrariedad, abuso de autoridad u otra conducta irregular atribuible a un
miembro del personal docente, directivo o administrativo del Colegio, se aplicara el siguiente conducto
especifico:

a) Comunicacién inicial: la situacion se presentara por escrito a la Direccion de Ciclo
correspondiente. Si involucra directamente al Director de Ciclo, se dirigira a Rectoria; si involucra
al Rector, se dirigira al Consejo Directivo.

b)  Verificacion inicial: la instancia competente realizara una revision reservada para establecer los
hechos y determinar el procedimiento aplicable, garantizando a las personas involucradas el
derecho a ser escuchadas y la proteccién de la informacion.

c) Diferenciaciéon de ambitos: si los hechos corresponden a una situacién de convivencia escolar,
se activara la Ruta de Atencion Integral y, cuando legalmente proceda, se dara intervencion al
Comité Escolar de Convivencia dentro de sus funciones no disciplinarias. Si se trata de una posible
responsabilidad laboral, contractual, ética o disciplinaria de un trabajador, se remitira a la instancia
institucional competente conforme al Reglamento Interno de Trabajo y a las normas aplicables, sin
que el Comité Escolar de Convivencia instruya o decida dicho proceso.

d) Proteccion de menores: si existen indicios de maltrato, violencia sexual u otra vulneracion de
derechos de una estudiante, se activaran de inmediato los protocolos de proteccion y los reportes
externos que correspondan, sin esperar la culminacién de actuaciones internas.
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e) Garantias: no habra represalias contra quien presente de buena fe una queja o denuncia; se
respetaran la confidencialidad, el debido proceso, la presuncion de inocencia y la no revictimizacion.
Las decisiones que correspondan seran comunicadas por la instancia competente.

Paragrafo 1. Este procedimiento no limita el derecho de las familias a acudir directamente a las
autoridades externas competentes.

Paragrafo 2. Las denuncias deliberadamente falsas o presentadas de mala fe, cuando ello sea
debidamente establecido mediante el procedimiento aplicable, podran dar lugar a las actuaciones
previstas en este Manual.

CAPITULO VI — INCUMPLIMIENTO DE DEBERES DE PADRES,

ACUDIENTES Y OTROS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

9. Incumplimiento de Deberes de Padres, Acudientes y Otros Miembros de la
Comunidad

9.1 Principio General

Los padres de familia y acudientes no estan sometidos a un régimen disciplinario estudiantil, pero su
actuacion se encuentra regulada por el deber de corresponsabilidad en la educaciéon de sus hijas, el
cumplimiento del contrato educativo, el Manual de Convivencia y el respeto a la convivencia institucional.
El Colegio reconoce a la familia como primer responsable de la formacion de las estudiantes y como
aliado fundamental en el proceso educativo. El incumplimiento de los deberes de los padres o acudientes
podra dar lugar a medidas institucionales de caracter formativo, preventivo o correctivo y, en casos graves
o reiterados, a la no renovacion o terminacién del contrato educativo, de conformidad con la ley y con las
clausulas contractuales.

9.1.1 Extension a visitantes, contratistas y personal externo

Las normas de convivencia, respeto y proteccion de la integridad de las estudiantes contenidas en este
Manual aplican no solo a los padres, madres y acudientes, sino también a toda persona que ingrese a las
instalaciones del Colegio o que ejerza funciones en nombre de este o en relacion con el servicio
educativo, incluyendo:

= Visitantes: personas que acuden al Colegio por invitacién, por cita o por gestion personal, quienes
deberan registrarse en porteria y observar en todo momento las normas de conducta institucionales.

= Contratistas y proveedores: empresas o personas naturales que prestan servicios al Colegio
(obras, mantenimiento, suministros, servicios tecnoldgicos, entre otros), quienes estan obligados a
respetar las normas de convivencia y proteccidon de menores durante su permanencia en las
instalaciones.

= Personal de transporte escolar: conductores, monitoras y demas personal de las empresas de
transporte contratadas por el Colegio o por las familias para el traslado de las estudiantes. En su
calidad de corresponsables de la seguridad y bienestar de las menores durante el recorrido, estan
sujetos a los protocolos institucionales establecidos en el Cap. XVIII del presente Manual, incluyendo
el protocolo de estudiante no recogida en el paradero.

Talleristas, conferencistas y personal externo con contacto con estudiantes: deberan conocer y
aceptar los protocolos de proteccién infantil del Colegio antes de iniciar cualquier actividad con las
estudiantes. El Colegio podra exigir a sus contratistas la suscripcion de clausulas especificas de
proteccion de la integridad de las menores como condicion para el inicio o la continuidad del contrato de
prestacién de servicios. El incumplimiento de estas normas por parte de cualquier persona externa podra
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dar lugar a la restriccion de su ingreso a las instalaciones, a la terminacion del contrato con la empresa
proveedora vy, si los hechos lo ameritan, a la denuncia ante las autoridades competentes. En todo caso
cumplir con la ley 1918 de 2018 y su decreto reglamentario.

9.2 Clasificacion de Incumplimientos de los Padres y/o Acudientes

9.2.1 Incumplimientos leves de los Padres y/o acudientes

Corresponden a omisiones de deberes de acompafiamiento, asistencia a reuniones, entrega de
documentacién, atencidn a llamados institucionales o colaboracion razonable con los procesos
formativos. A titulo enunciativo, se consideran incumplimientos leves:

= No asistir a reuniones generales o de curso sin justificacion;
= No responder oportunamente comunicaciones institucionales;
= No entregar documentos requeridos en los plazos establecidos;

= No asistir a citaciones individuales para seguimiento académico o convivencial: la inasistencia
injustificada a una (1) citacion individual formal emitida por el Colegio se considera incumplimiento
leve. La reiteracion o la acumulacion de tres (3) o mas inasistencias en el afio académico podra ser
considerada incumplimiento grave conforme al numeral 9.2.2.

= No revisar con regularidad los medios de comunicacién institucional;
= Y, en general, cualquier omisién analoga que afecte levemente la corresponsabilidad familia—colegio.

9.2.2 Incumplimientos graves de los Padres y/o Acudientes

Comprenden conductas que afectan de manera importante la convivencia institucional, el respeto a los
miembros de la comunidad educativa o el adecuado desarrollo del proceso formativo de la estudiante. A
titulo enunciativo, se consideran incumplimientos graves:

= lrrespeto a miembros de la comunidad educativa, ya sea de manera verbal, escrita, gestual o a través
de medios digitales, incluyendo grupos de mensajeria instantanea (WhatsApp y similares) y redes
sociales;

= Amenazas o agresiones verbales o fisicas contra directivos, docentes, personal administrativo,
estudiantes u otros padres;

= Desacreditacion publica o sistematica de la institucion o de sus miembros mediante expresiones
injuriosas o calumniosas en cualquier medio;

= Difusion irresponsable de informacion parcial, falsa o descontextualizada que afecte el buen nombre
del Colegio o de sus integrantes, incluyendo la circulacién de rumores 0 comunicaciones en grupos
de padres;

= Difundir o hacer circular, por cualquier medio, datos personales, imagenes o informacion académica,
disciplinaria, de salud, de Orientacion Escolar, de convivencia o familiar de estudiantes distintas a
su hija, en contravencion del numeral 58.6;

= Negativa injustificada a seguir recomendaciones de acompafiamiento terapéutico, psicoldgico o
pedagdgico cuando se considere necesario para el bienestar de la estudiante;

= Facilitar, tolerar o promover faltas disciplinarias de la estudiante;
= Incumplimiento reiterado de compromisos adquiridos en actas o acuerdos con el Colegio;

= Inasistencia reiterada a citaciones individuales: dejar de asistir, de manera injustificada, a tres
(3) o mas citaciones individuales emitidas formalmente por el Colegio para discutir el proceso
académico, convivencial o de bienestar de la estudiante, dentro de un mismo ano académico. Este
incumplimiento reiterado también podra ser causal de no renovacién del contrato educativo, de
conformidad con las clausulas del contrato de matricula.
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Y, en general, cualquier conducta analoga que afecte de manera importante la convivencia y el
respeto institucional.

Incumplir de manera grave o reiterada los deberes de cuidado, supervisidn, atencién de salud,
acompafiamiento escolar o proteccién de la estudiante, cuando dicha omisién comprometa su
bienestar o sus derechos, sin perjuicio de la activacion prioritaria de la ruta de proteccion
correspondiente;

9.2.3 Incumplimientos que pueden dar lugar a terminacién contractual de los Padres y/o
Acudientes

Comprenden conductas de tal gravedad o reiteracion que hacen inviable la permanencia de la familia
dentro de la comunidad educativa. A titulo enunciativo, se consideran incumplimientos de esta naturaleza:

Agresiones graves o reiteradas, fisicas o verbales, contra miembros de la comunidad educativa,
cuando por su gravedad o reiteracion excedan el incumplimiento grave previsto en el numeral 9.2.2;

Amenazas serias, actos de hostigamiento o conductas intimidatorias que generen temor, riesgo o
afectacién emocional,

Obstaculizacién sistematica de procesos institucionales, incluyendo campafias de desacreditacion,
presion indebida sobre funcionarios o actuaciones que afecten gravemente el clima escolar o la
confianza en la institucion;

Afectacion grave y reiterada a la convivencia escolar, especialmente cuando compromete la
seguridad, la dignidad o el bienestar de estudiantes, docentes o personal administrativo;

Incumplimiento reiterado de compromisos formales asumidos con el Colegio, incluidos compromisos
disciplinarios, convivenciales, académicos, administrativos o de corresponsabilidad en el proceso
formativo;

Participacion activa en la difusion, reproduccion o almacenamiento de contenido intimo, sensible o
privado de estudiantes o personal del Colegio, por cualquier medio fisico o digital;

Uso indebido de canales digitales, redes sociales o plataformas virtuales para atacar, difamar,
exponer o vulnerar la imagen del Colegio o de sus miembros, conforme a lo previsto en el capitulo
de Conducta Digital;

Interferencia grave en los procesos pedagogicos, tales como desautorizar publicamente a los
docentes, impedir el ejercicio de la autoridad pedagdgica o promover comportamientos contrarios a
las normas institucionales;

Desconocimiento reiterado del conducto regular, cuando implique irrespeto, presion indebida,
perturbacién del servicio educativo o afectacion del funcionamiento institucional;

Negativa injustificada y persistente a colaborar en procesos de acompafiamiento, seguimiento,
evaluacion o intervencién requeridos para el bienestar de la estudiante, especialmente cuando
compromete su seguridad o la de terceros;

Cualquier forma de discriminacion, discurso de odio o trato degradante hacia miembros de la
comunidad educativa, por razones de raza, credo, orientacion, condicion socioeconémica o cualquier
otra;

Incumplimientos contractuales graves de caracter administrativo o legal, cuando afecten la
continuidad del servicio educativo o vulneren obligaciones esenciales del contrato;

Y, en general, cualquier conducta analoga que, por su gravedad, reiteracién o impacto, haga inviable
la continuidad del vinculo contractual con la institucion.
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9.3 Procedimiento

El procedimiento ante un presunto incumplimiento de deberes por parte de padres, acudientes u otros
miembros adultos de la comunidad se desarrollara con respeto al debido proceso administrativo, a la
dignidad de las personas y a la naturaleza contractual de la relacion.

a) Inicio: El procedimiento se iniciara con un reporte formal dirigido a Rectoria o a la Direccion de
Ciclo, proveniente de cualquier miembro de la comunidad educativa o de conocimiento directo de
la institucion. El reporte debera describir los hechos, identificar a las personas involucradas v,
cuando sea posible, anexar soportes.

b)  Verificacién preliminar: La Rectoria o la Direccién de Ciclo realizara una verificacion preliminar
de los hechos, pudiendo solicitar informacion adicional, escuchar a las personas involucradas y
valorar la pertinencia de continuar con el procedimiento.

c) Citacion y descargos: Si se considera procedente, se citara formalmente al padre, madre o
acudiente para escuchar sus descargos en reunién presencial o virtual, dejando constancia escrita
de lo manifestado. En esta reunion se podran explorar alternativas de solucion, compromisos y
medidas formativas.

d) Decisién: La decision debera ser motivada, proporcional y respetuosa de los derechos de las
partes. Se formalizara mediante resolucion rectoral motivada que contendra: los hechos probados,
la valoracion de los descargos, la norma infringida, la medida adoptada y la expresiéon de los
recursos procedentes. Las medidas posibles incluyen: amonestacion escrita, compromiso de
permanencia con condiciones especificas, pérdida de la calidad de miembro activo de la comunidad
educativa, restriccion de ingreso a ciertas areas o actividades, cambio de acudiente autorizado, no
renovacion de matricula o terminacion del contrato educativo, segun la gravedad y reiteracion de
los hechos.

e) Notificacion: La decision se notificara por escrito al padre, madre o acudiente, preferiblemente por
correo electronico institucional o por los medios de comunicacion habituales, dejando constancia
de la fecha de notificacion.

f) Registro: Todo el procedimiento y la decision adoptada se registraran en el expediente institucional
correspondiente, garantizando la reserva de la informacion.

9.3.1 Recursos de reposicion y apelacion

Contra la decision adoptada en el marco de este procedimiento procedera el recurso de reposiciéon ante
la Rectoria dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la notificacion, y en subsidio el recurso de
apelacion ante el Consejo Directivo, cuya decisién sera definitiva. Ambos recursos deben ser
expresamente mencionados en la resolucion rectoral motivada que formaliza la decisiéon. Los recursos
deberan presentarse por escrito, de manera respetuosa y motivada, indicando las razones de
inconformidad y las pretensiones. La interposicién oportuna de los recursos suspende la ejecucion de las
medidas mas gravosas hasta que sean resueltos, salvo que se trate de medidas de proteccion inmediata
para salvaguardar la seguridad o integridad de miembros de la comunidad educativa.

9.3.2 Pérdida de la calidad de miembro activo de la comunidad educativa

La pérdida de la calidad de miembro activo es una medida intermedia entre el compromiso de
permanencia y la no renovacion del contrato educativo. Su aplicacion no implica la pérdida del cupo de
la hija en el Colegio, pero si restringe temporalmente la participacion del padre, madre o acudiente
sancionado en los espacios y procesos de la vida escolar. Sus efectos son:

= Imposibilidad de ingresar a las instalaciones del Colegio, salvo en las situaciones estrictamente
necesarias para el proceso académico de la estudiante (entrega de boletines, reuniones citadas por
el Colegio), siempre con acompafnamiento institucional.

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 46 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

= Restriccion de participacion en érganos del gobierno escolar, asociaciones de padres y espacios de
decision institucional durante el tiempo de vigencia de la medida.

= Imposibilidad de liderar iniciativas o actividades en nombre de la comunidad de padres del Colegio.

Canalizacién de toda comunicacion con el Colegio a través de los canales oficiales establecidos, sin
contacto directo con docentes o administrativos fuera de las instancias formales. Esta medida sera
decidida por la Rectoria mediante resolucion motivada, tendra una duracién definida en el acto que la
impone (que no podra exceder el afo lectivo en curso), y podra ser renovada o convertida en no
renovacién del contrato si el comportamiento persiste. Los recursos de reposicion y apelacién proceden
en los mismos términos del numeral 9.3.1.

9.4 Medidas Adicionales de Proteccion

Cuando exista riesgo para la comunidad educativa, el Colegio podra adoptar medidas adicionales de
caracter preventivo, tales como restringir temporal o definitivamente el ingreso del acudiente a las
instalaciones, modificar protocolos de atencion, limitar canales de comunicacion directa, presentar
querella de policia o acudir ante las autoridades competentes (Comisaria de Familia, Fiscalia, Policia,
entre otras), sin perjuicio de las decisiones contractuales correspondientes.

9.4.1 Presunta negligencia, abandono o incumplimiento de responsabilidades familiares

Para efectos de proteccion escolar, se consideran indicadores de presunta negligencia o incumplimiento
de responsabilidades familiares las omisiones graves o reiteradas de cuidado, proteccion, salud,
alimentacion, higiene, supervision, acompafiamiento afectivo o escolar, continuidad educativa y atencion
de necesidades de la estudiante que puedan amenazar o vulnerar sus derechos. La carencia o
insuficiencia econémica, por si sola, no constituye negligencia; en estos casos el Colegio orientara a la
familia hacia las redes de apoyo que correspondan.

La presencia de uno o varios indicadores no autoriza al Colegio a formular por si mismo una declaracién
definitiva de negligencia. La situacién sera valorada de manera integral y se aplicara el protocolo previsto
en el numeral 45.9.3, con confidencialidad, no revictimizacion, seguimiento y reporte a las autoridades
cuando corresponda.

La ruta de proteccién es independiente de las medidas contractuales que puedan derivarse de un
incumplimiento de los deberes de los padres o acudientes. En ningun caso una situacion de negligencia
parental dara lugar a sancionar disciplinariamente a la estudiante ni a interrumpir su proteccién o
continuidad educativa.

CAPITULO VIl — CONSECUENCIAS GENERALES ANTE LAS FALTAS AL

MANUAL DE CONVIVENCIA

10. Consecuencias Generales ante las Faltas al Manual de Convivencia

Nota: Las etapas de escalada disciplinaria (Notificacion - Recomendacion — Compromiso- Matricula
Condicional) se describen con detalle en la Seccién 8.4 de este Manual. Este capitulo desarrolla las
consecuencias especificas aplicables y los procedimientos especiales relacionados.

10.1 Clasificacion de las Acciones y Medidas Institucionales

Las acciones institucionales ante faltas al Manual se clasifican en cinco categorias segun su naturaleza
y proposito. Ninguna categoria se aplica de manera automatica ni en orden secuencial estricto.
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Categoria Medidas incluidas

1. Acciones formativas y + Reflexion oral o escrita
pedagdgicas « Talleres de reflexion

* Recomendacion disciplinaria
» Compromiso disciplinario

2. Acciones restaurativas * Restitucion de objetos dafiados

» Compromisos de reparacion del dafio

+ Servicio a la comunidad en horas no escolares
 Exposicion del trabajo ante las personas afectadas

3. Acciones de seguimientoy | * Anotacion en el observador
comunicacion * Notificacién disciplinaria mediante correo oficial
« Citacion a los padres o acudientes

4. Medidas disciplinarias y * Amonestacion verbal o escrita
correctivas * Privacién de algun privilegio

* Exclusién de actividades no académicas

» Suspensiodn en actividades representativas
* Disminucién en la calificacion de disciplina
» Suspension reflexiva en lugar asignado

* Restriccion del uso de dispositivos electronicos con acta de
compromiso

5. Medidas de permanencia y » Matricula en observacién disciplinaria

egreso (extrema ratio) « Matricula condicional disciplinaria

* No renovacién de matricula

+ Cancelacion de matricula

* No proclamacién como bachiller en ceremonia de grado

10.2 Medidas Formativas Especiales

10.2.1 Suspension reflexiva

El Director de Ciclo podra disponer la suspension temporal de la estudiante del salén de clases para la
realizacion de talleres de reflexion en un lugar asignado dentro del Colegio. Esta medida no exime a la
estudiante de sus deberes y responsabilidades académicas. Las orientaciones y actividades las
propondra la Direccion de Ciclo junto con la Direccién de Convivencia y Bienestar y la orientadora escolar.

10.2.2 Uso no autorizado de teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos

El incumplimiento de las reglas institucionales sobre teléfonos méviles y dispositivos electronicos dara
lugar, en primera instancia, a medidas pedagodgicas, formativas o restaurativas y se valorara conforme a
la clasificacion de faltas del numeral 8.8. Cuando resulte necesario y proporcional, podra disponerse
temporalmente que la estudiante no porte o no utilice el dispositivo en el Colegio, dejando constancia y
comunicandolo a la familia. La reiteracion podra dar lugar a las medidas disciplinarias previstas en este
Manual, siempre con observancia del debido proceso. Estas medidas no podran desconocer las
excepciones por salud, accesibilidad, apoyos o ajustes razonables, emergencia, ni los usos pedagogicos
expresamente autorizados conforme al Anexo 14.
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10.2.3 Reparacion material del daino

En caso de dafio al material del Colegio o de otras compafieras o terceros, procedera la reparacion del
bien dafado o su reposicion en el caso de que no pudiera ser reparado, sin perjuicio de las medidas
disciplinarias adicionales que correspondan.

10.2.4 Acompanamiento externo

En caso de precisar ayuda externa (psicolégica o de otro tipo) para mejorar su proceso de formacion
integral, la familia debe comprometerse a facilitar esta ayuda e informar oportunamente al Colegio el
seguimiento del proceso. La falta de compromiso familiar en este aspecto podra ser tenida en cuenta
para la valoracion de la continuidad escolar.

10.3 Situaciones Especificas

10.3.1 Plagio o copia

La nota del trabajo o evaluacion afectada sera 1.0 y la observacion cualitativa sera "No cumple con lo
esperado". Esta consecuencia académica es independiente de la medida disciplinaria correspondiente y
no constituye doble sancién por tratarse de ambitos institucionales distintos.

10.3.2 Uso de inteligencia artificial

Desde sexto grado en adelante, las estudiantes pueden utilizar herramientas de inteligencia artificial
(como ChatGPT y similares) para la generacion de ideas y busqueda de informacion. Sin embargo, deben
citar su uso y evitar el plagio, fraude o engafio. La utilizacion irresponsable conlleva sanciones
disciplinarias.

10.4 Causales de Terminacion del Contrato Educativo
La cancelacion del contrato de prestacion de servicios educativos se aplicara en los siguientes casos:

= Incurrir en faltas graves o muy graves establecidas en el Manual, previo el debido proceso;
= Tener matricula condicional disciplinaria y reincidir en faltas al Manual de Convivencia;

= Incumplimiento de obligaciones econdmicas o contractuales;

= Negativa a firmar documentos oficiales del Colegio, como compromisos y matriculas;

= Inasistencia reiterada de padres/acudientes a reuniones y talleres formativos;

= Omisién de los deberes de cuidado o desatencion de los Padres/acudientes ante las necesidades
psicolégicas, emocionales y/o fisicas de sus hijas;

= Falsificacién de documentos o informes presentados por los acudientes;
= Falta de cumplimiento de la matricula condicional disciplinaria.

10.5 Causales de Expulsion
Las siguientes circunstancias agravan una falta y pueden derivar en la expulsiéon de la estudiante o de
sus padres/acudientes:

= Reincidencia en faltas sancionadas dentro del mismo afo escolar;

= Coparticipacion en una falta junto con otras estudiantes;

= Comision de una falta con el propdsito de ocultar, facilitar o ejecutar otra infraccion;

= Impacto grave en la salud, convivencia o bienestar de la comunidad educativa;

= Falsificacién de documentos o presentacion de informacion fraudulenta comprobada;
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= Amenazas o conductas irrespetuosas o atentatorias por parte de padres/acudientes hacia el
personal del Colegio.

10.6 Normas y Protocolos Adicionales en Temas de Sanciones

10.6.1 Intervencion del personero
Cuando una sancion sea impuesta por el Consejo Directivo, se podra solicitar concepto a la personera
estudiantil para garantizar aun mas los derechos de la estudiante. Dicho concepto no sera vinculante.

10.6.2 Cancelacion de matricula

La cancelaciéon de matricula implica el retiro inmediato de la estudiante y la no asistencia a clases desde
el momento de su imposicion. La comunicacién incluira detalles sobre posibles alternativas académicas,
a discrecion del Colegio.

10.6.3 Activacion de la Ruta de Atencién Integral

En casos de afectacion grave a la convivencia escolar o vulneracion de derechos fundamentales, se
activara el componente de atencion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar (RAICE),
de acuerdo con la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013.

10.6.4 Aviso inmediato en casos graves

Ante una situacion que afecte sustancialmente la convivencia escolar, el miembro de la comunidad
educativa que tenga conocimiento debera informar de inmediato al Rector, al Director de Ciclo y/o al
Director de Convivencia y Bienestar, quienes activaran los protocolos de atencion.

10.7 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 consideradas en las recomendaciones emitidas por el Colegio,
reflejando lo ocurrido durante estos afios clave.

10.8 Glosario — Tipos de matricula

= Matricula condicional disciplinaria: se refiere a la inscripcién de una estudiante bajo condiciones
especificas relacionadas con su comportamiento, rendimiento académico o cumplimiento de normas
institucionales. Es una medida que se aplica cuando la 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.

= Matricula en observacion disciplinaria: medida previa a la matricula condicional, de menor
entidad. Comunica formalmente a la familia que la estudiante esta en un periodo de seguimiento
especial, sin los efectos de condicionamiento pleno propios de la matricula condicional.

= No renovaciéon de matricula: decision institucional, adoptada al final del afo escolar y mediante
Resolucion Rectoral, de no ofrecer cupo a la estudiante para el afio siguiente. Constituye una medida
de extrema ratio que requiere debido proceso, motivacion expresa y respeto del derecho de defensa.

CAPITULO VIIl — PROTOCOLOS ANTE SITUACIONES TIPO I, 1 Y 1l

Rutas de Atenciéon Escolar — Sistema Nacional de Convivencia Escolar
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11. Activacion Protocolos — Situaciones Tipo I, Tipo Il y Tipo lli

La convivencia escolar es un pilar fundamental en la formacion integral de nuestras estudiantes. La Ley
1620 de 2013 establece el Sistema Nacional de Convivencia Escolar, el cual busca garantizar el ejercicio
de los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia
escolar.

12. Clasificacion de las Situaciones de Convivencia Escolar

Situaciones Tipo I: Son aquellas situaciones esporadicas que afectan el clima escolar pero no generan
dafios fisicos o psicologicos 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.

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

Situaciones Tipo lll: Son las mas graves y pueden implicar delitos como agresiones fisicas severas,
abuso, amenazas o cualquier accidén 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.

13. Obligatoriedad de Atencion y Acciones Inmediatas

Situaciones Tipo I: Deben ser atendidas de manera pedagogica dentro del aula o la institucion,
promoviendo la resolucién de conflictos a través del dialogo, la mediacion y estrategias de formacién en
valores.

Situaciones Tipo Il: Requieren una intervencion mas estructurada, con seguimiento por parte del Comité
Escolar de Convivencia. Se deben aplicar estrategias de prevencion y proteccion, incluyendo la activacion
de protocolos internos y el acompafiamiento psicosocial.

Situaciones Tipo lll: Exigen una atencion inmediata y la activacion de la Ruta de Atencion Integral,
coordinando acciones con entidades externas como la Defensoria del Pueblo, el ICBF y la Policia de
Infancia y Adolescencia.

14. 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 y hacer seguimiento a las situaciones que puedan afectar la convivencia.

15. Finalidad del Comité de Convivencia Escolar

Esta instancia, cuya creacion 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 promocion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos dentro del
ambito escolar.

16. Funciones del Comité de Convivencia Escolar

= |dentificar y documentar las situaciones que afectan la convivencia escolar.
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= Desarrollar estrategias para la promocion de la convivencia y la prevencion del acoso escolar.
= Mediar en la resolucion de conflictos entre los miembros de la comunidad educativa.

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

= Realizar seguimiento a los casos de acoso escolar y otras situaciones que afecten la convivencia.
= Liderar el ajuste del Manual de Convivencia, conforme la legislacion vigente.

= Fortalecer la implementacién y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania.

= Presentar informes periddicos sobre la convivencia escolar a las instancias correspondientes.

17. Conformacién del Comité de Convivencia Escolar
Rector.

Director de Convivencia y Bienestar.

Directores del ciclo.

Orientadoras escolares.

Representante de los profesores.

Presidente del Consejo de Padres o su suplente.

Presidenta del Consejo Estudiantil.

D N N N N N N RN

Personera estudiantil.

18. Ruta de Atencidn Integral para la Convivencia Escolar (RAICE)

La Ruta de Atencién 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.

18.1 Objetivos
Garantizar el respeto a los derechos humanos y el debido proceso.

Promover la resolucion pacifica de conflictos.
Ofrecer una atencion integral a los involucrados en las situaciones que afectan la convivencia.

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

19. Protocolos de Atencion

19.1 Protocolo para Situaciones Tipo |

Paso 1: Mediacién entre las partes involucradas, buscando una soluciéon pacifica y restaurativa.
Responsable: Docente, Director de Grupo, Director de Ciclo. Plazo: Inmediato.

Paso 2: Seguimiento al cumplimiento de los acuerdos y la aplicacion de medidas formativas.
Responsable: Docente, Director de Grupo, Director de ciclo. Plazo: Segun lo acordado.

Paso 3: Remision al Comité de Convivencia si la situacién persiste o se agrava. Responsable: Director
de Convivencia y bienestar, Director de Grupo, Director de ciclo. Plazo: 3 dias habiles.
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19.2 Protocolo para Situaciones Tipo Il

Paso 1: Atencion inmediata a la victima y proteccion de su integridad. Responsable: Docente, Director
de curso, Director de ciclo y Director de Convivencia y Bienestar. Plazo: Inmediato.

Paso 2: Investigacion de los hechos y recoleccion de pruebas. Responsable: Director de ciclo, Director
de grupo, Orientadora escolar del ciclo. Plazo: 5 dias habiles.

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

Paso 4: Aplicacion de medidas formativas y restaurativas, incluyendo el apoyo psicolégico a la presunta
victima y la intervencion con el presunto ofensor. Responsable: Comité de Convivencia, Director de ciclo,
Equipo de Orientadoras.

Paso 5: Seguimiento al caso y evaluacion de la efectividad de las medidas. Responsable: Director de
grupo, Director de ciclo, Comité de Convivencia. Plazo: Periédico.

Paso 6: Remisién a las autoridades competentes si la situacion lo amerita. Responsable: Rector. Plazo:
Inmediato.

19.3 Protocolo para Situaciones Tipo lll

Paso 1: Atencion inmediata a la victima y proteccion 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 Nacion, etc.). Responsable: Rector. Plazo: 24 horas.

Paso 3: Colaboracion con las autoridades en la investigacion del caso. Responsable: Rector, Director de
ciclo, Director de bienestar y convivencia.

Paso 4: Implementacién de medidas de proteccion para la victima y otros miembros de la comunidad
educativa que puedan estar en riesgo. Responsable: Rector, Director de Convivencia y bienestar. Plazo:
Inmediato.

Paso 5: Acompafnamiento psicoldgico y social a la victima y su familia. Responsable: Orientadora escolar
del ciclo. Plazo: Segun las necesidades del caso.

Paso 6: Revision de las medidas de convivencia del colegio para prevenir la repeticion de situaciones
similares. Responsable: Consejo Directivo. Plazo: Periddico. Nota 1: Las alertas que sea necesario subir
al sistema, estaran a cargo de las Orientadoras escolares, quienes son las personas, junto con las
Direcciones de Ciclo, quienes tienen las claves de acceso. Nota 2: El Colegio podra complementar sus
Protocolos, con aquellos que tengan la Secretaria de Educacion de Bogota y/o el Ministerio de Educacion
Nacional para las situaciones particulares que se derivan de lo indicado en este manual.

20. Seguimiento y Restablecimiento de Derechos

En todas las situaciones que afecten la convivencia escolar, se realizara un seguimiento a las medidas
implementadas y se buscara el restablecimiento de los derechos de los involucrados. El seguimiento
permitira evaluar la efectividad de las medidas y realizar ajustes si es necesario. El restablecimiento de
derechos implica garantizar que la victima reciba el apoyo necesario para superar la situacion y que el
agresor asuma la responsabilidad por sus actos y aprenda a convivir de manera pacifica.
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20.1 Justicia Restaurativa y Programa de Estudiantes Mediadoras
El Colegio Santa Maria adopta el enfoque de justicia restaurativa como complemento al sistema
disciplinario, entendiendo que los conflictos son oportunidades de aprendizaje y que la reparacion del
dafo y la reconciliacion son mas formativas que la sancion aislada. Sus principios son:

= El conflicto afecta a personas y relaciones, no solo normas.

= Quienes causaron el dafio tienen la responsabilidad de repararlo.

= Las personas afectadas tienen voz en el proceso de resolucion.

= La comunidad educativa participa en la restauracion de la convivencia.

20.1.1 Programa de Estudiantes Mediadoras

El Colegio Santa Maria podra implementar un programa de formacién de estudiantes como mediadoras
de conflictos, conforme al articulo 2.3.5.4.2.8 del Decreto 1075 de 2015. La participacion en este
programa es voluntaria tanto para las estudiantes que ejercen como mediadoras como para quienes
solicitan su intervencion.

20.1.2 Seleccidén y formacion
Las estudiantes mediadoras seran seleccionadas voluntariamente en cada ciclo, con aval de la Direccion
de Ciclo y la orientadora escolar, considerando habilidades de escucha, empatia y liderazgo positivo.

Recibiran capacitacion en: técnicas de mediacion y conciliacién; comunicacién no violenta; manejo de
emociones; y procedimientos de activacion de la RAICE cuando corresponda.

La formacion sera liderada por las orientadoras escolares, con el apoyo de la Direccién de Convivencia y
Bienestar.

20.1.3 Ambito de actuacion

Las estudiantes mediadoras podran intervenir en conflictos clasificados como Tipo | (situaciones
esporadicas sin dafio grave), siempre con supervision de un adulto institucional.

No actuaran en casos de bullying, ciberacoso, violencia sexual, consumo de sustancias ni situaciones
Tipo lll.

Su rol es facilitar el dialogo y proponer acuerdos; no tienen funcion disciplinaria ni potestad sancionatoria.

20.2 Sistema de deteccion temprana y canales de denuncia
El Colegio Santa Maria establece los siguientes mecanismos para la deteccion temprana de situaciones
que afecten la convivencia escolar:
= Buzén de convivencia: Espacio fisico o digital donde cualquier miembro de la comunidad puede
reportar de manera anénima situaciones de riesgo, acoso o vulneracién de derechos.

= Protocolo de alerta entre pares: Las estudiantes mediadoras y los representantes de curso son
puntos de contacto para reportar situaciones a la orientadora escolar.

= Informe de orientadoras: Las orientadoras reportaran mensualmente al Director de Convivencia y
Bienestar los casos atendidos y las alertas identificadas.

= Reuniones de ciclo: Los docentes identificaran sefiales de alerta en las reuniones periddicas de
ciclo y las comunicaran a la orientadora escolar.

= Linea institucional de reporte: El Colegio habilitara un correo o canal digital exclusivo para reportes
de convivencia, monitoreado por la Direccion de Convivencia y Bienestar.
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CAPITULO IX — PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS

21. Lineamientos del Modelo de Evaluacion

El sistema de evaluacion institucional se encuentra sustentado en las politicas determinadas por el
Ministerio de Educacion Nacional en el Decreto 1290 de 2009. Busca identificar las caracteristicas
personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje del estudiante; proporcionar
informacién basica para consolidar o reorientar los procesos educativos; suministrar informacion para
apoyar a las estudiantes que presenten debilidades; determinar la promocion de estudiantes; y aportar
informacién para el ajuste e implementacién del plan de mejoramiento institucional. Evaluacién cualitativa
(PreK a 3°)

Excelente
Muy bueno
Bueno

En proceso

No logrado El descriptor minimo de aprobacién para los grados con evaluacién cualitativa es "Bueno”.
Evaluacién cuantitativa (4° a 11°)

9.0 - 10.0 (Superior)
7.5 - 8.9 (Alto)
6.5 - 7.4 (Basico)

1.0 - 6.4 (Bajo) La calificacion minima de aprobacion para los grados con evaluacion cuantitativa es 6.5.
Evaluacién Disciplina Desde Cuarto (4°) hasta Undécimo (11°), la evaluacion de disciplina se realiza de
forma cuantitativa (escala numérica) acompafiado de un informe cualitativo. Sus descriptores de
calificacion en orden descendiente son los siguientes:

= 9.0 -10.0 (Superior)

= 7.5-8.9 (Alto)

= 6.5-7.4 (Basico)

= 1.0 - 6.4 (Bajo) De Pre-Kinder a Tercero, se seguira la misma escala cualitativa de calificacion
acompafada con el comentario individual correspondiente.

= Excelente

= Muy bueno
= Bueno

= En proceso
= No logrado

22. Criterios de Promocion

La evaluacion es un proceso continuo e integral. El resultado final debe ser el reflejo del trabajo académico
de todo el afio, en las clases, en casa y en las actividades de refuerzo. La valoracidon anual es el
consolidado de los resultados de los tres periodos, cada uno con 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 promocién
de un grado a otro:
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= Una estudiante sera promovida cuando apruebe todas las asignaturas del nivel que esta cursando.

= Las ausencias de la estudiante no deben superar el 10% (sin justificacion) o el 25% (con
justificacién). Estas ausencias no son acumulables.

= En caso de reprobar el acumulado de una o dos asignaturas al finalizar el lll Trimestre, debera
realizar los procesos de recuperacion correspondientes. Si no los aprueba todos (en los grados con
evaluacion cuantitativa), no sera promovida al siguiente grado.

= En caso de reprobar el acumulado de tres 0 mas asignaturas al finalizar el lll Trimestre, reprobara
automaticamente el afio.

= Si una estudiante ha perdido 2 afios en el mismo ciclo del colegio, su cupo en el Colegio estara
condicionado a su desempefo disciplinario y a la decisién del Comité de Evaluacion, buscando
siempre el bienestar de la estudiante, su familia y la comunidad educativa.

22.1 Titulacion de bachiller académico

De acuerdo con el Articulo 18 del Decreto 1290 de 2009, las estudiantes que culminen la educacion media
obtendran el titulo de Bachiller Académico cuando hayan cumplido con todos los requisitos de promocion
adoptados por el establecimiento educativo. Estos requisitos de graduacion en ceremonia incluyen:

= Obtener nota aprobatoria en todas las asignaturas segun lo descrito anteriormente.

= 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° o0 en 11° la prueba de suficiencia de inglés (debe ser superior a 5.5-6.5).

22.2 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 (dia habil siguiente a la finalizacién de la excusa). La estudiante tendra
maximo tres dias habiles para presentar las evaluaciones pendientes. Si no realiza este procedimiento,
se entiende que no cumplid con el protocolo establecido y su calificacion en las evaluaciones
correspondientes sera de 1.0 (de 4° a 11°).

22.3 Aclaraciones del proceso evaluativo

Una vez recibida la nota de un trabajo, proyecto y/o evaluacion, la estudiante dispone de 3 dias habiles
a partir de la fecha de su devolucién para solicitar por correo electronico una aclaracion al profesor
correspondiente. En caso de desacuerdo, la estudiante debe seguir el siguiente procedimiento
ascendente, que se detiene tan pronto se llegue a una respuesta definitiva:

= Acudir en los siguientes tres dias habiles al director de grupo, quien realizara 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 area
durante los siguientes tres dias habiles. Desde la representacion del area se le dara una respuesta
escrita a esta solicitud.

= Si el Representante de area lo determina, se enviara el trabajo a un segundo evaluador dentro del
equipo de profesores de dicha area. Se asignara la calificacion mas alta entre la original y la revision.
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= Si la estudiante sigue inconforme, debe realizar un reporte escrito durante los siguientes tres dias
habiles dirigido tanto a la directora de ciclo como a la directora académica. Ambas directoras daran
una respuesta definitiva.

= En caso de que una estudiante o su familia se salten uno de estos pasos, el proceso sera redirigido
automaticamente a la instancia inmediatamente anterior.

23. Sobre las Recuperaciones

23.1 Sobre la recuperacion 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 evaluacion trimestral correspondiente, dicho
objetivo sera aprobado con nota maxima de 6.5. En caso de no aprobar uno o mas objetivos, la estudiante
tendra la oportunidad de clarificar conceptos, ampliar comprensiones y fortalecer habilidades a través de
diferentes procesos de recuperacion. En el I y Il trimestre los procesos de recuperacion podran extenderse
de acuerdo con las necesidades individuales de cada estudiante y de comun acuerdo con los docentes
de las areas. El plazo de recuperacion de objetivos se informara oportunamente y no podra superar la
quinta semana del trimestre inmediatamente posterior. Para el lll trimestre los procesos de recuperacion
de objetivos se llevaran a cabo en la ultima semana de recuperacion del afio.

Si la estudiante aprueba la recuperacion, su nota maxima en el objetivo sera Bueno (2° y 3°) 0 6.5 (de 4°
a11°).

Si la pérdida de un objetivo se debe a falta de entregas y/o por fraude o plagio, la estudiante solo podra
recuperar ese objetivo al finalizar el afio, incluso si aprob¢ la trimestral correspondiente.

En caso de no aprobar los objetivos durante los trimestres | y I, debera realizar un proceso adicional de
recuperacion de dichos objetivos al finalizar el afno académico.

En caso de reprobar la recuperacion del objetivo(s), se conservara la nota mas alta en cada caso.

En caso de aprobar la materia para el ano, pero reprobar uno o mas objetivos, la estudiante debe firmar
Recomendacion Académica para el siguiente afio lectivo.

23.2 Sobre la recuperacion trimestral de materias

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

Si la estudiante aprueba la recuperacion, su nota maxima en el trimestre sera Bueno (de PK a 3°) 0 6.5
(de 4°a 11°).

Si no se aprueba la recuperacion durante el | y Il trimestre, habra un espacio adicional al final del afo
académico.

En caso de reprobar la recuperacion trimestral, se conservara la nota mas alta.
En caso de aprobar la materia para el afio, pero reprobar en dos trimestres, la estudiante debe firmar
Recomendacion Académica para el siguiente afio lectivo.

23.3 Sobre la recuperaciéon anual de materias

Si una estudiante reprueba la materia para el afio y cumple con los requisitos para recuperarla (maximo
dos materias), debe presentar una evaluacion final y definitiva. Esta incluye todos los objetivos reprobados
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del afio y debe prepararse de acuerdo con las especificidades de cada area y en el tiempo estipulado en
el cronograma anual.

Si la estudiante aprueba la recuperacion, su nota maxima anual en dicha(s) materia(s) sera Bueno (2° a
3°)06.5(de 4°a11°).

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

Si reprueba la recuperacion anual de cualquiera de las materias, se reprueba automaticamente el afio.

24. Promocién Anticipada de Grado

Segun lo previsto en el Articulo 7 del Decreto 1290 de 2009, durante el primer periodo del afo escolar el
Comité de Evaluacion, con previa recomendacion de los profesores y el consentimiento de los padres de
familia, recomendara ante el Consejo Académico la promocién de la estudiante que demuestre un
rendimiento equivalente al nivel superior en todas las asignaturas, incluyendo Disciplina. La decision sera
consignada en el acta del Consejo Directivo y, si es positiva, en el registro escolar. EI Consejo Directivo
podra determinar la finalizacion anticipada de cualquier grado cuando la estudiante haya completado
adecuadamente todos los requisitos de éste y dicha situacion sea solicitada por los padres con un motivo
valido.

25. Validaciones

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

Segun la normatividad legal vigente, las validaciones buscan atender a personas que se encuentren en
situaciones académicas como: haber cursado uno o varios grados sin el correspondiente registro en el
libro de calificaciones; haber cursado estudios en un establecimiento educativo que haya desaparecido
cuyos archivos se hayan perdido; haber estudiado en un establecimiento educativo sancionado por las
Secretarias de Educacion; haber realizado uno o varios grados en otro pais y que los documentos no se
encuentren debidamente legalizados en Colombia; o no haber cursado uno o varios grados de cualquiera
de los ciclos o niveles de la educacién basica o media, excepto el que conduce al grado de bachiller.

CAPITULO X — RECONOCIMIENTO Y ESTIMULOS

26. Reconocimientos y Estimulos

El Colegio Santa Maria reconoce y estimula el desempefo sobresaliente de las estudiantes en diferentes
areas, como el rendimiento académico, la participacion, el liderazgo y los valores.

26.1 Tipos de Reconocimientos

Orden Santa Maria: La distincion mas alta que ofrece el colegio a cualquier miembro de la comunidad,
los merecedores de esta orden la portaran de manera permanente durante su condicion de estudiantes,
colaboradores o exalumnas.
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Espiritu Santa Maria: Se escogera 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.

Beca de Honor: La estudiante de mejor desempefio académico y excelente disciplina a partir de 4°
recibira una beca que corresponde al valor de la pensién escolar para el afio siguiente.

Excelencia Académica: Anualmente se hara acreedora a esta medalla la alumna de cada curso que
tenga mayor promedio ponderado global y que tenga una buena disciplina. De igual manera para cumplir
con esta distincion debe haber cumplido con al menos el 90% de la presencialidad en sus clases, y
actividades en el Colegio de acuerdo con el cronograma establecido para el aio académico. Bajo las
modalidades de connected, o no presencialidad, no se otorgara esta distincion.

Izada de bandera: Merecen izar la bandera las alumnas que se hayan destacado en el motivo de la
sesion convocada.

Espiritu deportivo y artistico: Menciones de honor para estudiantes del ciclo cuya proyeccion sea un
ejemplo de los principios institucionales, de disciplina, liderazgo y alto rendimiento en su actividad
deportiva o artistica.

CAPITULO XI — ESTRATEGIAS DE APOYO ACADEMICO

27. Estrategias de Apoyo Académico

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

28. Tipos de Apoyo
v Didlogo directo del profesor respectivo con la estudiante.
v Dialogo con el profesor, el director de grupo y la estudiante.
v" Plan de refuerzo con el profesor, la alumna y la familia.
v' Comunicacion verbal o escrita con los padres de familia.
v

Seguimiento del caso por parte de la orientadora escolar, previa remision del Director de ciclo.

29. Tipos de Acuerdos de Estudiantes con Dificultades

Recomendacion académica: Consigna sugerencias especificas para el desarrollo integral de la
estudiante. Su incumplimiento podra derivar en la firma de un compromiso formal.

Compromiso académico: Implica obligaciones mas exigentes para la estudiante, con términos y
consecuencias claras. Su incumplimiento podra 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 institucion.
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30. Registro Documental y Seguimiento

Cada reunion con los padres de familia deberd quedar registrada en un acta, firmada por todos los
asistentes. Este documento sera archivado en la carpeta de la estudiante. El Director de Grupo es el
encargado de realizar el seguimiento individual a las alumnas.

31. Tipos de Refuerzos

Retroalimentacion de la evaluacion: Toda actividad evaluativa debe dar origen a un proceso de
mejoramiento mediante correcciones de evaluaciones o trabajos, ejercicios o tareas extras.

Tutoria del profesor: En cualquier momento del proceso, la alumna puede recibir ayuda particularizada.

Apoyo por parte del Learning Enrichment Center (LEC): Programa que proporciona apoyo académico
a todas las estudiantes que requieren nivelar sus habilidades en cualquier asignatura.

Procesos de recuperacion: Al finalizar cada trimestre, la estudiante que no haya aprobado alguna
asignatura presentara una evaluacion de recuperacién, cuya nota maxima aprobatoria sera de 6.5.

Directrices Nacionales para la Atencion Educativa El Colegio Santa Maria adopta las orientaciones
técnicas establecidas en la Circular 024 del 31 de marzo de 2026, que reitera la obligacion de garantizar
apoyos especializados, ajustes razonables y estrategias pedagodgicas diferenciadas para estudiantes con
discapacidad.

CAPITULO XIl — APOYOS ESPECIALES AL DESARROLLO

32. Orientacion Escolar

32.1 Naturaleza, obligatoriedad institucional y alcance

El Colegio Santa Maria presta el Servicio de Orientacion Escolar como parte esencial de su servicio
educativo y de su deber de acompafiamiento y proteccion de las estudiantes, de conformidad con el
articulo 40 del Decreto 1860 de 1994 y las demas normas aplicables. Su finalidad es contribuir al pleno
desarrollo de la personalidad, el bienestar socioemocional, la participacion en la vida académica y social,
la prevencion de riesgos y la garantia de derechos. El servicio tiene caracter psicopedagogico y educativo;
no constituye psicoterapia ni atencion clinica y no sustituye las prestaciones del sistema de salud.

32.2 Funciones

Orientacion Escolar desarrolla, entre otras, acciones individuales y grupales de promocién y prevencion;
escucha y acompanamiento educativo; identificacion y valoracion inicial de sefales de riesgo; asesoria
psicopedagogica a docentes y familias; participacion en los apoyos y ajustes razonables; activacion y
seguimiento de rutas de proteccion; radicacion de alertas institucionales cuando corresponda; remision a
entidades, autoridades o profesionales externos dentro de los limites de su competencia; y seguimiento
de las recomendaciones que tengan incidencia en el contexto escolar, conforme a los numerales 32.4 a
32.7.

32.3 Participacion de las estudiantes y corresponsabilidad de las familias

Las estudiantes asistiran a los espacios de Orientacion Escolar cuando sean citadas o cuando requieran
apoyo, de acuerdo con su edad, desarrollo y condiciones particulares. Las familias facilitaran el
acompafamiento institucional, asistiran a las citaciones y suministraran la informacion relevante para el
proceso educativo. La familia no podra excluir de manera general a su hija de las acciones escolares
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ordinarias de promocion, prevencion, escucha, contencion, valoracion inicial de riesgo, seguimiento
educativo o activacion de rutas que el Colegio deba realizar en cumplimiento de sus deberes de cuidado
y proteccion. Las pruebas psicolégicas estandarizadas, valoraciones técnicas individualizadas,
tratamientos o intervenciones clinicas que legalmente requieran consentimiento se sujetaran a las normas
profesionales y de salud aplicables, salvo las actuaciones urgentes o de proteccion ordenadas por la ley
o por autoridad competente.

32.4 Identificacion de alertas y activacion institucional

Todo miembro de la comunidad educativa que conozca sefiales relevantes de amenaza o vulneracion de
derechos debera informarlas oportunamente por los canales institucionales. Orientacion Escolar, en
coordinacion con la Direccidon de Ciclo y Rectoria cuando corresponda, realizara la valoracion inicial
dentro del ambito educativo, adoptara las medidas inmediatas de cuidado que resulten necesarias,
activara los protocolos aplicables y efectuara los reportes institucionales que sean de su competencia.
Cuando la situacion requiera diagndstico, tratamiento, terapia, restablecimiento de derechos, atencion de
urgencia o intervencion de una autoridad externa, procedera la remision conforme a los numerales
siguientes.

32.5 Remision a entidades y profesionales competentes

Cuando la naturaleza de la situacion exceda el alcance psicopedagogico y educativo del Colegio, la
remision se realizara segun la necesidad identificada, sin que el Colegio sustituya las competencias de
los sectores de salud, proteccién o justicia. La remision podra dirigirse a: a) sector salud: EPS, entidad
de medicina prepagada, red de urgencias o prestador competente, para la atencién de salud fisica o
mental; b) sector proteccion: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —ICBF— o Comisaria de Familia,
cuando se requiera verificacion o restablecimiento de derechos, especialmente ante posibles situaciones
de violencia intrafamiliar, maltrato, negligencia o abandono; c) sector justicia: Policia de Infancia y
Adolescencia, Fiscalia General de la Nacion u otra autoridad competente, cuando los hechos puedan
constituir delito, sin que el Colegio realice por si mismo una calificacién penal definitiva; y d) apoyos
profesionales externos: profesionales o instituciones en psicologia, neuropsicologia, psiquiatria, terapia
ocupacional, fonoaudiologia, lenguaje, pedagogia u otras areas que resulten pertinentes para el proceso
de la estudiante.

Paragrafo 1. Toda remision institucional debera dejar constancia escrita de la situacién que la motiva,
identificar el destino de la remision y limitar la informacion compartida a la estrictamente necesaria. La
remisién no constituye un diagndstico, tratamiento ni orden de contratar un profesional especifico. La
familia conservara la libre eleccién del profesional o entidad, salvo los eventos de urgencia o las
decisiones adoptadas por autoridad competente.

Paragrafo 2. Cuando exista riesgo inminente para la vida, la salud, la seguridad o la integridad de la
estudiante, la atencidon de emergencia y la activacion de las autoridades competentes prevaleceran
sobre cualquier tramite interno, citacién previa o espera de respuesta de la familia.

32.6 Seguimiento de las remisiones

Orientacion Escolar realizara seguimiento a las remisiones relacionadas con el proceso educativo o de
proteccién de la estudiante. Para ello dejara registro reservado de la fecha, motivo y destino de la
remision; verificara que la familia haya gestionado la atencion; recibira unicamente la informacion y
recomendaciones que sean necesarias para el contexto escolar; coordinara la implementacion de los
apoyos o ajustes que correspondan dentro de las competencias del Colegio; y verificara su evolucion
cuando resulte pertinente.
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Si la remisidon no es atendida, la atencion resulta insuficiente frente a una amenaza o vulneracién
persistente de derechos, o la familia se niega injustificadamente y de manera reiterada a gestionar una
atencion necesaria, el Colegio podra reiterar la remision, activar o continuar la ruta de proteccion y poner
la situacion en conocimiento de la autoridad competente, de acuerdo con el protocolo aplicable. Esta
actuacion se dirige a la proteccion de la estudiante y no constituye una sancion disciplinaria para ella.

El seguimiento escolar podra cerrarse cuando se verifique la superacion de la situacion que motivo la
remision, cuando la atencion externa se encuentre razonablemente encauzada y no se requieran nuevas
actuaciones del Colegio, o cuando una autoridad competente asuma el conocimiento del caso, sin
perjuicio de los apoyos educativos que deban continuar.

32.7 Reserva, no revictimizacion y limites frente al régimen disciplinario

La informacion de Orientaciéon Escolar tiene caracter reservado y sera tratada conforme a las normas de
proteccion de datos y al interés superior de las estudiantes. La atencion evitara interrogatorios repetitivos,
exposiciéon publica, juicios anticipados o confrontacion innecesaria entre la estudiante y la persona
presuntamente responsable. Las orientadoras no instruyen ni deciden procesos disciplinarios ni imponen
sanciones; su participacion en asuntos de convivencia se limita a las funciones pedagodgicas, preventivas,
de acompafamiento, proteccion y seguimiento que les correspondan. Cuando deban aportar informacion
a otra actuacion institucional, se trasladara unicamente lo estrictamente necesario.

33. Equipo de Desarrollo del Aprendizaje (Learning Development Team - LDT)

Grupo conformado por profesionales en psicologia, fonoaudiologia y terapia ocupacional que identifican,
atienden y acompafian a estudiantes que presentan dificultades académicas, emocionales o sociales,
con el objetivo de garantizar una educacion inclusiva y de calidad durante toda la vida escolar.

34. Programa de Aulas Diversas

El Colegio Santa Maria ha adoptado e implementado un sistema de educacion inclusiva que reconoce el
derecho a la educacion de todas las estudiantes, incluyendo aquellas en situacién de discapacidad o con
dificultades fisicas, cognitivas, psicolégicas, emocionales o de cualquier indole. El programa incluye
aprendizaje neurodiverso, talentos excepcionales e identificacion y apoyo a trastornos especificos de
aprendizaje.

CAPITULO XIIl — PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES (PIAR)

35. Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR)

El PIAR es una herramienta pedagdgica que se disefia para garantizar la participacion y el aprendizaje
efectivo de estudiantes en situacion de discapacidad. Su implementacion se basa en el Decreto 1421 de
2017. Este plan se elabora de forma colaborativa entre el equipo docente, el equipo de orientaciéon
escolar, la familia, los profesionales externos y, en lo posible, el propio estudiante.

35.1 Principios
Inclusion y equidad educativa.

Participacion activa de la estudiante y su familia.

Respeto por el ritmo y estilo de aprendizaje individual.
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Flexibilidad pedagdgica y organizativa.

Confidencialidad y ética profesional.

35.2 Procedimiento para la Elaboracién del PIAR

El disefio y entrega del PIAR se hara durante el primer trimestre de cada afio escolar y se actualizara
anualmente. El proceso incluye: identificacion de necesidades, valoracion pedagoégica, elaboracion del
PIAR, implementacion, y seguimiento y evaluacion.

CAPITULO XIV — PRIMERA INFANCIA Y PRIMARIA

36. Primera Infancia y Primaria

Se establecen lineamientos y estrategias especificas para atender las necesidades de las estudiantes de
Primera Infancia y Primaria, reconociendo las particularidades de su desarrollo.

36.1 Enfoque
Aprendizaje a través del juego y la exploracion.

Desarrollo de habilidades socioemocionales.
Promocion de la autonomia y la creatividad.

Acompafnamiento cercano y personalizado.

36.2 Proceso Evolutivo y Evaluativo

La evaluacion se realizara teniendo en cuenta las caracteristicas de las nifias, sus intereses y
necesidades integrados a sus conocimientos, capacidades, habilidades y actitudes. EI CSM realiza una
evaluaciéon como proceso reflexivo y descriptivo desde las dimensiones del desarrollo. Contempla el
proceso particular de las nifias y tiene en cuenta la diversidad de ritmos de aprendizaje. 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 deberan recogerlas. Nota
Los demas aspectos tales como derechos y deberes de las estudiantes y de sus padres, comité de
convivencia y situaciones convivenciales, el debido proceso, salidas pedagdgicas, promocién y
validacion, etc. estan contenidas en las demas normas de este manual.

CAPITULO XV — PROYECTOS INSTITUCIONALES — PRAE — PEGR-CC

Politica Ambiental Institucional El Colegio Santa Maria adopta una politica ambiental integral orientada a
la sostenibilidad, el cambio climatico y la educacion ambiental, en coherencia con la Politica Nacional de
Educacion Ambiental y las directrices del MEN y la Secretaria de Educacion de Bogota.

37. Proyecto Ambiental Escolar (PRAE)

El Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) promueve la conciencia ambiental y la sostenibilidad en la
comunidad educativa, a través de actividades de formacion, investigacion y accion. Objetivos:

= Fomentar el respeto y el cuidado por el medio ambiente.
= Promover el uso responsable de los recursos naturales.
= Desarrollar habilidades para la solucion de problemas ambientales.
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= Impulsar la participacion de la comunidad educativa en la gestion ambiental.

38. Plan Escolar de Gestiéon del Riesgo y Cambio Climatico (PEGR-CC)

El Plan Escolar de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico busca preparar a la comunidad educativa para
enfrentar situaciones de emergencia y desastres, y promover la adaptacion al cambio climatico. El colegio
realiza simulacros permanentes de evacuacion de la institucion previendo la situacion de sismos,
acciones terroristas, tempestades, inundaciones, entre otros.

39. Catedra de Educacion Emocional — Ley 2503 de 2025

Obligacion legal — Ley 2503 de 2025 La Ley 2503 de 2025 crea la Catedra de Educacion Emocional
como proyecto pedagoégico obligatorio en todos los niveles de educacion preescolar, basica y media. Su
implementacion forma parte de los proyectos pedagogicos que la Secretaria de Educacién del Distrito
verifica en las visitas de mejoramiento y que deben estar consignados en el PEIl y en el Manual de
Convivencia. En cumplimiento de la Ley 2503 de 2025 y en articulacion con las Leyes 2383 de 2024,
2414 de 2024 y 2491 de 2025, el Colegio Santa Maria implementa la Catedra de Educacion Emocional
como proyecto pedagdgico transversal en todos los ciclos. Esta catedra no reemplaza sino que articula 'y
potencia los programas de orientacion escolar, bienestar estudiantil y convivencia ya existentes en la
institucion. Sus objetivos en el Colegio Santa Maria son:

= Desarrollar en las estudiantes habilidades de reconocimiento, expresion y regulacién emocional
como parte de su formacion integral.

= Fortalecer la empatia, la comunicacion asertiva y la resolucion pacifica de conflictos como
herramientas de convivencia.

= Articular los contenidos socioemocionales con las areas del conocimiento y los proyectos
pedagdgicos institucionales.

= Proveer a las docentes y directivas herramientas para la identificacion temprana de situaciones de
riesgo emocional en las estudiantes.

= Vincular a las familias en los procesos de educacion emocional como parte de su corresponsabilidad
formativa.

Paragrafo 1. El disefio, ejecucion y seguimiento de la Catedra de Educacion Emocional estara a cargo
del equipo de Orientacion Escolar y Bienestar Estudiantil, en coordinacion con los directores de ciclo y
los docentes de area. Los contenidos, estrategias y criterios de seguimiento seran definidos anualmente
en el plan de mejoramiento institucional y reportados al Consejo Académico.

CAPITULO XVI — USO DE LA TECNOLOGIA Y MEDIOS DIGITALES

40. Uso de la Tecnologia

40.1 Uso responsable, seguro y pedagégico de la techologia

El Colegio promueve el uso responsable, seguro, critico y pedagdgico de la tecnologia por parte de las
estudiantes y sus familias. El uso de dispositivos electronicos, teléfonos moviles, computadores, tabletas,
relojes inteligentes y plataformas digitales debe orientarse a fines educativos y respetar la privacidad, la
convivencia digital, la proteccion de datos y los derechos de autor. Las reglas especificas de porte y uso
de teléfonos modviles y dispositivos con pantalla, sus excepciones y condiciones pedagoégicas se
desarrollan en el Anexo 14, que hace parte integral de este Manual.
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40.2 Lineamientos generales

El uso de la tecnologia debe estar al servicio del aprendizaje y la formacion 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.

El uso de teléfonos moviles por las estudiantes se encuentra limitado durante la jornada escolar, incluidos
los espacios de clase, descanso y almuerzo. El Colegio mantiene, como regla institucional, la no
utilizacion del teléfono moévil durante la jornada, sin perjuicio de las excepciones por salud, accesibilidad,
ajustes razonables y emergencia, y del uso pedagoégico autorizado a partir de octavo grado, en los
términos del Anexo 14. En el transporte escolar, las salidas y las actividades extracurriculares se aplicaran
las reglas especiales del numeral A14.11 del Anexo 14 y de los reglamentos respectivos.

40.3 Usos inaceptables

Se consideran inaceptables los siguientes usos y comportamientos, cuya valoracion disciplinaria se hara
conforme al numeral 8.8:

Consultar, acceder o difundir contenidos o materiales inapropiados, ofensivos, sexualmente
explicitos, difamatorios, violentos o ilegales.

Usar con mala intencion o infiltrar dispositivos.

Modificar la configuracion de los computadores, tabletas o servicios en linea del Colegio sin
autorizacion.

Violar las leyes de derechos de autor o de licenciamiento de software.

Almacenar, compartir o publicar fotos o videos de cualquier miembro de la comunidad del Colegio
sin autorizacion.

Suplantar a un miembro de la comunidad, o crear perfiles en redes sociales a nhombre de cualquier
persona del CSM.

Llevar a cabo actividades ilicitas usando los computadores, tabletas o servicios en linea del Colegio.

40.4 Normas para el manejo de las cuentas de correo institucionales

Las cuentas de correo institucionales estan asignadas a docentes, administrativos y estudiantes del
CSM.

La administracion de estas cuentas de correo electronico es exclusiva del area de tecnologia del
Colegio.

Los usuarios son completamente responsables de todas las actividades realizadas con sus cuentas
de correo electronico.

Facilitar u ofrecer la cuenta de correo institucional a personas no autorizadas se valorara conforme
al numeral 25 del 8.8.2.

El correo electrénico es una herramienta para el intercambio de informacioén entre personas; no es
una herramienta de difusion de informacion masiva tipo spam o cadenas.

Estan completamente prohibidas las siguientes actividades:

Utilizar el correo electrénico para cualquier proposito comercial o financiero y, en general, para
propositos ajenos al entorno académico y educativo.

Distribuir de forma masiva grandes cantidades de mensajes.
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= Utilizar el correo con contenidos inapropiados, ofensivos y/o de naturaleza similar que puedan afectar
la dignidad de otra persona.

CAPITULO XVII — ASISTENCIAS Y PERMISOS

41. Asistencia y Permisos

41.1 Asistencia

La asistencia a clases es obligatoria para todas las estudiantes, salvo aquellas que se encuentren en un
programa especial. Las estudiantes deben llegar puntualmente a clase. Las inasistencias deben ser
justificadas por los padres o acudientes.

41.2 Reglas de la asistencia

La asistencia es un aspecto fundamental de la formaciéon y el desempefio académico. Para ser
promocionada, la alumna debe asistir al 75% de las actividades escolares. Si la inasistencia a mas del
25% de las actividades escolares no es justificada, no podra ser promocionada. La asistencia diaria estara
consignada en la plataforma de Phidias. 3 retardos injustificados equivalen a una falta de asistencia
injustificada.

41.3 Permisos de salida en la jornada habitual
Las alumnas podran solicitar permiso de salida del colegio a través del formato oficial.

Todos los permisos de salida deben ser realizados por los padres mediante el QR de permiso de salida.
Unicamente se recibiran permisos hasta las 11:00 a.m.

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.

CAPITULO XVIII — SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR, CAFETERIA Y
BIBLIOTECA

42. Transporte Escolar

El Colegio Santa Maria celebra contratos con empresas especializadas de transporte escolar
debidamente habilitadas por el Ministerio de Transporte, con el fin de ofrecer este servicio en las
condiciones exigidas por las normas de transito y la reglamentacion vigente (Ley 769 de 2002, Decreto
1079 de 2015 vy resoluciones del Ministerio de Transporte sobre transporte escolar). El servicio de
transporte es un servicio auxiliar y voluntario. El contrato se suscribe directamente entre los padres de
familia y la empresa transportadora, bajo los parametros y condiciones establecidos por el Colegio.

42.1 Particularidades del Transporte Escolar

42.1.1 La monitora — autoridad en el vehiculo

Todo vehiculo de transporte escolar lleva una monitora, quien es la maxima autoridad dentro del vehiculo
durante el recorrido. Sus instrucciones deben ser acatadas por las estudiantes en todo momento.
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42.1.2 Paraderos y autorizaciones
Paradero autorizado: es el lugar acordado al momento de suscribir el contrato de transporte. No puede
modificarse sin autorizacion previa y escrita del Colegio y de la empresa.

Cambios de paradero: deben solicitarse con un minimo de un (1) dia habil de anticipacion a la
Coordinacion de Transporte del Colegio, mediante autorizacion escrita de los padres, antes de las 11:00
a.m.

Autorizacion para bajarse de la ruta sin un adulto: Unicamente valida si esta consignada
expresamente y por escrito en el contrato de transporte con la empresa. En ningun caso se presume esta
autorizacion. El Colegio evaluara conjuntamente con la empresa la pertinencia de la solicitud para
estudiantes de preescolar y primaria.

Personas autorizadas para recibir a las estudiantes: deben estar registradas por escrito ante la
empresa de transporte. Ninguna persona no registrada puede recibir a la estudiante en el paradero sin
autorizacion expresa y previa de los padres.

42.1.3 Comportamiento en la ruta
La ruta escolar es una extensién del Colegio. Las normas de convivencia del Manual aplican durante el
recorrido. Se prohibe: usar celular, consumir alimentos o bebidas, sacar cabeza o brazos por las
ventanas, bajarse en paradero no asignado, dafar el vehiculo, comportamientos ruidosos o agresivos, y
comprar a vendedores ambulantes.

42.2 Protocolo: estudiante no recogida en el paradero al finalizar la jornada

Base juridica y antecedente institucional

Este protocolo se fundamenta en el articulo 44 de la Constitucion Politica, la Ley 1098 de 2006 (Cédigo
de la Infancia y la Adolescencia) y la posicion de garante del Colegio sobre los menores de edad. Su
aplicacion documentada en situaciones anteriores salvaguardé al Colegio Santa Maria en un proceso
judicial iniciado por un padre de familia.

La monitora y la empresa de transporte actian como corresponsables del bienestar de la estudiante
durante todo el tiempo en que esta se encuentre bajo su custodia, incluido el tiempo de espera en el
paradero.

Cuando al llegar al paradero en la jornada de salida la estudiante de preescolar o primaria no sea recibida
por la persona adulta autorizada, y no exista autorizacion escrita para que descienda sin adulto, se seguira
el siguiente protocolo:

| Paso 1 — Espera en paradero: maximo 3 minutos
La monitora esperara un maximo de tres (3) minutos desde la hora fijada de llegada. Este tiempo es
perentorio para no afectar al resto de las estudiantes del recorrido.

| Paso 2 — Intento de contacto inmediato
La monitora intentara comunicarse con los padres o acudientes usando los numeros registrados en
el contrato (minimo dos numeros). Simultaneamente, informara a la Coordinacién de Transporte del
Colegio.

| Paso 3 — El bus continta el recorrido con la estudiante a bordo
Si en los tres minutos de espera no llega un adulto autorizado y no se logra comunicacion, la monitora
NO dejara a la estudiante sola en el paradero bajo ninguna circunstancia. La estudiante permanecera
en el bus y el recorrido continuara.
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A PROHIBICION ABSOLUTA

Dejar a una menor de edad sola en un paradero sin adulto responsable constituye una violacion del deber
de cuidado y puede configurar responsabilidad penal y civil para la monitora, la empresa transportadora
y el Colegio. Esta absolutamente prohibido bajo cualquier circunstancia.

| Paso 4 — La Coordinacién de Transporte activa el protocolo
La Coordinacién de Transporte del Colegio continuara intentando comunicarse con los padres o
acudientes. Se presentaran dos escenarios:

= Escenario A — Se logra comunicacion con los padres: se acordara el punto de entrega: (i)
devolverla al Colegio si este alin esta en funcionamiento; o (ii) entregarla en un paradero del recorrido
al que el padre pueda llegar. La empresa de transporte evaluara la viabilidad.

= Escenario B — No se logra comunicacidon en un tiempo razonable: se procede a los pasos 5, 6
y 7, en su orden.

| Paso 5 — Devolucién al Colegio (primera opcién)
Si el Colegio aun esta en funcionamiento con personal directivo disponible, la estudiante es devuelta
al plantel. El Colegio se hace cargo de ella y continda los intentos de comunicacién. Se elabora Acta
de Novedades de Transporte. Los padres deben recoger a la estudiante en el Colegio.

| Paso 6 — Central de la empresa transportadora (segunda opcién)
Si el Colegio ya no esta en funcionamiento y no se logra comunicacion, la monitora llevara a la
estudiante a la central de operaciones de la empresa transportadora, donde permanecera bajo
supervisién adulta mientras contindan los intentos de contacto.

| Paso 7 — Policia de Infancia y Adolescencia o Comisaria de Familia (tltima instancia)
Si agotados los pasos anteriores no se logra contactar a los padres o acudientes, la empresa de
transporte —en coordinacién con el Colegio— remitira a la estudiante a:

= La Policia de Infancia y Adolescencia del sector, que localizara a la familia y, si es del caso, reportara
la situacién al ICBF para verificar el estado de derechos de la menor.

= La Comisaria de Familia competente, cuando la Policia de Infancia no esté disponible en el sector o
cuando la situacion lo amerite.

Una vez la estudiante sea entregada a estas autoridades, la ruta continuara. La empresa de transporte
notificara de inmediato al Colegio esta entrega.

| Paso 8 — Acta de Novedades e inicio del proceso correspondiente
En todos los casos en que se active el protocolo desde el Paso 4, la monitora y la empresa elaboraran
un Acta de Novedades de Transporte que incluira: fecha y hora del paradero sin adulto; nimeros de
contacto marcados, con la hora y el resultado de cada llamada; personal del Colegio contactado; ruta
seguida con la estudiante; y nombre de la persona o entidad receptora. Con base en esta acta, el
Colegio iniciara el proceso correspondiente con los padres.

Derechos y responsabilidades de los padres en relacién con el transporte

= Los padres son corresponsables de garantizar que alguien autorizado esté en el paradero a la hora
acordada.

= Deben mantener actualizados sus numeros de contacto ante la Coordinacién de Transporte.

= Si saben con anticipaciéon que no habra un adulto en el paradero, deben notificarlo por escrito a la
Coordinacion de Transporte antes de las 11:00 a. m. del mismo dia, indicando la alternativa elegida.

= EIl Colegio y la empresa de transporte no asumen responsabilidad por situaciones derivadas de la
ausencia no reportada de un adulto en el paradero, salvo aquellas imputables a su propia culpa.
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Paragrafo 1. La reiteracion de esta situacion por parte de los padres (mas de una vez en el afio) podra
ser considerada un incumplimiento grave de sus deberes, con las consecuencias establecidas en el
Capitulo VI del presente Manual y, eventualmente, con reporte a las autoridades de proteccion de
menores.

Paragrafo 2. Este protocolo se aplica igualmente a las rutas de actividades extracurriculares,
convivencias, salidas pedagdgicas y cualquier otra actividad con transporte escolar contratado.

Paragrafo 3. El Colegio y la empresa estableceran anualmente los niumeros de contacto de emergencia
disponibles durante toda la jornada de rutas, incluidos los de la Policia de Infancia y Adolescencia y de
la Comisaria de Familia de la localidad donde opera la ruta.

43. Cafeteria

La cafeteria ofrece alimentos saludables y nutritivos. Este servicio tiene caracter formativo y es parte del
proceso pedagoégico. La calidad sigue un programa nutricional profesional. Las alumnas con dietas
especiales deben justificar y obtener autorizacién previa del Colegio. El servicio comprende el almuerzo
y medias nueves de lunes a viernes.

44. Biblioteca

La biblioteca ofrece recursos y servicios para apoyar el aprendizaje y la investigacion. Las estudiantes
deben cumplir el reglamento de uso de la Biblioteca.

CAPITULO XIX — SERVICIO DE ENFERMERIA

45. Enfermeria Escolar

El Colegio Santa Maria cuenta con un servicio de Enfermeria para la atencién de primeros auxilios y la
promocion de la salud de las estudiantes, con prelacion para las menores de edad. El servicio es prestado
por una enfermera profesional y una auxiliar de enfermeria. La Enfermeria es un servicio de atencion
primaria: no tiene funciones clinicas, terapéuticas ni de diagndéstico médico.

45.1 Historia clinica y Hoja de Salud

La enfermeria basa su actuacion en la Hoja de Salud registrada por los padres en Phidias al momento de
la matricula y actualizada a lo largo del afio. Esta hoja debe incluir: alergias; medicamentos de uso
frecuente o crénico; patologias diagnosticadas; restricciones para actividad fisica; médico tratante; EPS
0 aseguradora con numero de afiliaciéon; y minimo dos contactos de emergencia. La actualizacién de esta
informacion es responsabilidad de los padres.

45.2 Servicios disponibles en la Enfermeria

La estudiante puede recibir: toma de signos vitales; curaciones de heridas menores; medios fisicos
(compresas frias o calientes); hidratacion oral; valoracion para remisién médica; apoyo a procedimientos
ordenados por médico tratante (siempre con orden médica y consentimiento de los padres); y facilitar
ayudas de movilizacion (muletas, silla de ruedas) cuando lo indique el médico.

45.3 Procedimiento de acceso a la Enfermeria

La estudiante debe avisar al docente, quien la remitira con el formato oficial "Remisién a Enfermeria"
(nombre del docente, fecha y hora de salida del aula).
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La enfermeria registrara la hora de llegada y la hora de salida.

Si la estudiante llega sin el permiso, sera devuelta a clase, salvo que presente una urgencia que requiera
estabilizacion inmediata.

45.4 Protocolo de administracion de medicamentos

Marco legal Ley 911 de 2004, articulo 13: "En lo relacionado con la administracién de medicamentos,
el profesional de enfermeria exigira la correspondiente prescripcion médica escrita, legible, correcta y
actualizada."

45.4.1 Regla general — Obligatoriedad de la formula médica

Las enfermeras solo estan autorizadas para administrar medicamentos —incluyendo venta libre como
acetaminofén, antipiréticos y antihistaminicos— con formula médica escrita, legible, actualizada,
completa, con firma y sello del médico tratante. No se acepta como férmula médica: capturas de pantalla
de chat con el médico, audios de WhatsApp, mensajes de texto ni ninguna comunicacion informal. La
férmula debe estar en papel membretado con los datos completos del profesional, fecha, diagndstico,
medicamento, dosis, frecuencia y duracion.

45.4.2 Requisitos para suministro de medicamentos

Fotocopia de la formula médica vigente en papel membretado, con firma y sello del médico y registro
profesional. Aplica para medicamentos alopaticos, homeopaticos y naturales.

Haber iniciado en casa la administracion del medicamento antes de enviarlo al Colegio.

Enviar el medicamento en su empaque original, rotulado con nombre de la estudiante y curso, con registro
INVIMA, lote y fecha de vencimiento. No se aceptan pastillas sueltas ni envases diferentes al original.

Enviar los insumos necesarios para su aplicacion (inhalocamara, jeringas, agujas, etc.) si el medicamento
los requiere.

Haber diligenciado el formato de consentimiento informado proporcionado por la Secretaria de Ciclo,
firmado al momento de la matricula o cuando cambia el tratamiento.

45.4.3 Medicamentos de emergencia

Para estudiantes con alergias graves, epilepsia u otras condiciones que requieren medicacion de
emergencia, los padres deben: informar la condicion en la Hoja de Salud con diagndstico médico adjunto;
enviar el medicamento con formula médica y consentimiento informado; y capacitar a la enfermera sobre
el protocolo especifico de uso.

45.5 Procedimiento cuando la estudiante debe salir del Colegio por razones de salud
Aviso a padres: La enfermera contacta a los padres, explica la situacién y les pide que vengan a recoger
a la estudiante.

Codigo QR de salida: La enfermeria genera el QR que llegara al correo del acudiente registrado en
Phidias.

Verificacion en porteria: El acudiente muestra el QR y el personal de seguridad verifica la identidad con
documento fisico.

Prohibicion de salida con conductor particular: Por ningun motivo una estudiante enferma puede salir
sola con conductor de servicio publico o privado (taxi, plataforma), incluyendo estudiantes de bachillerato.
Debe salir siempre con un adulto autorizado.
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Paragrafo 1. Si la estudiante acuerda con su familiar salir por enfermedad sin valoracién previa de
enfermeria, el QR lo genera la Secretaria de Ciclo previa comunicacién del familiar por correo
| justificando la salida.

45.6 Protocolo de emergencias médicas
Paso 1: La enfermera brinda primeros auxilios y estabiliza la condicién.

Paso 2: Se avisa de inmediato a los padres, informando el estado de la estudiante y las medidas
adoptadas.

Paso 3: Si se requiere (fracturas, pérdida de conciencia, dificultad respiratoria severa, reaccion alérgica
grave, o cualquier condicidon que requiera atencion hospitalaria), se solicita ambulancia (Linea 123 o
empresa de asistencia médica del seguro escolar).

Paso 4: Los padres son informados del hospital al que fue remitida la estudiante para que se dirijan de
inmediato.

Paso 5: La enfermeria documenta el incidente en el registro de salud de la estudiante.

Paragrafo Unico. El Colegio cuenta con un botiquin ajustado a la normatividad vigente y con el seguro
de accidentes estudiantil activable en casos de accidente dentro de las instalaciones o durante
actividades institucionales.

45.7 Restricciones de asistencia por razones de salud

Las estudiantes no pueden asistir al Colegio cuando: tienen incapacidad médica; presentan sintomas
evidentes de enfermedades infecciosas o contagiosas (fiebre, diarrea, vomito, erupciones cutaneas
activas, conjuntivitis); o en situaciones de pandemia o emergencia sanitaria declarada. Si llega al Colegio
con sintomas evidentes, se llamara a los padres para que la lleven a casa de inmediato.

45.8 Confidencialidad y proteccion de datos de salud

La informacion de salud de las estudiantes es dato sensible conforme a la Ley 1581 de 2012. El personal
de enfermeria esta obligado a guardar reserva sobre diagndsticos, tratamientos y situaciones de salud, y
no puede compartir esta informacion con terceros sin autorizacion de los padres, salvo obligacion legal
para proteger la integridad de la menor. Esta informacién es de especial reserva en los términos del
numeral 58.2 y del Capitulo XXV.

45.9 Protocolos de Orientacion Escolar en Situaciones de Alto Riesgo

El equipo de orientacion escolar del Colegio Santa Maria cuenta con protocolos diferenciados para la
atencion de situaciones de alto riesgo, articulados con la RAICE y las rutas de atencién del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar.

45.9.1 Protocolo de conducta suicida y autolesion
Ante indicadores de conducta suicida o autolesién en una estudiante, el procedimiento sera:
= Deteccion: Cualquier docente, orientadora, estudiante o padre que identifique sefales de riesgo

(verbalizaciones, cambios bruscos de conducta, marcas fisicas, despedidas, expresiones en redes
sociales) debe reportarlo de inmediato a la orientadora escolar o al Director de Ciclo.

= Atencidn inmediata: La orientadora realizara una entrevista de valoracion del riesgo (sin preguntas
sugestivas). Si el riesgo es alto e inminente, se notificara a los padres de inmediato y se activara el
servicio de emergencias o de salud mental.
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Notificacion a la familia: Se citara a los padres o acudientes de manera urgente para informarles
la situacion y definir el plan de intervencion externo, enfatizando la necesidad de atencion
especializada.

Seguimiento institucional: La orientadora realizara seguimiento periddico a la reintegracion escolar
y al proceso terapéutico externo, coordinando con el equipo docente los apoyos pedagdgicos
necesarios.

Confidencialidad: La informacion se manejara con maxima reserva, compartiéndose solo con
quienes necesiten conocerla para proteger a la estudiante. Ante riesgo inminente de vida, el Colegio
esta legalmente obligado a contactar los servicios de emergencias (Linea 123) aunque los padres
se opongan. La proteccion de la vida de la estudiante es prioritaria sobre cualquier otra
consideracion.

45.9.2 Protocolo de atencion en casos de violencia sexual

Ante el conocimiento o la sospecha de violencia sexual contra una estudiante (dentro o fuera del colegio),
el Colegio actuara asi:

Denuncia obligatoria: El Rector o el Director de Convivencia y Bienestar tienen la obligacion legal
de denunciar ante la Fiscalia General de la Nacion dentro de las 24 horas siguientes al conocimiento
del hecho, sin importar si el agresor es interno o externo al colegio.

Proteccion inmediata: Se adoptaran medidas inmediatas para proteger a la estudiante, incluyendo
la separacion del presunto agresor si pertenece a la comunidad educativa, con garantia del debido
proceso.

Atencion psicoldgica: La orientadora brindara acompafiamiento psicolégico de emergencia y
coordinara la remision a servicios especializados.

Comunicaciodn institucional: No se divulgara informacion sobre el caso mas alla de lo estrictamente
necesario para proteger a la estudiante y cumplir las obligaciones legales de reporte.

ICBF y Comisaria de Familia: Cuando la presunta victima es menor de edad, se notificara de
manera simultanea al ICBF y a la Comisaria de Familia competente.

45.9.3 Protocolo de atencion ante maltrato, negligencia, abandono o incumplimiento de
responsabilidades familiares

Ante sefales o conocimiento de posible maltrato, negligencia, abandono o incumplimiento de
responsabilidades familiares, el Colegio aplicara el protocolo distrital vigente y observara, como minimo,
las siguientes reglas:

1.

Identificacion y reporte interno. El docente, Director(a) de Curso, Orientacion Escolar, Direccion
de Ciclo o cualquier miembro del personal que conozca sefales relevantes debera reportarlas
inmediatamente por los canales institucionales, describiendo de manera objetiva lo observado y
preservando la reserva.

Atencion sin revictimizacion. La estudiante sera escuchada Unicamente en la medida necesaria
para su proteccién y orientacion inicial, en un espacio reservado, con lenguaje adecuado a su edad
y sin interrogatorios sugestivos, confrontaciones con la persona presuntamente responsable ni
actuaciones destinadas a recaudar pruebas que correspondan a las autoridades.

Valoracion y contacto familiar. Orientacion Escolar realizara una valoracién inicial con la
informacion disponible. Cuando ello sea seguro y no incremente el riesgo, el Colegio contactara a
la familia, expondra las necesidades identificadas y podra establecer compromisos concretos de
corresponsabilidad y seguimiento.

Proteccion inmediata. Si existe riesgo inminente para la vida, salud, seguridad o integridad de la
estudiante, o si informar previamente a la familia puede aumentar el riesgo, se activaran de
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inmediato los servicios de emergencia y las autoridades de salud o proteccidon competentes, sin
esperar el agotamiento de acuerdos internos.

5.  Sistema de Alertas y remisiones. Cuando corresponda, Orientacion Escolar efectuara el registro
en el Sistema de Alertas y el Colegio realizara las remisiones pertinentes conforme al numeral 32.5,
atendiendo la naturaleza del caso y el protocolo distrital vigente. La remisién podra dirigirse al sector
salud, ICBF, Comisaria de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia, Fiscalia General de la
Nacion, otros organismos competentes o profesionales externos, segun la necesidad de proteccion,
atencion o valoracion identificada.

6. Seguimiento. Orientacion Escolar realizara el seguimiento previsto en el numeral 32.6, verificara
el cumplimiento de los compromisos y la gestion de las remisiones, dejara registro reservado de
las actuaciones y mantendra el acompafiamiento escolar hasta que la situacién sea superada, la
atencién externa se encuentre encauzada o la autoridad competente asuma su conocimiento, sin
perjuicio de los apoyos educativos posteriores.

7. Continuidad educativa. La presunta negligencia o incumplimiento de responsabilidades de la
familia no constituye falta disciplinaria de la estudiante. El Colegio protegera su continuidad
educativa y evitara cualquier forma de estigmatizacion.

Paragrafo. La falta o insuficiencia de recursos econdmicos no constituye por si sola negligencia
parental. Cuando la situacién responda principalmente a condiciones socioeconémicas, el Colegio
procurara orientar a la familia hacia las ofertas de apoyo institucional o social disponibles.

CAPITULO XX — ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y SALIDAS

ESCOLARES/PEDAGOGICAS

46. Actividades Extracurriculares — Reglamento

El Colegio fomenta la participacion en las actividades extracurriculares y valora el uso del tiempo libre
como una actividad formativa y complementaria, asi como el fortalecimiento de los talentos especiales
para las estudiantes.

La participacién en las actividades extracurriculares es voluntaria, previo conocimiento y aceptacion del
presente reglamento.

La estudiante se compromete a cumplir los requisitos fijados para cada actividad y a asistir puntualmente
durante todo el afio académico.

La estudiante que pierda dos o mas materias y/o disciplina en un trimestre puede seguir asistiendo a las
reuniones o entrenamientos de su equipo, pero su participacién en partidos, concursos o eventos queda
sujeta a la autorizacion del Consejo General.

47. Salidas Pedagodgicas y/o Expediciones

47.1 Definicidn y clases de salidas escolares

Se entiende por salida escolar toda actividad programada por el Colegio que implique el desplazamiento
de estudiantes fuera de sus instalaciones con fines pedagdgicos, culturales, deportivos, espirituales o
pastorales, recreativos, ecoldgicos, solidarios, de convivencia o de representacion institucional. Incluye
visitas académicas, convivencias, expediciones, actividades deportivas o artisticas, salidas con
pernoctacion y viajes fuera de Bogota o del pais.
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47.2 Planeacion y autorizacion institucional

Toda salida sera planeada previamente por el area, docente o equipo responsable y se sometera al
procedimiento interno de revision y autorizacion del Colegio. La planeacion debera definir como minimo:
objetivos y relacion con el PEI o el plan de estudios; poblacion participante; destino, fecha, horarios e
itinerario; docentes y adultos acompafiantes; transporte y proveedores; costos; condiciones de seguridad;
informacién de salud relevante; medios de comunicacion; plan de contingencia y actuacion ante
emergencias. La Rectoria verificara, antes de la realizacion de la actividad, el cumplimiento de las
condiciones institucionales y legales aplicables.

47.3 Informaciodn y autorizacion de las familias

La familia recibira con antelacién informacién suficiente sobre la actividad, incluyendo objetivos, destino,
horarios, transporte, costos, condiciones relevantes y, cuando corresponda, alojamiento o actividades
especiales. La participacion de la estudiante requerira autorizacion previa, expresa y escrita de sus padres
o acudientes. No se aceptaran autorizaciones meramente verbales o telefénicas cuando la actividad
requiera autorizacion escrita. La familia debera suministrar o mantener actualizada la informacién de
salud, alergias, medicamentos, restricciones y contactos de emergencia que resulten necesarios para la
seguridad de la estudiante.

47.4 Transporte, proveedores y seguros

El transporte contratado para salidas escolares debera prestarse por empresas legalmente habilitadas y
con la documentacion exigida por la normativa aplicable. Los proveedores de alojamiento, alimentacion,
guianza o actividades especiales deberan acreditar condiciones razonables de idoneidad y seguridad. El
Colegio verificara la existencia de los seguros o coberturas exigibles para la actividad y dispondra de la
informacioén de participantes y contactos de emergencia.

47.5 Acompainamiento y supervision

Toda salida contara con un docente responsable y con un niumero adecuado de adultos acompanantes,
determinado segun la edad y autonomia de las estudiantes, el tamafio del grupo, el destino, la duracion
y el nivel de riesgo de la actividad. No se establecen proporciones rigidas distintas de las exigidas por la
normativa o por las condiciones especificas de seguridad. Los responsables verificaran la asistencia en
los momentos criticos de la actividad, mantendran comunicacion con el Colegio y atenderan los protocolos
de emergencia y proteccion.

47.6 Salud, medicamentos y actividades de especial riesgo

Cuando una estudiante requiera medicamentos, apoyos o cuidados de salud durante la salida, se
aplicaran las reglas de Enfermeria y las autorizaciones correspondientes. Las actividades acuaticas, de
montana, aventura u otras que impliquen riesgo especial solo se realizaran cuando existan condiciones
adecuadas de seguridad, personal idoneo, elementos de proteccion y verificacion previa de las
condiciones requeridas para participar. Cuando la naturaleza de la actividad lo justifique, se dispondra de
botiquin y del apoyo de salud que corresponda.

47.7 Reglas de comportamiento y uso de dispositivos

Durante las salidas escolares continua vigente el Manual de Convivencia. Las estudiantes permaneceran
con el grupo, seguiran las instrucciones de los adultos responsables, respetaran los lugares visitados y
se abstendran de conductas que comprometan su seguridad o la de otras personas. El uso de teléfonos
moviles y dispositivos con pantalla se regira por el Anexo 14, por las instrucciones especificas de la salida
y por las necesidades de comunicacioén, seguridad y uso pedagdgico autorizadas.
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47.8 Emergencias y novedades

Ante accidente, pérdida de contacto, situacién de salud, amenaza a la seguridad u otra emergencia, el
adulto responsable activara el plan de contingencia, solicitara la atencién de los servicios de emergencia
0 salud cuando sea necesario e informara al Colegio y a la familia por los canales previstos. Ninguna
estudiante quedara separada del grupo sin que exista un adulto responsable de su cuidado. Las
novedades relevantes seran registradas y reportadas al finalizar la actividad.

47.9 Costos, no participacion y actividades no institucionales

Cuando la salida implique costos a cargo de las familias, estos seran informados previamente. Al autorizar
la participacion, los padres o acudientes asumiran los costos comunicados para la actividad. La no
participacion en una salida que no sea obligatoria no constituira por si sola falta disciplinaria; el Colegio
definira, cuando corresponda, una alternativa académica o formativa. Las actividades organizadas
privadamente por estudiantes o familias no tendran caracter institucional por el solo hecho de participar
miembros de la comunidad o de utilizar informalmente el nombre del Colegio; para ser consideradas
institucionales deberan contar con autorizacion expresa del Colegio.

CAPITULO XXI — PUBLICACIONES, COMUNICACIONES INSTITUCIONALES

Y OTROS

48. Autorizacion para Publicaciones

Mediante la firma del Contrato de Prestacion de Servicios, los padres o acudientes autorizan al Colegio
a capturar y difundir imagenes (fotografias y/o videos) de las estudiantes, sus familias y sus experiencias
educativas a través de los medios oficiales de comunicacion y difusién del Colegio.

49. Solicitud de Restriccion 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
podran solicitar al Colegio, por escrito y en cualquier momento, la exclusion de su participaciéon en este
tipo de publicaciones.

50. Envio de Informacion Institucional

Los padres o acudientes y la estudiante autorizan al Colegio a enviar informacion institucional a través de
correos electrénicos, teléfonos moviles y/o medios virtuales, con el propésito de mantenerlos plenamente
informados sobre las actividades académicas, formativas, culturales, deportivas y administrativas.

51. Circulares

Las comunicaciones enviadas con las estudiantes contienen informacion indispensable, clara y completa
que requiere el colegio trasmitir. Estas deben ser entregadas por las estudiantes a sus padres de familia
o acudientes, quienes deberan leerlas con atencion y devolver el desprendible debidamente diligenciado
al dia siguiente. Podran hacerse también en formatos digitales. Las estudiantes y sus familias no podran
alegar desconocimiento cuando la informacion haya sido debidamente circularizada y publicada en la
pagina web del colegio y/o en la plataforma virtual institucional. Por razones de eficiencia y compromiso
ambiental, se dara prioridad al uso de medios virtuales para la difusién de comunicaciones, asegurando
una gestion efectiva de la informacion.
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52. Firma electrénica, mecanica o mediante sello

Los Padres y/o acudientes, con la firma del contrato de prestacién de servicios, autorizan y aceptan
expresamente que las firmas del Representante Legal de la Fundacién, del Rector del Colegio y de
quienes la representen, sean puestas de manera electrénica o0 mecanica, o mediante la utilizacién 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 Fundacion o el Colegio necesiten aportar como prueba el presente Contrato,
valdra la firma que en esa fecha haga quien ejerza las veces de Representante Legal de la Fundacion
y/o de Rector del Colegio.

53. Servicio Social Obligatorio

El Servicio Social Estudiantil Obligatorio son los programas que de acuerdo con la Ley General de
Educacion y a la Resolucion 4210 de 1996, deben realizar las estudiantes de Décimo y Undécimo como
requisito de grado. Las estudiantes deben cumplir un minimo 80 horas de servicio a la comunidad.

CAPITULO XXl — NORMAS DE HIGIENE Y SALUD PUBLICA

PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD

54. 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. Normas basicas:

= Bafarse diariamente y usar ropa limpia.

= No fumar, vapear o usar sustancias en el colegio, en los alrededores o portando el uniforme.

= No ingerir bebidas alcoholicas dentro de la institucidon y en los alrededores portando el uniforme.

= No arrojar basuras al piso; hacer uso correcto de las canecas.

= Un requisito para estudiar en el Colegio Santa Maria es presentar el certificado de vacunas.

54.1 Protocolos de Bioseguridad

Cada miembro de la Comunidad del Colegio Santa Maria se obliga a acatar y cumplir las medidas de
prevencion 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. En caso de
pandemia, epidemia y/o situacion de salud publica, el Colegio activara la virtualidad "CSM CONNECTED".

CAPITULO XXIIl — VIRTUALIDAD Y SEMIPRESENCIALIDAD

55. Virtualidad y Semipresencialidad (CSM Connected)

El Colegio Santa Maria ofrece modalidades de ensefianza virtual y semipresencial para atender las
necesidades de las estudiantes en diferentes contextos. Las modalidades virtual y semipresencial deben
garantizar la calidad de la educacion y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje. Las normas para
clases virtuales incluyen: toma de asistencia al inicio y al final, camaras encendidas, micréfonos apagados
hasta cuando se quiera participar, y prohibicion de grabar o tomar fotos sin autorizacion.
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CAPITULO XXIV — GRABACIONES, FILMACIONES, FOTOGRAFIAS Y OTROS

56. Uso de la Informacion por Medios Tecnologicos

La informacion, 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 caracter
académico del Colegio, tienen un caracter restringido para los miembros de su comunidad, en cuanto a
su uso, divulgacion, presentacion y manejo. El Colegio dentro de las facultades que los padres/acudientes
y alumnas han otorgado en el contrato de prestacion de servicios, y en las especiales que puedan surgir
para situaciones particulares y/o especiales puede utilizar la informacion, grabaciones, filmaciones, fotos,
documentos y/o similares para los fines y usos establecidos. Las utilizaciones de la informacion,
filmaciones, fotos, documentos, grabaciones y otras expresiones de las estudiantes del Colegio, que lo
involucren, deberan tener previa y expresamente la autorizacion 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 informacion que
realice el Colegio se hara 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, evitando usos indebidos y/o quedar
expuestos sin su consentimiento, y a que el nombre del Colegio no sea usado por algun grupo en las
redes sociales o en otro medio indebidamente. Tampoco se permite la valoracién de las nifas, profesores
o actividades usando canales no oficiales del colegio. Se prohibe el uso de informacién falsa, imprecisa,
confusa y/o inadecuada que genere angustia o panico entre los miembros de la comunidad y que pueda
ocasionar danos desproporcionados. La filmacién de profesores, nifias o adultos del colegio durante las
clases o actividades virtuales se encuentra prohibida salvo para efectos pedagogicos y autorizados
previamente por los Padres/Acudientes y el Colegio. EI Docente podra 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 imagenes, elementos, fotos, videos, comentarios, apodos, que atenten
contra la honra, nombre o posicion de las personas de su comunidad y/o de otros donde se involucre a
las estudiantes, sus padres o miembros de la administracion, docentes o demas personal. Esta prohibida
la suplantacién de identidades y la tenencia de contrasefa por parte de las estudiantes y/o de los demas
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 sanciéon se seguira el procedimiento establecido en este manual. El
tratamiento de los datos personales de las estudiantes se rige, ademas, por el Capitulo XXV de este
Manual.

57. Canales Virtuales

Sitio web:su administracién esta a cargo de tecnologia del CSM; los contenidos incluidos en sus paginas
permiten acceder a informacién de diversa indole, asi como a servicios educativos y de consulta para la
comunidad. La supervision de esta la realiza el area de tecnologia y la direccion de comunicaciones con
el visto bueno de la Rectoria. Redes sociales:apoyan la estrategia digital cuyos contenidos y dinamica
dan cuenta del quehacer del Colegio. Su escogencia se da por efectividad, afinidad de publicos,
dinamismo y temas a tratar. Correo electrénico/Phidias:medios tradicionales y la plataforma académica
del colegio. WhatsApp:Medio informativo del Colegio hacia la comunidad mediante "un canal"
unidireccional. Los Padres representantes tendran comunicacion con los directores de grupo y divulgaran
la informacion.
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CAPITULO XXV — PROTECCION DE DATOS PERSONALES DE LAS

ESTUDIANTES Y RESTRICCION DE SU CIRCULACION

58. Proteccion de Datos Personales de las Estudiantes

58.1 Fundamento, objeto y ambito de aplicacion

En desarrollo de los articulos 15 y 44 de la Constitucion Politica; de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, en
especial de sus articulos 4, 5, 6 y 7; del Decreto 1377 de 2013, compilado en el Decreto 1074 de 2015;
del articulo 33 de la Ley 1098 de 2006; de la Ley 1620 de 2013 y del Decreto 1965 de 2013; y de
conformidad con la Sentencia C-748 de 2011 de la Corte Constitucional, o las normas que los modifiquen,
adicionen o sustituyan, el presente Capitulo establece las reglas obligatorias que rigen la recoleccion, el
uso, el acceso, el almacenamiento, la circulacion y la supresién de los datos personales de las estudiantes
del Colegio Santa Maria.

El Colegio actua como Responsable del Tratamiento. Todo tratamiento de datos de las estudiantes
debera responder y respetar su interés superior y asegurar el respeto de sus derechos prevalentes.

Estas reglas son de obligatorio cumplimiento para directivos, docentes, orientadoras, personal
administrativo, de enfermeria, de apoyo y de servicios generales, practicantes y voluntarios; para los
proveedores, contratistas y sus dependientes; para los padres de familia, acudientes, representantes de
curso y miembros de los érganos de participacion; y para las estudiantes. La Politica de Tratamiento de
Datos Personales del Colegio desarrolla este Capitulo y no podra contrariarlo.

58.2 Datos protegidos y datos de especial reserva

Se protege toda informacion vinculada o que pueda asociarse a una estudiante identificada o identificable,
entre ella: nombre, documento de identidad y fecha de nacimiento; fotografias, videos y voz; direccion,
ubicacion, rutas y paraderos de transporte; datos de contacto propios y de su familia; composicion y
situacion familiar; informacion académica, de evaluacion y de desempefo; anotaciones, procesos y
decisiones disciplinarias o convivenciales; informacién socioecondmica y de pagos; credenciales y
registros de acceso a plataformas; y cualquier otra informacién que permita identificarla o localizarla.

Son datos de especial reserva, cuyo acceso esta estrictamente limitado a quienes deban conocerlos:

a) la informacion de salud, historia clinica, fichas médicas, alergias, medicamentos, incapacidades y
registros de Enfermeria;

b) la informacién de Orientacion Escolar, sus valoraciones, remisiones y seguimientos;
c) los diagnosticos, apoyos, ajustes razonables y el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR);

d) la informacion relacionada con situaciones de convivencia Tipo Il y Tipo lll, rutas de proteccion,
reportes al Sistema de Alertas y actuaciones ante autoridades;

e) las decisiones judiciales o administrativas sobre custodia, patria potestad, régimen de visitas o
medidas de proteccion;

f) los datos biométricos; y
g) cualquier otro dato sensible en los términos del articulo 5 de la Ley 1581 de 2012.

58.3 Regla general de acceso y circulacion restringida
El tratamiento de los datos personales de las estudiantes se sujeta a las siguientes reglas:

a) Finalidad. Los datos solo podran tratarse para las finalidades educativas, de proteccion, de salud
escolar, administrativas, contractuales y legales informadas a las familias.
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b)

f)

Necesidad y minimizacién. Solo se recolectaran, consultaran o comunicaran los datos
estrictamente necesarios para la finalidad concreta.

Acceso por funcion. Cada persona accedera unicamente a la informacion que requiera para
cumplir su funcién respecto de la estudiante. Conocer un dato no autoriza a comunicarlo.

Canales institucionales. Los datos solo podran circular por las plataformas, cuentas y sistemas
institucionales autorizados por el Colegio.

Prohibicién general. Queda prohibido publicar, divulgar, reenviar, ceder, vender, exhibir o permitir
el acceso de terceros a datos personales de las estudiantes, por cualquier medio fisico o digital,
fuera de los supuestos autorizados en este Capitulo, en la ley o por orden de autoridad competente.

Deber de reserva. Quien conozca datos de las estudiantes en razén de su vinculo con el Colegio
esta obligado a guardar reserva. Esta obligacion subsiste después de terminado dicho vinculo.

58.4 Obligaciones y prohibiciones de directivos, docentes y personal administrativo y de
apoyo
Ademas de los deberes previstos en el Capitulo Ill, el personal del Colegio debera:

Utilizar exclusivamente las cuentas, plataformas, equipos y repositorios institucionales para registrar,
almacenar, consultar o comunicar datos de las estudiantes.

Abstenerse de almacenar datos de las estudiantes en dispositivos, correos, nubes, aplicaciones o
memorias personales o no autorizadas. Cuando, por excepcion autorizada, se capten imagenes con
un dispositivo personal, estas deberan transferirse de inmediato al repositorio institucional y
eliminarse del dispositivo.

Abstenerse de compartir listados, fotografias, videos, calificaciones, observaciones, reportes
disciplinarios o convivenciales, informacion de salud, de Orientacion Escolar o familiar de las
estudiantes por mensajeria personal, grupos de mensajeria no institucionales, redes sociales o
cualquier otro canal no autorizado.

Abstenerse de suministrar a padres, acudientes o estudiantes informacion sobre otras estudiantes,
incluida la identidad de las involucradas en situaciones de convivencia o disciplinarias y las medidas
adoptadas respecto de ellas.

Abstenerse de comentar situaciones particulares de estudiantes en espacios publicos, reuniones
generales, redes sociales o con personas que no deban conocerlas.

Abstenerse de ingresar datos personales identificables de las estudiantes en herramientas de
inteligencia artificial, aplicaciones o servicios digitales que no hayan sido autorizados por el Colegio.
Cuando se utilicen herramientas autorizadas, se emplearan datos anonimizados siempre que sea
posible.

Mantener bajo custodia los documentos fisicos que contengan datos de las estudiantes, sin dejarlos
expuestos en aulas, salas de profesores o espacios comunes.

Informar de inmediato cualquier pérdida, acceso indebido, divulgacion o incidente que comprometa
datos de las estudiantes.

Paragrafo. El incumplimiento de estas obligaciones sera valorado como falta en los términos del
Reglamento Interno de Trabajo, del contrato respectivo y de la ley, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles y penales a que haya lugar, incluidas las derivadas del articulo 269F del Cddigo
Penal.

58.5 Proveedores, contratistas y encargados del tratamiento

Las empresas de transporte escolar, alimentacion, plataformas tecnolégicas, seguros, fotografia, anuario,
salidas escolares, actividades extracurriculares y pruebas estandarizadas, y los demas proveedores que
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accedan a datos de las estudiantes, solo recibiran los datos estrictamente necesarios para prestar el
servicio contratado. Cuando las familias contraten directamente un servicio con un tercero, el Colegio solo
le suministrara los datos que la familia haya autorizado.

Todo contrato con estos proveedores debera incluir un contrato de transmisién de datos personales o
clausulas equivalentes, conforme al Decreto 1074 de 2015, que establezcan como minimo:

= el objeto y las finalidades autorizadas del tratamiento;

= la prohibicién de usar los datos para fines propios, comerciales, publicitarios o de perfilamiento, y de
cederlos, venderlos o subcontratar su tratamiento sin autorizacion escrita del Colegio;

= las medidas de seguridad, confidencialidad y control de acceso de su personal;

= la obligacion de informar al Colegio cualquier incidente de seguridad dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes a su conocimiento;

= la devolucion o supresion segura de los datos al terminar el servicio, con constancia escrita;
= la facultad del Colegio de verificar el cumplimiento; y

= la terminacion del contrato por incumplimiento, sin perjuicio de las acciones legales y de la
indemnizacién de perjuicios.
Los conductores, monitoras y demas personal de transporte utilizaran los listados de ruta, direcciones,
teléfonos y paraderos exclusivamente para la prestacion del servicio. No podran compartirlos,
conservarlos en dispositivos personales una vez terminado el servicio ni utilizarlos para contactos ajenos
a él, y no podran fotografiar ni publicar imagenes de las estudiantes.

Cuando el tratamiento implique almacenamiento o transferencia internacional de datos, incluidos los
servicios en la nube, se observara lo dispuesto en el articulo 26 de la Ley 1581 de 2012 y sus normas
reglamentarias.

58.6 Padres de familia, acudientes y representantes de curso

1. Informacién de la propia hija. Los padres o acudientes, como representantes legales, tienen
derecho a conocer la informacién de su hija, salvo las restricciones derivadas de decisiones
judiciales o administrativas debidamente comunicadas al Colegio. El padre o la madre que no tenga
la custodia conserva este derecho mientras no haya perdido la patria potestad ni exista restriccion
de autoridad competente.

2. Informacién de otras estudiantes. Ningun padre, madre o acudiente tiene derecho a acceder a
datos de otras estudiantes. El Colegio no suministrara informacion sobre la identidad, las
situaciones de convivencia, las medidas disciplinarias, la salud, la Orientacion Escolar o la situacion
familiar de otras estudiantes. Cuando una familia sea parte de una situacién de convivencia, solo
recibira la informacion necesaria para el ejercicio de sus derechos y los de su hija.

3. Imagenes. Las fotografias y videos que los padres capten en actos y eventos institucionales solo
podran destinarse a uso personal o domeéstico. Queda prohibido publicarlos en redes sociales o
difundirlos cuando en ellos aparezcan otras estudiantes identificables, salvo autorizacion de sus
padres o acudientes. Queda igualmente prohibido captar imagenes de ofras estudiantes en
espacios distintos de los eventos abiertos a las familias.

4. Grupos de mensajeria. Los grupos de mensajeria de padres, cursos o actividades no son canales
institucionales. En ellos queda prohibido circular datos de contacto, listados, fotografias e
informacién académica, disciplinaria, de salud, de Orientacidon Escolar o familiar de estudiantes
distintas a la propia, asi como versiones, rumores o informacién sobre situaciones en tramite que
involucren a estudiantes identificables.
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5. Representantes de curso y Consejo de Padres. Quienes accedan a directorios o datos de
contacto de otras familias los utilizaran exclusivamente para las finalidades de su funcion, con
autorizacion de los titulares, y no podran compartirlos con terceros ni usarlos con fines comerciales,
politicos, religiosos o0 ajenos a la comunidad educativa.

Paragrafo. El incumplimiento de estas reglas por parte de padres, madres o acudientes constituye
incumplimiento grave de sus deberes conforme al numeral 9.2.2 y, cuando por su gravedad o reiteracion
lo amerite, podra dar lugar a las consecuencias del numeral 9.2.3, sin perjuicio de las acciones que
correspondan a las familias afectadas y a las autoridades.

58.7 Estudiantes

Las estudiantes seran formadas en el respeto de la intimidad y de los datos propios y ajenos. La obtencion
o divulgacién no autorizada de datos personales de otras personas se valorara conforme al numeral 34
del 8.8.2 y, cuando concurran las circunstancias alli descritas, conforme a los numerales 21, 22, 24 y 26
del 8.8.3.

58.8 Imagenes y publicaciones institucionales

La captacion y publicacion de imagenes de las estudiantes por parte del Colegio se rige por los numerales
48 y 49 y por la autorizacién de los padres o acudientes. En las publicaciones institucionales no se
incluiran datos que permitan ubicar a una estudiante —direccién, ruta, paradero, rutinas o
geolocalizacion— ni se asociaran imagenes con informacién académica, disciplinaria, de salud o de
proteccion. No se publicaran imagenes de estudiantes cuyas familias hayan solicitado la restriccion
prevista en el numeral 49 o que se encuentren bajo medidas de proteccion que asi lo exijan.

58.9 Comunicacion interna de informacién de especial reserva

La informacion de especial reserva solo sera conocida por quienes deban intervenir en la atencion,
proteccion o apoyo de la estudiante. Cuando los docentes requieran conocerla para aplicar ajustes,
apoyos o medidas de cuidado, se les comunicaran las recomendaciones pertinentes y no el diagnostico
ni la historia completa, salvo que resulte indispensable. Las remisiones externas se sujetaran al Paragrafo
1 del numeral 32.5.

58.10 Suministro de informacion a autoridades y a terceros
Los datos de las estudiantes solo podran suministrarse:

a) a sus padres o acudientes, en los términos del numeral 58.6;

b) alas entidades publicas o administrativas en ejercicio de sus funciones legales, o por orden judicial,
incluidos los reportes que la ley impone al Colegio;

c) a los encargados del tratamiento, conforme al numeral 58.5; y

d) a terceros, con autorizacion previa, expresa e informada de los padres o acudientes, escuchada la
opinion de la estudiante segun su edad y madurez.

Las certificaciones, recomendaciones y constancias destinadas a otras instituciones educativas o
universidades se expediran a solicitud de la familia.

58.11 Derechos de las titulares, consultas y reclamos

Las estudiantes, por intermedio de sus padres o acudientes, podran conocer, actualizar, rectificar y
solicitar la supresidén de sus datos, revocar la autorizacion cuando proceda y presentar consultas y
reclamos, conforme a los articulos 8, 14 y 15 de la Ley 1581 de 2012, a través del canal indicado en la
Politica de Tratamiento de Datos Personales. Las consultas se atenderan en un término maximo de diez
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(10) dias habiles y los reclamos en uno de quince (15) dias habiles, prorrogables en los términos legales.
La supresion no procedera cuando exista un deber legal o contractual de conservar la informacién, como
ocurre con el registro académico.

58.12 Incidentes de seguridad

Toda pérdida, acceso no autorizado, divulgacién indebida o incidente que comprometa datos de las
estudiantes debera informarse de inmediato a la Rectoria o al responsable institucional de proteccién de
datos. El Colegio adoptara las medidas de contencién, evaluara el riesgo, informara a las familias
afectadas cuando corresponda y reportara el incidente a la Superintendencia de Industria y Comercio en
los términos del literal n) del articulo 17 de la Ley 1581 de 2012. Cuando la divulgacion afecte a una
estudiante, se activaran ademas las medidas de proteccién vy, si procede, la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar.

58.13 Responsable institucional y formacion

La Rectoria designara un responsable institucional de proteccion de datos personales, encargado de
atender las consultas y reclamos, coordinar la gestion de incidentes, verificar los contratos con
proveedores y promover la formacion anual del personal. Todo trabajador, contratista y proveedor con
acceso a datos de las estudiantes suscribira un compromiso de confidencialidad.

CAPITULO XXVI — PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

59. Procedimientos Administrativos

El Colegio Santa Maria establece procedimientos administrativos claros y eficientes para facilitar la
gestion académica y administrativa en: Admisiones, Matriculas, Traslados, Certificaciones, Constancias,
y otros procedimientos administrativos.

59.1 Calendario Escolar

El Colegio tiene calendario B. Iniciara labores escolares en el mes de agosto y finalizara en el mes de
junio. El calendario o cronograma escolar sera elaborado por el Consejo General y sometido al Consejo
Directivo para su aprobacion antes de enviarlo a las autoridades competentes. Sera publicado por los
medios de comunicacion del Colegio para toda la comunidad educativa.

59.2 Admisiones

El proceso de admisiones sera permanente, acorde a situaciones particulares de solicitudes; para ello el
Comité de Admisiones atendera las solicitudes y dara respuesta a los Padres de forma escrita. La
informacioén pertinente sobre admisiones se dara telefénica o personalmente y se publicara en la pagina
WEB del Colegio.

En el proceso de admisiones y de matricula los Padres (Papa y Mama) deberan 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 codigo de ética y demas 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) deberan manifestar en el proceso de admisiones la condicion especifica. En caso de
que alguno de los Padres haya perdido la patria potestad deberan 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
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Potestad, y de ahi que cada uno se obliga para con el otro progenitor a colaborar, y compartir informacion,
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 entendera la circunstancia y registrara 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 biolégico o adoptivo, quien
presenta la solicitud de admisiones debera declarar bajo juramento la mencionada circunstancia para que
el proceso de admisiones continue.

El Colegio Santa Maria tendra en un proceso de admisiones siempre en consideracion los impactos de
este para la CSM en general (interés general), primando ella sobre los intereses particulares de las
candidatas y/o sus familias a ser admitidas.

Para que una candidata adquiera su condicion de estudiante es necesario que ella y/o su familia:

= Sean oficialmente admitidos por el Colegio porque aceptan y consideran valiosa su propuesta
educativa, asi como también hayan aceptado las caracteristicas del servicio educativo que el colegio
ofrece.

= Conozcan, acepten y se identifiquen con el Proyecto Educativo de la Fundacién Colegio Santa Maria.
= Realicen los tramites de Paz y Salvo por todo concepto en otras instituciones.
= Soliciten a otras instituciones que la estudiante sea liberada del SIMAT por esa institucion.

= Legalicen la matricula mediante la aceptacion y firma del Registro y del Contrato de Prestacion de
Servicios.

= Aprueben el grado inmediatamente anterior al cual se matricula, y aporten los certificados oficiales
del grado aprobado que asi lo demuestran.

= Asuman la nivelacion de las areas o asignaturas a las que haya lugar, en caso de ser necesario, y
las valoraciones de los profesionales externos que se soliciten.

= Cumplan con las condiciones de admision definidas en la Politica de Admision del Colegio.

Los padres de familia entran a hacer parte de la Comunidad Educativa cuando su hija adquiere la
condicion de estudiante, y en tal sentido, se comprometen con el cumplimiento del presente Manual de
Convivencia, el Cédigo de Etica, y adquieren los derechos y deberes que en él se establecen.

Los padres de las estudiantes que soliciten el ingreso al colegio, y que tienen situaciones juridicas
definidas o por definirse con relacion al divorcio, separacion, custodia, patria potestad entre otros asuntos,
deben presentar los acuerdos, condiciones, limitaciones y aspectos relevantes al colegio, quien
determinara condiciones mutuas entre los padres para el ingreso al colegio.

59.3 Acuerdos especiales y procedimientos asociados con estudiantes con trastorno del
aprendizaje, talentos especiales o situaciones juridicas especiales de sus padres

Este apartado establece los acuerdos y 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 que, debido a su
situacion legal respecto a la patria potestad, custodia u otros acuerdos, requieren condiciones especificas
en la comunicacion y gestion educativa de sus hijas. Dichos acuerdos deberan ser establecidos de
manera clara entre los responsables legales y el colegio. Las estudiantes que se encuentren en
modalidades como Connected CSM, Stand By Me o cualquier otra basada en la virtualidad, deberan
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suscribir condiciones especiales para garantizar un adecuado desarrollo y gestion escolar. Este manual
es aplicable a todas las estudiantes en modalidades virtuales, semipresenciales, aulas diversas,
asistencias especificas o cualquier otra forma de educacion contemplada por la institucion.

59.4 Certificados y Constancias

Deben ser solicitados en Secretaria Académica con, por lo menos tres dias habiles de anticipacion. Su
valor sera cancelado en la Tesoreria de acuerdo con lo autorizado por la legislacion vigente.

CAPITULO XXVII — PAGOS Y COBROS

60. Pagos y Cobros

60.1 Del sistema de matriculas y pensiones

60.1.1 Valor de la matricula

Es la suma anticipada que se paga, una vez al afo, en el momento de formalizar la vinculacion de la
estudiante al servicio educativo ofrecido por el Colegio, el cual se debe renovar cada afio cuando lo
determine la institucion. Este valor es igual a la onceava parte de la tarifa anual que adopte el Colegio
para cada ano, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Evaluacion y Clasificacion de Establecimientos
Educativos Privados del Ministerio de Educacion. En el momento de la matricula, los padres de familia
deben firmar un pagaré por concepto de los costos educativos del afio para el cual se matricula la alumna
y un contrato de prestacion de servicios educativos.

60.1.2 Procesos de matricula

Las matriculas se realizaran en los periodos establecidos dentro del calendario escolar cada afio. El pago
del valor de la matricula en si no conlleva la formalizacién de esta sin la presentacion de toda la
documentacion requerida para tal fin en las fechas previstas. Solo se autorizara 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 prestacién del servicio educativo conlleva la aceptacion del PEI, el Manual
de Convivencia del Colegio y el Cédigo de Etica.

Paragrafo. Para la renovacién 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.

60.1.3 Valor de la pension

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 sera igual a la tarifa anual menos la suma ya cobrada por
concepto de matricula. Cubre el costo de todos los servicios que presta la institucion, distintos a aquellos
a que se refieren los conceptos de cobros adicionales y otros cobros periddicos. El cobro de la pension
se hara en diez cobros mensuales durante el afio académico.

60.2 Cobros periédicos

Son las sumas que pagan, periédicamente, los padres de familia o acudientes, por concepto de servicio
de alimentacién. En los casos como el servicio de transporte, los Padres contratan directamente los
servicios con terceros.
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60.3 Otros cobros periédicos

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.

60.4 Cobros eventuales
Los siguientes cobros no estan incluidos en el costo de matricula, pensiones y otros cobros periédicos;
por lo tanto, deberan 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 pedagoégicas.

= 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 Inmersion.

60.5 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 campanfas organizadas por las estudiantes para fines especificos.

60.6 Salidas Pedagédgicas y/o Expediciones

Para cumplir con su Proyecto Educativo Institucional, el Colegio desarrollara salidas pedagogicas y/o
expediciones por grados durante el afio escolar. Al autorizar la participacion de la Estudiante en dichas
actividades, los Padres asumen la responsabilidad de pagar todos los 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 pedagodgicas y/o expediciones del CSM". Los
padres o acudientes se comprometen a respetar y seguir la reglamentacion de los eventos deportivos y/o
artisticos del Colegio organizadores y de aceptar la organizacion que imponen terceros tales como
UNCOLI, ASOCOLDEP y otros. 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.

60.7 Anuario

Corresponde a un pago voluntario que pueden autorizar las personas que deseen adquirir esta
publicacion anual. Se podra pagar de contado o en cuotas segun sea el caso.

60.8 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,
ademas de fomentar el trabajo en equipo y la ocupacion del tiempo libre.
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60.9 Certificados

Es el valor autorizado por la legislacién vigente para la expedicion de cualquier tipo de certificado
solicitado por las estudiantes y sus familias y que tiene el colegio en su tarifa.

60.10 Derechos de grado

Es el valor autorizado por la legislaciéon vigente que cubre los gastos relacionados con la ceremonia de
graduacion y la expedicion del diploma y el acta de grado.

61. 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 formacion de las alumnas en el ambito
deportivo, cultural, académico y de responsabilidad social.

62. Pruebas estandarizadas

Corresponde al fortalecimiento de la segunda lengua, procesos de la formacién bilinglie que tiene el
Colegio desde su Misién. Es importante aclarar que el Colegio asume la preparacion de las estudiantes
durante el afo lectivo para estas pruebas y el examen/los examenes lo(s) cobra directamente el ente
examinador, cobro que es trasladado a los Padres.

63. Notas generales sobre cobros y pagos

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 tendran un recargo por mora, variable segun lo
permitido por las autoridades competentes. El colegio no entrega informes evaluativos ni expide
certificados de ninguna indole a las alumnas que no se encuentran a paz y salvo. El incumplimiento
continuo en los pagos da lugar a la pérdida del cupo de la alumna para el ano siguiente. El incumplimiento
de tres (3) pensiones continuas en el mismo afo escolar conlleva a que la familia se comprometa con un
pagaré u otra garantia de pago ante el Colegio.

CAPITULO XXVIIl — ASISTENTES — ESTUDIANTES NO REGULARES

64. Estudiantes Como Asistentes

Son aquellas estudiantes que por motivos especiales (papas diplomaticos, papas expatriados de
empresas extranjeras, nifias en procesos de adaptacion, nifias con alguna condicién especial que
requieran un proceso de adaptacién) podran solicitar la admisidén como asistentes al colegio. En calidad
de asistentes las estudiantes recibiran el mismo tratamiento y condiciones que una estudiante
matriculada.
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CAPITULO XXIX — REINTEGRO DE QUIENES HUBIERAN SIDO

ESTUDIANTES

65. Procedimiento de Reintegro

Todas las nifias que fueron estudiantes que quieran ser readmitidas al Colegio luego de una ausencia
temporal de uno o mas afios, deberan informar al Colegio de su interés por escrito y con anticipacion
suficiente, explicando las razones por las cuales quiere regresar, enviando las calificaciones y reportes
completos de los grados cursados anteriormente. Todas deberan presentar examen de admision.

CAPITULO XXX — RETIROS TEMPORALES DE UNA ESTUDIANTE

66. Experiencia Académica 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 es presentada y
sugerida por el Colegio y los padres de familia contratan libre, voluntaria y directamente con la empresa.

67. Programa de Intercambio

Corresponde a un espacio de apertura para las estudiantes, solicitado por iniciativa de las familias, que
desean hacer sus procesos académicos en otro Colegio fuera del pais. Si el intercambio se realiza por
iniciativa de la familia durante un afo académico completo, no se generara cobro alguno.

CAPITULO XXXI — REFORMAS, ACTUALIZACION Y VIGENCIA DEL MANUAL

DE CONVIVENCIA

68. Proceso de Actualizacién Participativa del Manual de Convivencia

La actualizacién del Manual de Convivencia es un proceso institucional permanente que garantiza su
vigencia, pertinencia y legitimidad como pacto de convivencia de toda la comunidad educativa. Conforme
al articulo 2.3.3.1.4.2 del Decreto 1075 de 2015, la adopcion y modificacién del manual requieren un
proceso participativo.

68.1 Etapas del proceso de actualizaciéon

Diagnéstico (enero-marzo): El Comité Escolar de Convivencia, liderado por la Direcciéon de Convivencia
y Bienestar, realiza un diagndstico anual del manual vigente, identificando aspectos a actualizar por
cambios normativos, situaciones convivenciales, o solicitudes de la comunidad.

Participacion de la comunidad (abril): Se realizaran sesiones de trabajo con representantes de cada
estamento: estudiantes (Consejo Estudiantil, personera), padres (Consejo de Padres), docentes (Consejo
Académico) y personal administrativo. Las propuestas recogidas seran sistematizadas por la Direccion
de Convivencia.

Revision juridica y pedagégica (abril-mayo): El equipo directivo revisara las propuestas con el apoyo
del asesor juridico y del equipo pedagdgico, para garantizar la coherencia con el PEIl y las normas
vigentes.
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Aprobacién por el Consejo Directivo (mayo-junio): El Consejo Directivo aprobara las modificaciones
mediante acta formal, conforme a sus atribuciones legales. Podra igualmente hacer las modificaciones
que considere pertinentes en cualquier época del afio académico.

Adopciéon mediante resolucion rectoral (junio): El Rector expide la resolucion rectoral de adopcion del
manual actualizado.

Socializacién a la comunidad (julio-agosto): Se implementaran estrategias de socializacion dirigidas a
todos los estamentos, con énfasis en las familias, mediante reuniones presenciales, circulares,
publicacién en la plataforma Phidias y la pagina web institucional.

68.2 Estrategias de socializacion para las familias
Reunion de inicio de afo académico con presentacion de las principales disposiciones del Manual.

Circular digital con sintesis de los cambios mas relevantes respecto a la version anterior.
Publicacion del Manual completo en la plataforma Phidias y en la pagina web del Colegio.

Escuela de Padres: de conformidad con la Ley 2025 de 2020, el Colegio Santa Maria organiza y ofrece
espacios de Escuela de Padres como mecanismo de formaciéon y acompafiamiento para fortalecer las
competencias parentales y apoyar el desarrollo integral de las estudiantes. La asistencia a estos espacios
es obligatoria para los padres de familia y acudientes. EI compromiso de participacion se formaliza al
momento de la firma del contrato de matricula anual.

Firma del acuerdo de conocimiento y aceptacion del Manual en el proceso de matricula.

69. Procedimiento para la Reforma

Cualquier miembro de la comunidad educativa puede presentar propuestas de reforma a la Rectoria.
Las propuestas seran presentadas al Consejo Directivo para su estudio y aprobacion.
Las reformas aprobadas entraran en vigencia a partir de su publicacion y divulgacion.

El Consejo Directivo aprobara por mayoria absoluta las reformas que se le presenten.

70. Vigencia

El presente Manual de Convivencia, junto con las reformas que se le hagan posteriormente, regira a la
comunidad educativa del Colegio Santa Maria a partir de su aprobacion, publicacién y divulgacion. Las
modificaciones al régimen disciplinario se sujetan a las reglas de vigencia, irretroactividad y favorabilidad
del Paragrafo 7 del numeral 8.8.3.

CAPITULO XXXIl — GLOSARIO DE TERMINOS

71. Definiciones de términos clave del Manual de Convivencia

El presente glosario busca facilitar la comprensiéon del Manual de Convivencia por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa, especialmente estudiantes y familias.

Acoso escolar (bullying): Conducta negativa, intencional, metédica y sistematica de agresion,
intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacion a la violencia contra una o varias personas.
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Atenuante: Circunstancia que disminuye la gravedad de una falta o la responsabilidad de quien la comete
(ej. reconocimiento voluntario, actuar bajo presion, ser primera vez).

Agravante: Circunstancia que aumenta la gravedad de una falta o la responsabilidad de quien la comete
(ej. reincidencia, actuaciéon premeditada, impacto en terceros).

Ciberacoso (ciberbullying): Forma de acoso escolar que se ejerce mediante el uso de medios digitales,
redes sociales, mensajeria instantanea u otros entornos virtuales.

= Circulacion restringida: principio segun el cual los datos personales solo pueden ser conocidos y
comunicados por las personas autorizadas y para las finalidades legitimas del tratamiento (articulo
4 de la Ley 1581 de 2012). Se desarrolla en el Capitulo XXV.

Comité Escolar de Convivencia: Instancia institucional creada por la Ley 1620 de 2013, encargada de
liderar acciones para la promocion de la convivencia escolar, la prevencién de la violencia y la atencion
de situaciones que la afecten.

= Dato personal: cualquier informacion vinculada o que pueda asociarse a una persona natural
determinada o determinable.

= Dato sensible: dato que afecta la intimidad de su titular o cuyo uso indebido puede generar su
discriminacion, como los relativos a la salud, la vida sexual, el origen étnico o los datos biométricos
(articulo 5 de la Ley 1581 de 2012).

Debido proceso: Conjunto de garantias que el Colegio otorga a la estudiante cuando se le atribuye una
falta, incluyendo el derecho a ser informada, escuchada, presentar pruebas y controvertir la decision.

Deber de cuidado: Obligacion del Colegio de proteger la integridad, seguridad y bienestar de las
estudiantes mientras se encuentren bajo su responsabilidad. El Colegio actia como garante de los
derechos de los menores de edad.

= Encargado del tratamiento: persona natural o juridica que realiza el tratamiento de datos
personales por cuenta del Colegio, como los proveedores de plataformas, transporte o alimentacion.

= Dispositivos con pantalla: tabletas, computadores, televisores, pantallas y tableros interactivos,
relojes inteligentes y demés equipos de audio o imagen con pantalla. Su uso durante la jornada
escolar se rige por el Anexo 14.

Grooming: Conducta de un adulto de aproximarse deliberadamente a un menor de edad con fines de

abuso sexual, mediante estrategias de confianza y manipulacion, especialmente a través de medios
digitales.

Justicia restaurativa: Enfoque que busca reparar el dafo causado por una falta, restaurar las relaciones
afectadas y promover la responsabilidad, la participacion de los afectados y el aprendizaje, en lugar de
centrarse exclusivamente en el castigo.

Matricula condicional: Medida disciplinaria excepcional mediante la cual el Colegio acepta la
continuidad de la estudiante bajo condiciones especificas de comportamiento, cuyo incumplimiento puede
derivar en la terminacién del contrato educativo.

Mediacion escolar: Proceso voluntario de resolucion de conflictos en el que un tercero neutral (el
mediador) facilita el dialogo entre las partes para que lleguen a un acuerdo.

PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables): Herramienta pedagodgica disefiada para garantizar la
participacion y aprendizaje efectivo de estudiantes con discapacidad, mediante ajustes curriculares,
metodoldgicos y evaluativos.
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RAICE (Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar): Conjunto de acciones y protocolos
que el Colegio sigue para atender las situaciones que afectan la convivencia escolar, conforme a la Ley
1620 de 2013.

= Responsable del tratamiento: el Colegio Santa Maria, en cuanto decide sobre la base de datos y
el tratamiento de los datos personales de las estudiantes.

Sexting: Envio de mensajes, imagenes o videos de contenido sexual o intimo a través de dispositivos
electrénicos. Cuando involucra menores de edad constituye una conducta delictiva.

SIEE (Sistema Institucional de Evaluacion de Estudiantes): Conjunto de criterios, estrategias y
procedimientos que el Colegio define para la evaluacion del aprendizaje y la promocion de las estudiantes,
conforme al Decreto 1290 de 2009.

Situacion Tipo I: Conflicto manejado inadecuadamente que no involucra dafos al cuerpo o a la salud
fisica 0 mental de quienes participan. Se resuelve mediante acciones pedagodgicas.

Situacion Tipo lI: Situacion de agresidn escolar que no reviste las caracteristicas de la comision de un
delito y que podria mediar dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna.

Situacion Tipo lllI: Situacion de agresion escolar que reviste las caracteristicas de la comision de un
delito, ya sea que se encuentre cobijada por el sistema de responsabilidad penal para adolescentes o el
Caodigo Penal.

TdDP (Tratamiento de Datos Personales): Cualquier operacion sobre datos personales, incluyendo la
recoleccién, almacenamiento, uso, circulacién, acceso, conservacion y eliminacion, conforme a la Ley
1581 de 2012.

= Uso pedagédgico (de dispositivos): utilizacion de un dispositivo en una actividad de aprendizaje
previamente planeada, con objetivo formativo definido, tiempo determinado y supervisién docente,
en los términos del numeral A14.2 del Anexo 14.

CAPITULO XXXIIl — ANEXOS Y DOCUMENTOS COMPLEMENTARIOS

72. Anexos y documentos complementarios

72.1 Anexos que hacen parte integral del Manual

Los siguientes Anexos hacen parte integral del presente Manual de Convivencia y tienen su misma fuerza
normativa:

A1. Reglamento del Comité Escolar de Convivencia.

A2. Reglamento de Actividades Extracurriculares (incluye el Reglamento de Cheers).
A3. Uso del Carro Particular por Estudiantes.

A4. Estrategias de Apoyo Académico.

A5. Primera Infancia y Primaria — Lineamientos.

A6. Uso de la Tecnologia y Medios Digitales — Reglamento.

A7. Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR).

A8. Uso del Uniforme y Presentacion Personal.

A9. Reglamento del Consejo Directivo.

A10. Reglamento del Consejo de Padres.
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A11. Manual de Representantes de Curso.

A12. Estatutos del Consejo Estudiantil.

A13. Reglamento de Enfermeria.

A14. Reglamento Institucional para el Uso de Teléfonos Mdéviles y Dispositivos con Pantalla.

72.2 Documentos institucionales complementarios
Los siguientes documentos desarrollan aspectos operativos del Manual y no podran contrariarlo:

= Proyecto Educativo Institucional (PEI).

« Cédigo de Etica.

= Protocolos de bioseguridad del CSM.

= Hoja integral con documentos de matricula, contratos y reglamentos autorizados (modelo).
= Guia de uso de tecnologia.

= Politica de Tratamiento de Datos Personales.

= Protocolos de Orientacion Escolar (version extendida para uso interno del equipo de bienestar).
= Reglamento complementario de salidas escolares y pedagdgicas.

= Resolucién de costos educativos vigentes para el afio escolar.

= Reglamento de Biblioteca.

= Formatos de autorizacion de parqueadero para estudiantes que traen vehiculo (Anexo 3).
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ANEXO 1 — REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

El presente reglamento desarrolla las disposiciones de la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013
sobre el Comité Escolar de Convivencia del Colegio Santa Maria.

A1.1 — Articulo 1.° Naturaleza

El Comité Escolar de Convivencia es la instancia institucional encargada de liderar las acciones de
promocion de la convivencia escolar, prevencion de la violencia y atencion de las situaciones que la
afecten.

A1.2 — Articulo 2.° Conformacion

El Comité estara conformado por: Rector (quien lo preside), Director de Convivencia y Bienestar,
Directores de Ciclo, Orientadoras escolares, representante de los profesores, Presidente del Consejo de
Padres o su suplente, Presidenta del Consejo Estudiantil, y Personera estudiantil.

A1.3 — Articulo 3.° Funciones
Identificar, documentar y hacer seguimiento a las situaciones que afectan la convivencia escolar.

Desarrollar estrategias de promocién de la convivencia y prevencion del acoso escolar.
Mediar en la resolucion de conflictos entre los miembros de la comunidad educativa.

Activar la RAICE en los casos que lo requieran.

Liderar el ajuste del Manual de Convivencia conforme a la legislacién vigente.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo.
Presentar informes periddicos sobre la convivencia escolar a las instancias correspondientes.

A1.3.1 — Caracter no disciplinario y limites de competencia

Las funciones del Comité son pedagdgicas, preventivas, de mediacion, proteccion y seguimiento y no
tienen caracter disciplinario. Por tanto, el Comité no instruye, tramita ni decide procesos disciplinarios; no
califica faltas disciplinarias o académicas; no impone sanciones a estudiantes, padres o trabajadores; y
no actla como instancia de reposicion o apelacion frente a decisiones disciplinarias o académicas.

Los acuerdos, compromisos y medidas restaurativas adoptados dentro de la Ruta de Atencién Integral
no constituyen sanciones disciplinarias. Si unos mismos hechos pueden configurar ademas una falta
disciplinaria, el Comité pondra en conocimiento de la Direccién de Ciclo o de Rectoria, segun
corresponda, la informacion estrictamente necesaria para que se adelante el procedimiento
independiente previsto en este Manual.

La informacién conocida por el Comité es reservada. Su traslado a otros procedimientos se limitara a lo
necesario para cumplir deberes legales o institucionales, respetando la intimidad, la proteccion de datos
y el principio de no revictimizacion.

A1.4 — Articulo 4.° Reuniones

El Comité se reunira ordinariamente una vez al mes. Podra reunirse de manera extraordinaria cuando la
naturaleza de los casos lo requiera. Las reuniones seran convocadas por el Rector o por la Direccién de
Convivencia y Bienestar con al menos tres (3) dias habiles de anticipacion.

A1.5 — Articulo 5.° Quérum y decisiones

El Comité deliberara con la asistencia de la mayoria de sus miembros. Las decisiones se tomaran por
mayoria simple. En caso de empate, el voto del Rector sera dirimente.
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A1.6 — Articulo 6.° Actas y registro

De cada sesion se levantara un acta firmada por todos los asistentes, que se conservara en el expediente
institucional. Las decisiones del Comité sobre casos individuales tendran caracter reservado.

A1.7 — Articulo 7.° Confidencialidad

Los miembros del Comité tienen el deber de guardar confidencialidad sobre los casos tratados,
especialmente aquellos que involucren menores de edad. La informacion solo podra ser compartida
cuando la ley lo exija o para proteger la integridad de las personas involucradas.

A1.8 — Articulo 8.° Reporte al Sistema Nacional

El Rector o la Direccién de Convivencia y Bienestar realizaran los reportes al Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar en los casos y plazos establecidos por la Ley 1620 de 2013 y el Decreto
1965 de 2013.
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ANEXO 2 — REGLAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

A2.1 — Justificacion

Las actividades extracurriculares desempefian un papel fundamental en la formacion integral de las
estudiantes del Colegio Santa Maria, complementando la educaciéon académica con experiencias que
potencian el desarrollo fisico, emocional, social y cognitivo. Estas actividades no solo permiten a las nifias
descubrir y fortalecer sus talentos, sino que también fomentan habilidades esenciales como el trabajo en
equipo, la disciplina, la creatividad y el liderazgo.

Uno de los principales propésitos es ofrecer un espacio seguro y estructurado para la exploracion de
intereses. Ademas, estas actividades son espacios fundamentales para el aprendizaje socioemocional,
donde las nifias desarrollan resiliencia frente a los desafios y aprenden a gestionar la frustracién como
parte de su crecimiento personal.

A2.2 — Oferta de actividades y alcances
La propuesta formativa se ha disefiado con base en las preferencias de las estudiantes. La oferta incluye:

= Deportes: Véleibol, Baloncesto, Futbol, Gimnasia, Pregimnasia, Atletismo y Jugando para Crecer.
= Arte y Expresion: Impro-teatro, Cocina Creativa y Cheers.
= Pensamiento Critico: Modelo de Naciones Unidas (ONU).

A2.3 — Horarios de actividades
Las actividades se desarrollan de la siguiente manera:

= De lunes ajueves, en el horario de 3:30 p. m. a 5:30 p. m.

= Algunas disciplinas deportivas pueden contar con sesiones matutinas antes del inicio de la jornada
académica o practicas los dias sabados.

A2.4 — Politicas generales y procesos

1. Las inscripciones se realizan de manera virtual y permanecen abiertas todo el afo. Sin embargo,
para preservar la cohesion de los grupos y el montaje técnico, no se permiten cambios de actividad
en Teatro, deportes representativos (desde 6.°) ni en ninguna categoria de Cheers (incluida
Primary) hasta que se haya cumplido con la presentacion oficial o competencia programada del
periodo.

2. El equipo de Cheers se rige de manera auténoma bajo su propio reglamento (numeral A2.6). En
deportes de conjunto como futbol y véleibol, la capitania no es fija: el entrenador seleccionara a la
capitana para cada encuentro con base en el compromiso, la puntualidad y la entrega demostrados
en los entrenamientos.

3. Mantener un equilibrio entre la participacion y el rendimiento académico es fundamental. En caso
de presentarse una baja significativa en el rendimiento académico o dificultades en la convivencia
escolar, se podra suspender temporalmente la participacion en presentaciones o competencias
hasta que la estudiante recupere su nivel esperado.

4. Para asegurar el maximo aprovechamiento y la seguridad, el uso de celulares o dispositivos
electronicos esta restringido durante los entrenamientos, en los términos del Anexo 14. Asimismo,
en desplazamientos e intercolegiados, las estudiantes deben mantener un comportamiento
ejemplar, representando los valores del Colegio Santa Maria ante jueces, rivales y publico.

5. El Colegio cuenta con protocolos de atencién basica y comunicacion inmediata en caso de
incidentes. Se solicita a los padres que recogen a sus hijas mantener la puntualidad en los horarios
de salida.
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La comunicacion oficial entre el equipo de entrenadores y los padres de familia se realizara
exclusivamente a través del correo institucional.

Las situaciones no contempladas seran resueltas por las instancias directivas con base en el
Manual de Convivencia.

A2.5 — Reglamento general de actividades extracurriculares

El Colegio fomenta la participacion en las actividades extracurriculares y valora el uso del tiempo libre
como una actividad formativa y complementaria, asi como el fortalecimiento de los talentos especiales de
las estudiantes. En todas las actividades de las escuelas de formacion se debe cumplir lo establecido en
el Manual de Convivencia, el Cédigo de Etica, los manuales de actividades extracurriculares, de artes o
de formacioén que tenga el Colegio y, en particular, el siguiente reglamento:

1.

10.

1.

La participacidn en las actividades extracurriculares es voluntaria, previo conocimiento y aceptacion
del presente reglamento por parte de la estudiante y autorizaciéon escrita de sus padres, quienes
aceptan las condiciones en que se ofrecen las actividades, incluido el pago oportuno.

Se podra pertenecer a maximo dos actividades deportivas, siempre y cuando no se crucen los dias
de entrenamiento, en cuyo caso la estudiante debera escoger al principio de cada afio académico
en cual de ellas representara al Colegio en los eventos de UNCOLI y/o ASOCOLDEP.

Para las demas escuelas de formacion, las estudiantes podran 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 programen en su actividad y que autorice el Colegio. En caso de no asistir, debe
presentar excusa escrita al profesor encargado o entrenador.

Las reuniones, entrenamientos y ensayos regulares, en su mayoria, se realizan dentro de las
instalaciones del Colegio de 3:30 a 5:00 p. m., de acuerdo con los dias establecidos previamente.
Las actividades que requieren horarios o lugares especiales son informadas oportunamente y
autorizadas por la coordinacion de After School Clubs o por las directivas del Colegio.

La estudiante se compromete a no llevar invitados ni acompafantes a su actividad, salvo los casos
autorizados previamente por el profesor responsable, y a no permanecer en el Colegio sin
autorizacion.

La estudiante que pierda dos o mas materias y/o disciplina en un trimestre puede seguir asistiendo
a las reuniones o entrenamientos de su equipo, pero su participacion en partidos, concursos o
eventos queda sujeta a la autorizacion del Consejo General. Esta estudiante debe suscribir 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 a la creacién de un ambiente de convivencia,
cooperacion y crecimiento mutuo.

La estudiante y sus padres o acudientes firmaran un compromiso de permanencia en la actividad,
salvo casos especiales como enfermedad, viaje por traslado de los padres u otros que
razonablemente lo justifiquen.

La estudiante se compromete a acatar y respetar las disposiciones académicas, disciplinarias,
técnicas y tacticas, y las decisiones del entrenador o profesor encargado, asi como las de los
organizadores del evento cuando sea el caso.
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12. En todos los casos, en especial en las actividades fisicas o deportivas, los profesores o
entrenadores educan a las estudiantes en las medidas preventivas para evitar lesiones y
accidentes. Es responsabilidad de la estudiante y de los padres o acudientes reportar
inmediatamente cualquier riesgo, lesidon y/o accidente y hacerse cargo del tratamiento que
corresponda.

13. La estudiante a quien se le haya encargado algun rol de liderazgo en su actividad debe actuar con
humildad, responsabilidad y compromiso.

Causales de retiro inmediato
Son causales de retiro inmediato de la actividad extracurricular y del equipo, por lo que resta del afio
académico, las siguientes:

1. La agresién verbal o fisica a compafieras, profesores, entrenadores, padres de familia, otros
estudiantes, cualquier miembro de la comunidad, jueces o publico presente en algun evento.

El mal comportamiento en las rutas y el irrespeto a sus comparieras, monitoras y/o conductores.

3. Cometer faltas que en el Manual de Convivencia se consideran graves; la estudiante asume
adicionalmente las consecuencias disciplinarias que correspondan.

4. Cualquier incidente que afecte el comportamiento en las escuelas de formacion sera tenido en
cuenta para la asignacion de la nota de disciplina del trimestre, previo reporte escrito del encargado
de la actividad.

5. En el caso de los equipos deportivos y las actividades musicales, las estudiantes no podran
ausentarse de las ultimas fases de los eventos UNCOLI y/o ASOCOLDEP.

Paragrafo. La aplicacion de las causales de retiro se sujetara al debido proceso y al principio de
proporcionalidad previstos en el Capitulo V del presente Manual.

A2.6 — Reglamento de Cheers

El equipo de Cheers del Colegio Santa Maria se rige de manera auténoma bajo el presente reglamento,
el cual se aplica de forma independiente al Reglamento General de Actividades Extracurriculares. Sus
disposiciones prevalecen en todo lo referente a la organizacion, funcionamiento, disciplina y proceso de
seleccion de las categorias Middle School, High School y Primary. En lo no previsto, se aplicara el Manual
de Convivencia y las decisiones del Consejo General.

El reglamento se organiza en dos subsecciones segun la categoria: (A) Middle School y High School,
y (B) Primary — tercero a quinto de primaria. Ambas comparten los principios formativos del Colegio y se
diferencian en aspectos especificos de estructura y liderazgo.

A. Cheers — Middle School y High School

Ser parte del equipo de Cheers del Colegio Santa Maria es un orgullo y una oportunidad para crecer
juntas. Al unirse, las integrantes se comprometen a vivir con alegria los valores del Manual de Convivencia
y a construir un equipo ejemplar a través de las siguientes pautas.

LAS ESTUDIANTES

El equipo esta integrado por estudiantes de Middle School y High School. Todas las integrantes se
comprometen a desempefarse de manera integral, manteniendo un equilibrio arménico entre su
participacion deportiva, su rendimiento académico y una conducta respetuosa.

Las estudiantes deben mantener un rendimiento académico éptimo, sin materias perdidas, y reflejar una
convivencia ejemplar, sin registros de anotaciones disciplinarias en su observador durante todo el afio
escolar. En caso de que una estudiante presente pérdida de asignaturas o dificultades en su disciplina,
la Directora de Ciclo, en conjunto con el responsable de las actividades extracurriculares, podra
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suspender temporalmente su participacion en el equipo. El tiempo de la suspension sera determinado de
comun acuerdo por ambas instancias.

Respecto de la salud fisica, si una estudiante sufre una lesién menor, tendra la posibilidad de que se le
guarde su puesto en el esquema principal mientras se recupera. Si la lesién es de mayor gravedad, su
lugar en la rutina sera cubierto por una de las compafieras suplentes, para asegurar la continuidad del
equipo. Cualquier estudiante lesionada puede seguir presenciando los entrenamientos mientras cumple
su incapacidad. Para retornar a la practica fisica se debe presentar autorizacién médica por escrito.

Para asegurar el crecimiento del equipo, las integrantes se comprometen a escuchar con atencion y
respeto las indicaciones del entrenador y de las capitanas, colaborando de forma activa en el aprendizaje,
y a adoptar habitos de vida saludables que incluyen una alimentacion balanceada y un descanso de
calidad.

CAMBIO DE CAPITANIA Y AUDICIONES DEL EQUIPO
La renovacion del liderazgo y la conformacion del equipo se realizan anualmente en el mes de marzo,
siguiendo dos etapas secuenciales y obligatorias:

1. Eleccidn de la capitania: se realiza en primer lugar entre las estudiantes de grado décimo. Si no
se presentan al menos dos candidatas de este nivel, se permitira la postulacion de estudiantes de
noveno grado. Las aspirantes deben demostrar una trayectoria minima de tres (3) afios en el
equipo, sin registrar materias perdidas ni anotaciones disciplinarias durante el afo escolar. La
eleccion final se realizara mediante votacion democratica de todo el equipo actual, previa
aprobacion del entrenador y del Consejo General. Para el siguiente afio escolar, la exigencia de
rendimiento académico y de convivencia sera de dos (2) afios.

2. Audiciones generales para el equipo: una vez elegida la nueva capitania, se abriran las
audiciones para conformar el equipo del siguiente periodo. Este proceso es obligatorio para todas
las estudiantes que deseen participar, incluidas las que pertenecieron al grupo durante la capitania
anterior, de modo que cada integrante gane su lugar en la nueva temporada con base en su
desempefio actual, compromiso y talento.

EL ENTRENADOR

El entrenador asume la responsabilidad de conformar el equipo mediante un proceso de seleccion
cuidadoso, justo y transparente. Todas las decisiones técnicas y los parametros de montaje de las rutinas
estan bajo su guia profesional. Asimismo, valida cada propuesta de entrenamiento, recibe y gestiona las
invitaciones a concursos, organiza los espacios de reunién con los padres de familia y comunica
oportunamente las necesidades logisticas y técnicas del equipo.

ENTRENAMIENTO

Para ausentarse de una practica es necesario presentar excusa médica por correo electronico dirigida al
entrenador, procurando planificar las citas médicas fuera del cronograma de entrenamientos. Si una
estudiante presenta excusa médica o no asiste a la jornada académica regular, debera descansar en
casa y no participar en el entrenamiento de ese dia. En cada sesion se registra la asistencia; las
estudiantes que acumulen dos inasistencias sin justificacion formal pasaran a apoyar al grupo en el rol
de suplentes.

Se espera que las integrantes mantengan el foco y la atencién plena durante las practicas, evitando el
uso de teléfonos celulares u otros dispositivos electronicos. Cualquier actitud contraria a las normas de
respeto hacia el entrenador, las capitanas o las compaferas sera conversada y evaluada
constructivamente a la luz del Manual de Convivencia.
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PRESENTACIONES

En cada presentacion, las integrantes mantienen una actitud positiva, entusiasta y alentadora, dentro y
fuera de la pista; demuestran respeto absoluto hacia sus companeras, entrenadores, jueces y publico; y
valoran el esfuerzo de los equipos rivales sin importar el resultado, cultivando un ambiente de
competencia saludable, honestidad y juego limpio.

SUPLENTES

Las estudiantes suplentes asisten regularmente a todas las practicas con la misma pasion que el equipo
principal, para mantenerse preparadas técnicamente e integrarse con éxito en las coreografias y
presentaciones. Mantienen una actitud positiva, solidaria y de apoyo constante, y estan listas para
ingresar a la rutina de inmediato si una compafera no puede participar. La suplencia se vive como una
oportunidad para perfeccionar habilidades, aprender y crecer deportivamente.

Las situaciones no estipuladas en el presente reglamento seran resueltas con espiritu formativo por el
Consejo General, con base en el Manual de Convivencia.

B. Cheers Primary — Tercero a quinto de primaria

La estudiante que hace parte del equipo de Cheers Primary se compromete a acatar y cumplir lo
establecido en el Manual de Convivencia y, en particular, lo siguiente, con el acompanamiento y apoyo
de su familia:

INTEGRANTES DEL EQUIPO

Las participantes deben ser de los cursos tercero, cuarto y quinto de primaria y ser seleccionadas por
medio de las audiciones organizadas por la entrenadora. Se les exige el mismo compromiso académico
y conductual del plantel: mantener sus materias al dia y un observador sin anotaciones disciplinarias
durante el afno escolar.

1. La estudiante debe conocer qué implica hacer parte del equipo y comprometerse a actuar
responsablemente en todos los aspectos.
Debe, ante todo, procurar su bienestar fisico y emocional y el de sus compafieras.
Debera conocer las normas de seguridad del deporte y las reglas del poli cheers.

La alumna que haya tenido algun tipo de lesion puede asistir a los entrenamientos, pero debe contar
con el aval del médico tratante. Si la lesion es de gravedad, su lugar en la rutina sera cubierto por
una deportista de la banca para no afectar el desempefio del grupo.

5. La estudiante se compromete a utilizar adecuadamente el uniforme del Colegio y a utilizar el
uniforme del equipo solo cuando corresponda.

6. En las practicas, todas las estudiantes deben presentarse con ropa deportiva y calzado adecuado
para el entrenamiento (no zapatos de jardinera), y con el cabello recogido.

7. Las deportistas no deberan asistir a la practica con celulares, relojes o accesorios que puedan
atentar contra la integridad de las demas deportistas.

8. En esta categoria no hay capitania.

ENTRENAMIENTO Y DISCIPLINA

Se exige puntualidad y asistencia constante a todas las practicas y eventos programados. Faltar dos
veces sin justificacion médica formal implica ceder el lugar en la rutina principal y pasar al rol de suplente.
Las estudiantes aprovechan los espacios fuera de las sesiones para practicar y perfeccionar sus
habilidades de manera auténoma.
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PRESENTACIONES Y SUPLENTES

En cada presentacion, las integrantes mantienen una actitud positiva, entusiasta y alentadora, dentro y
fuera de la pista, con respeto absoluto hacia companeras, entrenadores, jueces y publico, y valoran el
esfuerzo de los equipos rivales sin importar el resultado. Las suplentes asisten regularmente a todas las
practicas con la misma pasion que el equipo principal y se preparan con el mismo rigor, listas para ingresar
a la rutina si una compariera no puede participar.

AUDICIONES DEL EQUIPO (REFERENCIA GENERAL)

La renovacion de la conformacion del equipo se realiza anualmente en el mes de marzo, mediante
audiciones obligatorias para todas las estudiantes que deseen participar, incluidas las que pertenecieron
al grupo durante el periodo anterior, garantizando que cada integrante gane su lugar con base en su
desempefio actual, compromiso y talento. Las situaciones no estipuladas seran resueltas con espiritu
formativo por el Consejo General, con base en el Manual de Convivencia.
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ANEXO 3 — USO DEL CARRO PARTICULAR POR ESTUDIANTES

A3.1 — Permisos especiales — Uso del carro particular

Las estudiantes que tengan licencia de conduccion, documentacion vigente y la documentacion
reglamentaria de seguridad vial podran llevar carro al Colegio y transportar a compareras del Colegio,
previa autorizacion de los padres de familia tanto de la conductora como de las pasajeras.

Se entiende por uso del carro particular por parte de las estudiantes como medio de transporte el hecho
de que una estudiante llegue a las instalaciones del Colegio conduciendo un vehiculo particular, que este
sea parqueado en sus instalaciones y que, al término de la jornada escolar, nuevamente sea empleado
como medio de transporte para regresar a su casa.

Las estudiantes de grado undécimo podran hacer uso del carro particular como medio de transporte para
llegar a las instalaciones de la Institucion y retirarse de ellas, segun la programacion de las actividades
formativas ordinarias y extraordinarias, bajo la absoluta y total responsabilidad de los padres de familia o
de quien detente la patria potestad, en caso de ser menor de edad.

El Colegio solo autoriza el uso de carro particular a las estudiantes de grado undécimo. Las estudiantes
que deseen hacer uso de este beneficio deben seguir el siguiente procedimiento:

1. Presentar solicitud escrita de uso permanente del vehiculo como medio de transporte escolar y del
parqueadero, dirigida a la Direcciéon de Ciclo, en la que se incluya el nombre del propietario y la
marca, modelo, color y niumero de placa del vehiculo.

2. Indicar en la solicitud si la estudiante transportara a otra estudiante del Colegio, la cual, en caso de
no ser su hermana, debera estar autorizada expresamente por sus padres.

3. Anexar a la solicitud los siguientes documentos: fotocopia de la licencia de conduccion de la
estudiante; fotocopia de la tarjeta de propiedad del vehiculo; fotocopia del seguro obligatorio del
vehiculo; y consentimiento escrito de los padres de la(s) estudiante(s) que se transportaran en el
vehiculo.

4. La solicitud debera ser autorizada y firmada por los padres de la estudiante o por quien detente la
patria potestad, si es menor de edad.

5. Una vez aprobada la solicitud, la estudiante y sus padres deberan firmar el documento de
compromiso de responsabilidad y de cumplimiento de las normas estipuladas en el presente
Manual de Convivencia.

A3.2 — Normas del parqueadero
= El espacio de parqueadero de las estudiantes es de uso exclusivo de quien haya recibido aprobacion
de asignacioén de dicho espacio.

= Las estudiantes deben conducir dentro de las instalaciones del Colegio atendiendo las instrucciones
de seguridad vial del parqueadero y nunca a una velocidad superior a 5 km/hora.

= Al ingresar al Colegio, las estudiantes deben seguir los protocolos y hacer adecuado uso de los
sistemas de acceso que determine el Colegio.

= Los vigilantes de porteria revisaran visualmente el vehiculo al ingresar y al salir del Colegio, incluidos
el baul, la bodega o el maletero, conforme a los protocolos de seguridad y con respeto por la dignidad
y la privacidad de las estudiantes.

= Las estudiantes no estan autorizadas para transportar, ni a la entrada ni a la salida, a estudiantes
que no hayan sido registradas y autorizadas conforme a la solicitud correspondiente. El transporte
de una estudiante no registrada, sin ocultamiento ni evasion deliberada de controles, se valorara
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conforme al numeral 18 del 8.8.2; cuando exista ocultamiento, engafio o evasion de controles, se
aplicaran los numerales 6 y 7 del 8.8.3.

= Las estudiantes no podran ingresar al carro durante la jornada escolar.

= El espacio asignado en el parqueadero no podra utilizarse con ningun otro fin, ni para parquear
vehiculos distintos al registrado en la solicitud inicial.

= El vehiculo no podra ser conducido por ninguna persona diferente a la(s) autorizada(s).

= En caso de decidir no seguir usando el parqueadero, las estudiantes deben comunicarlo por escrito
a la Direccion de Ciclo.

Paragrafo. El Colegio podra suspender preventivamente o revocar, mediante decision motivada y
conforme al debido proceso, la autorizacién de uso del vehiculo y del parqueadero, en los términos del
Paragrafo 3 del numeral 8.8.3. El Colegio podra igualmente limitar el nUmero de cupos disponibles. Las
infracciones a las normas de este Anexo se tramitaran conforme al procedimiento disciplinario previsto
en este Manual.
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ANEXO 4 — ESTRATEGIAS DE APOYO ACADEMICO

A4.1 — Estrategias de Apoyo Académico

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

A4.2 — Tipos de Apoyo
= Didlogo directo del profesor respectivo con la estudiante.
= Dialogo con el profesor, el director de grupo y la estudiante.
= Plan de refuerzo con el profesor, la alumna y la familia.
= Comunicacion verbal o escrita con los padres de familia.
= Seguimiento del caso por parte de la orientadora escolar, previa remision del Director de ciclo.

A4.3 — Atencion de estudiantes con dificultades

Si las dificultades persisten, el caso sera analizado en las reuniones de nivel que se llevan a cabo
trimestralmente, con la participacion del Director de Ciclo, el Director de Grupo y la Orientadora Escolar,
con el objetivo de determinar estrategias adecuadas para abordar la situacion. Las posibles estrategias
incluyen:

= Remision al equipo de desarrollo del aprendizaje (LDT).

= Sugerencia de apoyo externo para el fortalecimiento de competencias.

= Imposicién de una recomendacién académica, disciplinaria o actitudinal.

= Firma de un compromiso formal para el cumplimiento de medidas correctivas.

= Matricula condicional académica o disciplinaria.

= Remision del caso al Comité de Evaluacion y Promocién para una evaluacion mas profunda.

A4.4 — Acuerdos de Seguimiento entre la Estudiante, la Familia y el Colegio

Los acuerdos que se establecen dentro del seguimiento son progresivos y se revisan trimestralmente
para garantizar su cumplimiento y efectividad.

A4.4.1 — Tipos de Acuerdos de estudiantes con dificultades
= Recomendaciéon académica, disciplinaria o actitudinal: Consigna sugerencias especificas para
el desarrollo integral de la estudiante. Su incumplimiento podra derivar en la firma de un compromiso
formal.

= Compromiso académico, disciplinario o actitudinal: Implica obligaciones mas exigentes para la
estudiante, con términos y consecuencias claras. Su incumplimiento podra 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 institucion. Su incumplimiento puede derivar en la cancelacion del contrato
educativo.

A4.4.2 — Registro Documental y Seguimiento de estudiantes con dificultades

Cada reunién con los padres de familia debera quedar registrada en un acta, firmada por todos los
asistentes. Este documento sera archivado en la carpeta de la estudiante y se entregara o enviara copia
a los padres. El Director de Grupo es el encargado de realizar el seguimiento individual a las alumnas y
de garantizar mecanismos de comunicaciéon permanente entre el colegio, los docentes y las familias.
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A4.5 — Refuerzos y Desarrollo de Competencias de estudiantes con dificultades

Todas las estudiantes recibiran el apoyo adicional que requieran para fortalecer sus competencias. Este
acompafamiento se lleva a cabo en diferentes niveles, sin que ello modifique las calificaciones obtenidas,
sino que busca potenciar sus habilidades académicas y personales.

A4.6 — Condiciones para la Renovacion 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; o no han seguido el debido proceso o recurrido
al conducto regular: el colegio podra cancelar la matricula o abstenerse de renovarla, dado que estas
acciones reflejan una clara animadversion hacia la institucion, sus principios y el modelo de formacion
integral que promueve.

A4.7 — Tipos de Refuerzos

= Retroalimentacion de la evaluacion. 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 o generar nuevas explicaciones.

= Tutoria del profesor. En cualquier momento del proceso, la alumna puede recibir ayuda
particularizada; para tal fin el profesor debe disefiar 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.

= Apoyo por parte del Learning Enrichment Center (LEC). Programa que proporciona apoyo
académico a todas las estudiantes desde Pre Kinder hasta grado 11° que requieren nivelar sus
habilidades en cualquier asignatura respecto al estandar promedio de sus companieras. Se realiza
una vez a la semana en modalidad de co-teaching o en grupos pequefios.

= Procesos de recuperacion. Al finalizar cada trimestre, la estudiante que no haya aprobado alguna
asignatura presentara una evaluacién de recuperacion, cuya nota maxima aprobatoria sera de 6.5.
Para presentar esta evaluacion, la estudiante resolvera un taller de refuerzo de la(s) asignatura(s)
no aprobadas; este taller sera entregado por los profesores, no sera calificado y tendra la
retroalimentacién pertinente; ademas sera requisito para presentar la evaluacion de recuperacion.
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ANEXO 5 — PRIMERA INFANCIA Y PRIMARIA — LINEAMIENTOS

A5.1 — Primera Infancia y Primaria

Se establecen lineamientos y estrategias especificas para atender las necesidades de las estudiantes de
Primera Infancia y Primaria, reconociendo las particularidades de su desarrollo.

A5.1.1 — Enfoque
= Aprendizaje a través del juego y la exploracion.

= Desarrollo de habilidades socioemocionales.
= Promocién de la autonomia y la creatividad.
= Acompafiamiento cercano y personalizado.

A5.1.2 — Proceso Evolutivo y Evaluativo

La evaluacién se realizara teniendo en cuenta las caracteristicas de las nifias, sus intereses y
necesidades integrados a sus conocimientos, capacidades habilidades y actitudes. La evaluacion indaga
sobre el desarrollo y el aprendizaje mas que sobre los contenidos. EI CSM realiza una evaluaciéon como
proceso reflexivo y descriptivo. Contempla el proceso particular de las nifias y tiene en cuenta la
diversidad de ritmos de aprendizaje. La practica evaluativa surge de la relacion entre el docente y la
estudiante; no es unidireccional ni lineal. El docente como mediador promueve ambientes propicios para
que las nifias expresen sus intereses y se construya el proceso pedagoégico 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. La
educacion preescolar y primaria se orienta a alcanzar el desarrollo armonico e integral de las capacidades
de las nifias con el objetivo de: facilitar su crecimiento espiritual en la fe cristiana; su maduracion personal,
emocional y social; desarrollar su pensamiento critico y capacidad de utilizar tecnologia para aprender de
manera permanente; comunicarse de manera bilingle a través de la produccién e intercambio de
mensajes orales y escritos; aplicar su pensamiento matematico en la solucién de problemas de la vida
cotidiana; explorar, conocer y apreciar el mundo natural y social; desarrollar su capacidad de expresién y
apreciacion artistica; y promover su desarrollo fisico, salud y compromiso con el cuidado del medio
ambiente.

A5.2 — Ciclos y horarios

= El ciclo de Early Childhood esta conformado por estudiantes de Prekinder, Kinder y Transicion a

Grado 1.°.

= El ciclo de Primary esta conformado por estudiantes de 2.° a 5.°.

= Horario: 8:00 a. m. — 3:30 p. m., de lunes a jueves; 8:00 a. m. — 1:30 p. m., los viernes.

= Descansos: 9:35a. m. —10:00a. m. y 12:00 m. — 1:00 p. m.
Los espacios del colegio se encuentran delimitados para la atencion de las estudiantes de Early
Childhood, las de Primary y para las demas estudiantes de los otros grados. 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.

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 deberan
recogerlas. Para que una estudiante se pueda bajar sin ser recibida por algun adulto, debe existir una
autorizacion expresa y escrita de sus padres o acudientes en el contrato de transporte con la empresa
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correspondiente. Estas estudiantes deben ser entregadas y recibidas por personas autorizadas por los
padres de familia.

Nota: Los demas aspectos tales como derechos y deberes de las estudiantes y de sus padres, comité de
convivencia y situaciones convivenciales, el debido proceso, salidas pedagdgicas, promocion y
validacion, etc. estan contenidas en las demas normas de este manual.
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ANEXO 6 — USO DE LA TECNOLOGIA Y MEDIOS DIGITALES —

REGLAMENTO

A6.1 — Uso de la Tecnologia

El Colegio Santa Maria promueve el uso responsable y seguro de la tecnologia como herramienta para
el aprendizaje y la comunicacion.

A6.2 — Lineamientos Generales
El uso de la tecnologia debe estar al servicio del aprendizaje y la formacion 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.

A6.3 — Reglamento de Uso de la Tecnologia — Ciudadania Digital

El fortalecimiento de ambientes de aprendizaje basados en la tecnologia son hoy una realidad que puede
fortalecer el desarrollo de capacidades creativas, cognitivas, de autoexpresion y socializacion 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 practicas que se hacen visibles en la forma de
actuar de las estudiantes frente a entornos digitales en constante cambio. Todos los usuarios son
responsables de:

Usar la red de acuerdo con la politica establecida, los procedimientos del colegio y la legislacion del
pais.

Hacer uso de la red de una manera responsable y ética, consistente con los propdsitos educativos
e informativos para la cual ha sido dispuesta.

Seguir las normas de etiqueta aceptadas en Internet (Netiqueta).

Usar el lenguaje apropiado en los mensajes publicos y privados y en el material publicado en paginas
web.

Revisar el correo electronico con frecuencia, responder pronto, borrar mensajes no deseados y
mantenerse dentro de la cuota asignada.

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 autorizacion, ya sea dentro
o fuera del colegio.

Usar solamente su cuenta individual y tomar precauciones para que otros no puedan usarla. Las
palabras clave no deben ser compartidas con otros usuarios.

Notificar al administrador del sistema cuando haya una posible brecha de seguridad.
No usar la tecnologia con el propdsito 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, informaciéon o archivos de otros sin tener
previamente su autorizacion.
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No acceder, crear o distribuir material o imagenes pornograficas, acosadoras, obscenas, racistas,
sexualmente explicitas 0 amenazadoras.

Usar la red solo para los propdsitos establecidos por el colegio, propdsitos legales y no comerciales.

El porte y uso de teléfonos mdéviles y demas dispositivos con pantalla por parte de las estudiantes
durante la jornada escolar, en el transporte escolar y en las actividades extracurriculares se rige por
el Anexo 14.

A6.4 — Usos inaceptables
Se consideran inaceptables los siguientes usos y comportamientos:

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,
imagenes, archivos graficos, videos o cualquier representacion visual que sea ofensiva, obscena,
sexualmente explicita, difamatoria, violenta, sugestiva, amenazante o ilegal.

Usar con mala intencion 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 configuracion de los computadores, tabletas o servicios en linea del Colegio, incluyendo
la instalacion de software o aplicaciones que permiten modificar los sistemas operativos, diferentes
a las que han sido instaladas por el equipo de Tecnologia.

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, examenes,
guias, hojas de respuestas, musica, videos o peliculas, etc.).

Almacenar, compartir o publicar fotos o videos de cualquier miembro de la Comunidad del Colegio
sin autorizacion 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.

Utilizar el nombre, logo, escudo o cualquier elemento de la imagen institucional del CSM sin
autorizacion del Departamento de Comunicaciones del Colegio y del Asesor Juridico.

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 moviles o servicios en linea del Colegio para participar en actividades ilicitas o que infrinjan
las Politicas Generales del Colegio.

A6.5 — Normas para el manejo de las cuentas de correo institucionales

Las cuentas de correo institucionales estan asignadas a docentes, administrativos y estudiantes del
CSM.

La administracion de estas cuentas de correo electronico es exclusiva del area de tecnologia del
Colegio.

Los usuarios son completamente responsables de todas las actividades realizadas con sus cuentas
de correo electronico.

Es una falta grave facilitar y ofrecer su cuenta de correo electrénico (e-mail) a personas no
autorizadas.

El correo electrénico es una herramienta para el intercambio de informacioén entre personas; no es
una herramienta de difusion de informacion masiva tipo spam o cadenas.

Estan completamente prohibidas las siguientes actividades:
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= Utilizar el correo electronico para cualquier propdsito comercial o financiero, y en general para
propositos 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.
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ANEXO 7 — PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES (PIAR)

A7.1 — Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR)

El PIAR (Plan Individual de Ajustes Razonables) es una herramienta pedagogica que se disefia para
garantizar la participacion y el aprendizaje efectivo de estudiantes en situacion de discapacidad o que
cuenten con deficiencias fisicas, cognitivas, psicologicas, emocionales y/o de cualquier indole. Su
implementacion se basa en el Decreto 1421 de 2017, el cual regula la atencion educativa a la poblacién
con discapacidad en el marco de la educacion inclusiva. Este plan se elabora de forma colaborativa entre
el equipo docente, el equipo de orientacion escolar, la familia, los profesionales externos y, en lo posible,
el propio estudiante, teniendo en cuenta sus capacidades, potencialidades y barreras para el aprendizaje
y la participacion. ElI PIAR establece de manera personalizada los ajustes razonables, estrategias,
recursos, apoyos y formas de evaluacion requeridas para facilitar el acceso, la permanencia, participacion
y promocion de la estudiante en el sistema educativo.

A7.1.1 — Principios
= Inclusion y equidad educativa.

= Participacion activa de la estudiante y su familia.
= Respeto por el ritmo y estilo de aprendizaje individual.
= Flexibilidad pedagdgica y organizativa.
= Confidencialidad y ética profesional.
A7.1.2 — Procedimiento para la Elaboracién del PIAR
El CSM atendiendo a lo dispuesto en las diferentes normativas orientadas a la integracion educativa. El

disefio y entrega del PIAR se hara durante el primer trimestre de cada afio escolar y se actualizara
anualmente. Identificacién de necesidades

Identificacion de necesidades
= Observacion de la estudiante en el aula.
= Revision de antecedentes escolares, clinicos y familiares (si los hubiera).
= Deteccion de barreras para el aprendizaje y la participacion.
= Recoleccion de informacion mediante entrevistas, informes y diagndsticos pertinentes.
= Consideracion del contexto familiar, social y escolar.
Valoracién pedagégica
= Evaluacion por parte de los docentes y otros profesionales internos o externos.
= |dentificacion de fortalezas, estilos de aprendizaje, apoyos requeridos y areas de mayor dificultad.
Elaboracioén del PIAR
= Definicion de objetivos pedagdgicos personalizados.

= Determinacion de los ajustes razonables: curriculares, metodoldgicos, organizativos y de
evaluacion.

= Establecimiento de los apoyos necesarios.
= Participacion activa de la familia y, si es posible, del estudiante.
= Registro formal del plan por escrito.

Implementacion del PIAR
= Aplicacion de los ajustes acordados en el aula y otros espacios escolares.

Version 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 109 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

= Coordinacién constante entre docentes, equipo de orientacion, familia y profesionales externos.
= Revisién de estrategias segun las respuestas del estudiante.
Seguimiento y evaluacién
= Revisién periddica de los avances del estudiante.
= Ajustes al PIAR segun la evolucion observada.
= Documentacion de logros, dificultades persistentes y acciones realizadas.

= Evaluacion final que permita valorar el impacto del plan y la necesidad de continuarlo, modificarlo o
concluirlo.
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ANEXO 8 — USO DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL

A8.1 — Presentacion personal y uso del uniforme

El uniforme representa al colegio y dignifica a quien lo porta. Su uso adecuado es una muestra de respeto
hacia la institucion, la comunidad educativa y hacia si misma. El Colegio Santa Maria establece las
siguientes normas para el uso del uniforme y la presentacion personal de sus estudiantes.

A8.1.1 — Uniforme formal
= PreKinder y Kinder: Jardinera de cuadros amarilla institucional, camisa blanca Oxford, saco verde,
shorts amarillos o verdes trenzado half zip, medias blancas lisas hasta la rodilla y zapatos café.

= Transiciéon a Quinto: Jardinera de cuadros verdes institucional, camisa blanca Oxford, saco verde
trenzado half zip, shorts verdes, medias verdes lisas hasta la rodilla y zapatos café.

= Sexto a Once: Falda de cuadros verde institucional, camisa blanca Oxford, saco verde trenzado half
zip, shorts verdes, medias verdes lisas y zapatos café.

A8.1.2 — Uniforme deportivo

= PreKinder a Quinto: Pantalon de sudadera verde, saco beige cerrado de capota segun modelo,
camiseta blanca en V del colegio, pantaloneta deportiva del colegio segun modelo, medias blancas,
tenis deportivos blancos, negros o grises.

= Sexto a Once: Pantaldn de sudadera verde, saco beige cerrado de capota segun modelo, camiseta
negra deportiva en V del colegio, pantaloneta deportiva del colegio segun modelo, medias blancas,
tenis deportivos blancos, negros o grises. Las estudiantes realizaran la clase de educacion fisica o
aquellas que impliquen movimiento con la Pantaloneta y la camiseta deportiva segun el nivel. Las
estudiantes podran reemplazar la pantaloneta deportiva por leggins negros largo previo acuerdo con
el Director de Ciclo y profesor de Educacion Fisica. Esta prenda, no reemplaza el pantalon de la
sudadera.

A8.1.3 — Frecuencia de uso

Las estudiantes podran venir con el uniforme de su preferencia, ya sea el uniforme deportivo o formal, de
lunes a jueves. El dia viernes se puede asistir con ropa particular, siempre siguiendo las consideraciones
establecidas en el numeral A8.1.5. Para los dias de educacion fisica (2 dias) deberan tener el uniforme
deportivo y para eventos especiales el uniforme formal, sin excepciéon. Es importante recalcar que el
uniforme debe ser portado con todos los elementos correspondientes, sin uso de prendas adicionales no
autorizadas. El uniforme debe estar en buen estado, limpio y completo en todo momento.

A8.1.4 — Accesorios permitidos con el uniforme
Las estudiantes podran usar:
= Leggins negros para danza o educacion fisica, sin reemplazar el pantalon de sudadera.
= Chaqueta verde del colegio.
= Cuellos, bufandas, guantes, o cachuchas en colores afines: beige, blanco, café, negro.
= Monos, hebillas y balacas en colores del uniforme.
= Mallas, medias largas de acuerdo al nivel.
= Camisetas de promocion (Décimo y Once) con uniforme deportivo.
= Chaquetas y sacos de promocion (Once) con uniformes formal y deportivo.

A8.1.5 — Consideraciones especiales
Uso de faldas: Maximo 10 cm sobre la rodilla.
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Unas: Se recomienda no pintarlas; esto por recomendaciones en caso de urgencias o emergencias
médicas.

Maquillaje: No esta permitido en el colegio.

Ropa particular: Sin escotes pronunciados, prendas reveladoras, camisetas sin manga, pantalones rotos
o prendas con mensajes inapropiados.

Uniforme deportivo y de equipos: Debe usarse completo y adecuadamente en los eventos
correspondientes.

Jeans Day: Permitido ir con ropa adecuada. Debe ser con autorizacion del ciclo correspondiente.
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ANEXO 9 — REGLAMENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO

A9.1 — Premisas Importantes

A9.1.1 — Sentencia T-917 de 2006 de la Corte Constitucional (M. P. Manuel José Cepeda Espinosa)
“La norma establece (articulo 143 de la Ley 115 de 1994) los integrantes del Consejo Directivo de las
instituciones educativas estatales. Por lo tanto, la obligacion que se desprende de la norma no se dirige
a los colegios privados. Asi, no le asiste razon a los tutelantes en cuanto a la obligaciéon del Colegio de
mantener la estructura del Consejo Directivo establecida en la norma dado que el Colegio no es una
entidad educativa estatal sino un colegio de caracter privado que goza de autonomia para definir cuales
habran de ser los miembros del Consejo Directivo. De acuerdo a lo anterior, la Sala encuentra que el
Colegio no vulnero el debido proceso durante los procesos disciplinarios seguidos contra los menores,
en este aspecto.”

A9.1.2 — Concepto Ministerio de Educacién Nacional — 2015 EE072934

“Con fundamento en la normativa y jurisprudencia referenciada, que enmarca los aspectos generales
relativos a los consejos directivos de las instituciones educativas y su conformacion, entre otros aspectos,
es claro que la integracion del consejo directivo del que trata la Ley 115 de 1994, articulo 143, y el Decreto
Unico del Sector Educacién, Decreto 1075 de 2015, hace referencia al Consejo Directivo de los
establecimientos educativos Estatales, por tanto, esta integraciéon no es obligatoria para las instituciones
educativas privadas. En consecuencia, el Representante del Sector Productivo y/o Representante de los
ex—alumnos de los que tratan estas normas no son obligatorios para este tipo de instituciones”.

A9.2 — Normativas

A9.2.1 — Constituciéon Nacional — Articulo 68

“Articulo 68. Los particulares podran fundar establecimientos educativos. La ley establecera las
condiciones para su creacion y gestion. La comunidad educativa participara en la direccion de las
instituciones de educacion. (...)"

A9.2.2 — Ley 115 de 1994 — Articulos 142y 143

“Articulo 142. Conformacion del Gobierno Escolar. Cada establecimiento educativo del Estado tendra un
Gobierno Escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el Consejo Académico. Las
instituciones educativas privadas estableceran en su reglamento, un gobierno escolar para la
participacion de la comunidad educativa a que hace referencia el articulo 68 de la Constitucién Politica.
En el gobierno escolar seran consideradas las iniciativas de los estudiantes, de los educadores, de los
administradores y de los padres de familia en aspectos tales como la adopcion y verificacion del
reglamento escolar, la organizacion de las actividades sociales, deportivas, culturales, artisticas y
comunitarias, la conformacion de organizaciones juveniles y demas acciones que redunden en la practica
de la participacion democratica en la vida escolar. Los voceros de los estamentos constitutivos de la
comunidad educativa, podran presentar sugerencias para la toma de decisiones de caracter financiero,
administrativo y técnico pedagogico. Tanto en las instituciones educativas publicas como privadas, la
comunidad educativa debe ser informada para permitir una participacion seria y responsable en la
direccion de las mismas. Articulo 143. Consejo Directivo de los establecimientos educativos Estatales.
En cada establecimiento educativo del Estado existira un Consejo Directivo integrado por: a. El Rector
del establecimiento educativo, quien lo convocara y presidira; b. Dos representantes de los docentes de
la institucion; c. Dos representantes de los padres de familia; d. Un representante de los estudiantes que
debe estar cursando el Ultimo grado de educacion que ofrezca la institucion; e. Un representante de los
ex-alumnos de la institucion; f. Un representante de los sectores productivos del area de influencia del
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sector productivo. Para la eleccion de los representantes a que se refiere este articulo, el Gobierno
Nacional establecera la reglamentacion.”

A9.2.3 — El Decreto 1860 de 1994, compilado por el Decreto 1075 de 2015

“Articulo 2.3.3.1.5.2. Obligatoriedad del Gobierno Escolar. Todos los establecimientos educativos
deberan organizar un gobierno para la participacion democratica de todos los estamentos de la
comunidad educativa, segun lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994. El gobierno escolar en las
instituciones estatales se regira por las normas establecidas en la ley y en el presente Capitulo. Las
instituciones educativas privadas, comunitarias, cooperativas, solidarias o sin animo de lucro
estableceran en su reglamento, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 68 de la Constitucion
Politica y en armonia con lo dispuesto para ellas en los incisos 20 y 30 del articulo 142 de la Ley 115 de
1994, un gobierno escolar integrado al menos por los érganos definidos en la presente Seccion y con
funciones que podran ser las aqui previstas, sin perjuicio de incluir otros que consideren necesarios de
acuerdo con su proyecto educativo institucional. También estas instituciones deberan acogerse a las
fechas que, para el efecto de la organizacion del gobierno escolar, se establecen en esta Seccion. En
caso contrario, la licencia de funcionamiento quedara suspendida. Articulo 2.3.3.1.5.6. Funciones del
Consejo Directivo. Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las
siguientes: (...)

Paragrafo. En los establecimientos educativos no estatales el Consejo Directivo podra ejercer las
mismas funciones y las demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta lo prescrito en el inciso
tercero del articulo 142 de la Ley 115 de 1994. En relacion con las identificadas con los literales d), f),
I) y 0), podran ser ejercidas por el director Administrativo o a otra instancia.”

A9.3 — Consejo Directivo — Manual de Convivencia

El Consejo Directivo es la instancia de participaciéon de la comunidad en la direccion del colegio,
conformado por las directivas del colegio y los representantes elegidos por cada uno de los estamentos
de la comunidad educativa: profesores, estudiantes (Personeray Presidenta del Consejo de Estudiantes),
padres de familia y exalumnas de acuerdo con la legislacién vigente y los estatutos de cada una de las
asociaciones representadas. Su mision es la de recoger las perspectivas de todos los estamentos del
Colegio sobre tematicas y decisiones de interés general y, a la vez, servir de canal de comunicacion entre
dichos estamentos. Es la maxima instancia de apelacion de decisiones tomadas dentro de la institucion.
El Consejo Directivo sesionara mediante convocatoria de Rectoria y es elegido anualmente. Son
funciones del Consejo Directivo:

= Tomar decisiones sobre aspectos que afecten el funcionamiento de la instituciéon y que no sean
competencia de otra autoridad, y las que la ley indique.

= Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos,
con las estudiantes del plantel educativo.

= Adoptar, actualizar, revisar, modificar y aprobar el Manual de Convivencia de la institucion, segun
normas vigentes.

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

= Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y del plan
de estudios.

= Recomendar criterios de participacion de la institucién en las actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas.

= Promover intercambios de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas y
la conformacién de organizaciones juveniles.

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 114 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

Aprobar los costos educativos para el ano lectivo. El Consejo Directivo esta conformado por:

El Rector, quien lo preside.

Directores.

Representante del Consejo de Padres.

Representante de la Asociacion de Padres de Familia.
Representante de los profesores.

Representante de las estudiantes.

Representante del sector productivo y de la comunidad.
Representante de las exalumnas.

A9.4 — Reglamento del Consejo Directivo
Los aspectos minimos contenidos en el reglamento:

Las decisiones se tomaran por mayoria simple, mediante voto secreto.
Debe reunirse minimo cuatro veces al afo.

Si alguno de sus miembros no asiste a la reunion en TRES ocasiones sin causa justificable, sera
relegado de su participacion y se le pedira a la instancia respectiva la eleccién de otro representante,
o envio del suplente, para quienes lo tienen.

Sus miembros deberan mantener la Confidencialidad de los asuntos tratados en las reuniones,
cuando la naturaleza de los mismos lo amerite.

Mantener los principios éticos y seguir los lineamientos del manual de convivencia y del Cédigo de Etica
del Colegio. El consejo en sus sesiones y dentro de sus funciones podra:

Tomar decisiones concernientes al funcionamiento de la institucién, que sean sometidas a su
consideracioén por la autoridad competente.

Velar por el buen funcionamiento de la institucion educativa.

Participar en la planeacién y evaluacién del P.E.l., del curriculo y del plan de estudios y someterlos
a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del organismo que haga sus veces,
para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y los reglamentos.

Analizar los casos académicos y de normalizacion que le competen.
Determinar los criterios y politicas de admision y exclusion del estudiantado.

Estudiar y hacer sugerencias sobre el presupuesto basico (costos de matriculas y pensiones, otros
costos educativos, transporte escolar, salarios, actividad docente, entre otros).

Estudiar y aprobar el Manual de Convivencia.

Considerar las iniciativas sugeridas por el estudiantado, profesorado y otros miembros de la
Comunidad Educativa.

Darse su propio reglamento.

Devolver a las instancias competentes los casos en los cuales se hayan cometido errores en el
procedimiento, para que sean corregidos por éstas y sean remitidos de nuevo para su posterior
analisis definitivo, conforme con lo establecido en el conducto regular.

Fomentar la conformacion de la Asociacion de Padres de familia y del Consejo de Padres. (Decreto
1075 de 2015)

Decidir la promocion anticipada de aquellos estudiantes remitidos previo estudio del consejo
académico. (Decreto 1075 de 2015)
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= Otras que se propongan y aprueben en el mismo Consejo Directivo.
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ANEXO 10 — REGLAMENTO DEL CONSEJO DE PADRES

A10.1 — Articulo Primero — Principios
El Consejo de Padres de Familia del CSM es un 6rgano de participacion educativa de los padres, para el
desempefio de sus roles de consulta y apoyo a los diferentes estamentos académicos y administrativos
de la instituciéon. Son funciones esenciales del Consejo asegurar la continua participacion de los padres
en el proceso educativo y apoyar su mejoramiento continuo hacia niveles de excelencia. El ejercicio de
estas responsabilidades tendra como eje central el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional (PEIl),
en directa coordinacion con el Rector(a) y el Consejo General. El Consejo se regira por los siguientes
principios:

= Igualdad de derechos y obligaciones para todos sus miembros.

= Prevalencia del interés y bienestar general frente al particular.

= Ausencia de cualquier discriminacion politica, religiosa, racial, de género, social o de nacionalidad.

= Pluralismo ideologico, con respeto por toda expresion cultural.

= Acatamiento de los principios y propodsitos de la Fe catdlica, los propios del Colegio y los generales
de Honestidad, respeto, responsabilidad, tolerancia, solidaridad, imparcialidad y ética.

A10.2 — Articulo Segundo — Organos del Consejo
El Consejo tendra los siguientes Organos:

= Asamblea General de Voceros: Se constituye en el maximo organo del Consejo de Padres,
integrado por los representantes (padres) elegidos en cada curso.

= Los Voceros de cada Curso: Se conforma por un principal y un suplente (padres), que tienen la
misma competencia, y nivel, y que representan los intereses del curso en el cual fueron elegidos.

= Asamblea General de Padres de Familia: Se constituye por la Totalidad de los Padres con
estudiantes matriculadas en el Colegio, quienes tienen la potestad de elegir y ser elegidos.

A10.3 — Articulo Tercero — Condiciones para ser elegido y para elegir
Tener como minimo una hija matriculada en el Colegio para ese afio lectivo.

No tener una demanda contra el colegio.

No haber sido condenado por la Justicia por algun delito grave, especialmente cualquiera que afecte los
intereses de los menores.

A10.4 — Articulo Cuarto — Eleccion de los Voceros de cada Curso

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacion de las
actividades académicas, el Rector o la Secretaria Académica convocara a los padres de familia. La
convocatoria podra ser general, por ciclos, o por cursos. Se postularan voluntariamente los padres que
deseen pertenecer al Consejo de Padres por cada nivel, y en ausencia de una postulaciéon el Colegio
podra proponer o sugerir nombres, con el fin que los padres puedan tomar la decision. Las decisiones
podran ser virtuales y/o presenciales, podran ser secretas o publicas y podran estar asistidas por medios
electronicos y/o digitales. Las personas elegidas por cada curso, principal y/o suplente conformaran en
su totalidad el Consejo de Padres de Familia. Del Consejo de Padres se nombrara los dos (2)
representantes del Consejo Directivo.

A10.5 — Articulo Quinto — Reuniones de Voceros y del Consejo de Padres
El Rector y/o los Voceros de cada curso podran hacer citaciones periddicas, al menos una por trimestre
para atender temas del nivel correspondiente. La atencion de las reuniones podra ser presencial y/o
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virtual. El Rector y/o los voceros citaran al menos una vez durante el primer bimestre del afio académico
al Consejo de Padres — Voceros elegidos de cada curso — para elegir dos voceros de entre ellos, que los
representen en el Consejo Directivo. El Rector y/o los voceros elegidos para el Consejo Directivo podran
citar en caso de necesidad a la totalidad de voceros (representantes de cada curso) a una reunion general
cuando las condiciones y/o situaciones lo ameriten. La Secretaria Académica del Colegio y/o en su
defecto la persona que designe el Rector(a), actuara como secretaria de las reuniones de voceros,
cualquiera sea ésta.

A10.6 — Articulo Sexto — Voceros representantes ante el Consejo Directivo

El Consejo de Padres elegira por mayoria simple (50%+1) de los votos de los voceros elegidos por cada
curso, dos (2) representantes al Consejo Directivo, con sus respectivos suplentes.

A10.7 — Articulo Séptimo — Inhabilidades e Incompatibilidades para ser Vocero ante el Consejo
Directivo

No profesar los principios catolicos del Colegio.

No compartir los principios y/o valores del Colegio.

Tener una disputa o discrepancia grave con el Colegio y/o sus directivas.
Tener interés particular y/o profesional en otros planteles educativos.

Tener situaciones graves relacionadas con el Manual de Convivencia, Cédigo de Etica y/o procesos
judiciales y/o administrativos en contra del Colegio.

Las demas que denoten animadversion u oposicion sin fundamento y/o sin representar a la mayoria de
la comunidad en contra del bien comun del colegio. Las incompatibilidades e inhabilidades son previas o
posteriores a la eleccién, y por las cuales el Vocero sera reemplazado por otro.

A10.8 — Articulo Octavo — Funciones del Consejo de Padres

De acuerdo con el articulo 7 del decreto No 1286 de 2005, corresponden al Consejo de Padres de Familia
las siguientes funciones:

= Contribuir con el Rector o Director en el analisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periodicas de competencias y pruebas de estado.

= Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de competencias y
de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior.

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

= Participar en planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

= Promover actividades de formacion de los Padres de Familia encaminadas a desarrollar estrategias
de acompanamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes, fomentar
la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia
y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

= Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y concertacion entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

= Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la constitucion y
la Ley.
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= Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los educandos,
la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion escolar y el
mejoramiento del medio ambiente.

= Elegir al padre de familia que participara en la comision de evaluacion y promocién de acuerdo con
el decreto 230 de 2002.

= Presentar las propuestas de modificacion del proyecto educativo e institucional que surjan de los
padres de familia, de conformidad con lo previsto con los articulos 14, 15 y 16 del Decreto 1860 de
1994.

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

= Canalizar por conducto del Rector y los directivos del colegio, las inquietudes de los padres de familia
en relacion con el proceso pedagogico de los educandos.

= Participar mediante la reflexiéon y busqueda de consenso en la elaboracién y evaluacion del proyecto
educativo institucional a través de los mecanismos establecidos para tal fin.

= Apoyar y enriquecer las distintas actividades que realiza los diferentes Departamentos académicos
establecidos en el plantel educativo con el objeto de lograr una mejor formacién humana e integral
de los estudiantes.

= Propender por el compromiso de los padres de familia en el proceso educativo de los hijos.

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

A10.9 — Articulo Noveno — Quérum deliberativo y decisorio

El Quérum Deliberativo de la Asamblea de Padres lo integrara la totalidad de los Padres (1 voto por
familia) de las estudiantes matriculadas. Para deliberar bastara contar con el 50%+1 de la totalidad de
los Padres de Familia. Si citada la asamblea no compareciere el minimo indicado, podra sesionar a la
hora, con los que se hallen presentes. El Quérum Decisorio de la Asamblea de Padres lo integrara el
(50%+1) de la totalidad de los Padres (1 por familia) PRESENTES (presencial y/o virtualmente). Las
decisiones seran por Mayoria Absoluta (50%+1) de los presentes. El Quérum deliberativo de la Asamblea
de Voceros del Consejo de Padres lo constituye la totalidad de los voceros elegidos por cada curso. El
Quorum Decisorio de la Asamblea de Voceros lo integrara el (50%+1) de los voceros PRESENTES. Las
decisiones seran por Mayoria Absoluta (50%+1) de los presentes.

A10.10 — Articulo Décimo — Deberes de los Voceros del Consejo de Padres
Los miembros del Consejo, a nivel individual o colectivo deberan:
= Cumplir con el reglamento del Consejo y con las normas que rigen el funcionamiento de las
diferentes instancias del gobierno escolar.

= Contribuir al logro de los objetivos y propdsitos del Consejo, participando activamente en los
proyectos o actividades que se definan.

= Asistir cumplidamente a las reuniones ordinarias y extraordinarias que se convoquen y cumplir
cabalmente con las labores que se le encomienden.

= Mantener su condicion de Miembro Activo del CSME.
= Procurar una comunicacion eficaz entre el Consejo y sus representados.
= Generar la mejor integracion posible con las diferentes instancias de la Comunidad del CSM.

= Establecer mecanismos de promocion y facilitacion de la participacion de los padres de familia en
los procesos de formacion de los estudiantes y en actividades de su propia capacitacion.
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= Guardar la debida discrecion y prudencia en el manejo de la informacion que utiliza el Consejo, para
lo cual se debera firmar en su calidad de miembro principal o suplente el acuerdo de confidencialidad
correspondiente.

= Manejar con claridad, ética y a nombre de todos los estudiantes y padres de familia las
representaciones que se le asignen.

= Respetar los conductos regulares establecidos para su funcionamiento, por el CSM.

= Cumplir con las decisiones que se adopten en las reuniones, relacionadas con el objeto y fines del
Consejo Padres.

= Mantener un lenguaje respetuoso, cortés y de empatia hacia la comunidad y las directivas.

= Agotar las instancias previstas en el reglamento para resolver los problemas que se presenten al
interior del Consejo.

A10.11 — Articulo Décimo Primero — Deberes de los voceros ante el Consejo Directivo
Asistir y participar activamente a las reuniones del Consejo Directivo; en caso de algun impedimento
asegurar la asistencia de un delegado suplente.

Mantener un canal permanente de comunicacion y coordinacion entre el Consejo Directivo y el Consejo
de Padres.

Promover y apoyar el desarrollo del PEI, con el apoyo de todo el Consejo de Padres.

Apoyar el desarrollo de planes de formacion de los padres de familia, orientados al cumplimiento de su
responsabilidad en el proceso formativo de sus hijas.

Llevar, exponer y dar tramite a las inquietudes, sugerencias y observaciones planteadas por el Consejo,
que sean de interés o responsabilidad del Consejo Directivo.

Hacer seguimiento e informar al Consejo de Padres del tramite de los asuntos dados a conocer y
tramitados ante el Consejo Directivo.

Dar a conocer al Consejo de Padres sobre las tematicas tratadas en el Consejo Directivo que sean de su
competencia, recoger las posiciones del Consejo de Padres y darlas a conocer en el Consejo Directivo.

Guardar la debida prudencia y confidencialidad sobre los temas tratados en los dos consejos, cuando la
pertinencia del tema lo determine.

A10.12 — Articulo Décimo Segundo — Asuntos Disciplinarios de los miembros del Consejo de
Padres
Se adelantara investigacion disciplinaria a los miembros del Consejo en los siguientes casos:
= Por incumplimiento de los deberes y obligaciones contraidas con el Consejo Directivo y/o en el
Consejo de Padres.
= Porlano asistencia a las reuniones programadas, de acuerdo con lo establecido en este reglamento.

= El uso indebido de la informacion privilegiada obtenida en las reuniones del Consejo Directivo,
Consejo de Padres y/o instancia del Colegio.

= El manejo indebido de la representacion del Consejo de Padres y/o Directivo cuando se es miembro
de este ultimo también.

= La no observancia de los principios de comportamiento personal y de manejo de las relaciones
interpersonales establecidos en el CSM.

= El incumplimiento del cédigo de ética del Colegio y/o del Manual de Convivencia.
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A10.13 — Articulo Décimo Tercero — Procedimiento y Asuntos Sancionatorios

Dependiendo de la falta y de las condiciones de los hechos el Comité Disciplinario aplicara las siguientes
sanciones: a. Amonestacion verbal y conciliacion; b. Amonestacion escrita; c. Exclusiéon del Consejo; d.
Las demas que puedan estar contenidas en el Cédigo de Etica y/o en el Manual de Convivencia. El Comité
disciplinario estara integrado por tres (3) miembros del Consejo de Padres, elegidos al azar y/o tres (3)
Miembros de Comité de Etica del Colegio, para cada caso que sea necesario. Este proceso se adelantara
en un lapso no mayor a 15 dias, luego de conocidos los hechos.

A10.14 — Articulo Décimo Cuarto — Pérdida de la calidad de miembro del Consejo de Padres
Podra darse por haber incurrido en alguna de las siguientes faltas:

= No desempenar con responsabilidad y eficiencia las funciones que le han sido asignadas.
= Incurrir conscientemente en causales de inhabilidades o incompatibilidades.

= Sobrepasar alguna prohibicion de las establecidas en este reglamento o en las demas normas que
rigen estos cargos.

= Utilizar el ejercicio del cargo en beneficio personal o de sus hijas.
= Efectuar actividades, en contra del Consejo Directivo y/o contra el CSM o su Comunidad.

A10.15 — Articulo Décimo Quinto — Modificacion del Reglamento del Consejo de Padres
Cualquier modificacion a este reglamento podra ser presentada por al menos el 51% de los miembros del
Consejo de padres al Comité Directivo o por un grupo de al menos 20 padres de familia activos (con hijas
matriculadas); para ello debera estructurarse una propuesta sustentada, la cual se entregara al Comité
Directivo, para que se someta a consideracion del mismo. La aprobacion se lograra con el voto favorable
de al menos el 51% de sus miembros. La propuesta de modificacién debera enmarcarse en las normas
legales que rigen el funcionamiento del Consejo de Padres de Familia.
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ANEXO 11 — MANUAL DE REPRESENTANTES DE CURSO

A11.1 — Introduccién

El consejo de padres de familia es el érgano de participacién y comunicacion, formado por los
representantes de cada curso, cuya mision es la de promover el compromiso de todos los padres de
familia con el Proyecto Educativo del Colegio. Esta integrado por un (1) padre de familia representante
de cada uno de los cursos del colegio y su suplente. Los representantes de curso son las personas
encargadas de representar a su curso ante el colegio. Sirven de canal de comunicacion entre los padres
y el colegio y apoyan el trabajo de los profesores y el director del curso. Es una labor crucial pues les
permite aportar de manera directa en el proceso formativo de las estudiantes y asumir la
corresponsabilidad que éste implica. A la vez, requiere de compromiso y entusiasmo para promover
actividades y actitudes que contribuyan al logro de los objetivos del proyecto educativo institucional. Es
fundamental esta actitud de responsabilidad y cumplimiento para que su curso esté representado de
manera activa y sea participe de todas las iniciativas propuestas por el Colegio y el Consejo de Padres.

A11.2 — Funciones de los Representantes de Curso

Los representantes de curso tienen algunas funciones de caracter general y otras que se pueden agrupar
en algunas categorias.

A11.2.1 — Generales
Velar por el cumplimiento de los derechos y deberes de los padres de familia.

Ser ejemplo de las familias comprometidas descritas en la visién del Colegio Santa Maria.

Asistir a las reuniones del Consejo de Padres, a las actividades de su curso y a las actividades
convocadas por el colegio.

Trabajar conjuntamente con los otros representantes de curso de su nivel.
Acompanfar de manera especial a los nuevos representantes de curso.
Hacer el empalme con su sucesor al finalizar el periodo de su gestion.

A11.2.2 — Comunicacion e Informacion
Estar informado de la comunicacién emitida por el colegio para poderla transmitir a los miembros de su
curso.

Organizar la cadena de comunicacién en su curso, informar de ella al director de curso y utilizarla cuando
sea necesario. Las cadenas de informacion funcionan de diferentes maneras. A continuacion
presentamos algunos ejemplos para que utilicen la que les parece mas adecuada:

= El representante contacta a 4 o 5 familias que a su vez contactan a otras 4 o 5 familias asignadas
previamente para asegurar que todos reciban la informacion.

= El representante y dos o tres colaboradores se distribuyen los niumeros de teléfono de las familias
de su curso.

= El representante contacta a la primera familia de la lista la cual, a su vez, contacta a la segunda, y
asi sucesivamente.

= Promover entre los miembros de su curso la utilizacion de los canales apropiados de comunicacion
para resolver problemas, inquietudes y dudas y hacer sugerencias con relacion a los aspectos
formativos del proceso de sus hijas. Es importante que el representante y las familias de su curso
entiendan que esta labor no se puede convertir en un departamento de quejas y reclamos. La
intervencion oportuna del representante ha de ayudar a que las situaciones se resuelvan de la

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 122 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

manera mas expedita posible, acudiendo, en primera instancia, directamente a las personas
involucradas.
Recoger inquietudes generalizadas de su curso e informar sobre ellas al director de curso. Con base en
las necesidades identificadas, proponer al director de grupo iniciativas de trabajo con las familias. Este
colaborara en su organizacion con el apoyo de la coordinacion de seccion y las demas personas que
puedan ser utiles.

Colaborar con el director de curso en lo que éste considere necesario. La buena comunicacion es
importante pero no debe impedir que el director de curso lleve a cabo sus funciones.

Comunicar a los miembros de su curso la informacion pertinente oficialmente emanada del colegio y del
Consejo de Padres e informar periédicamente sobre su gestién como representante. Toda la informacion
que se envie a los cursos debe ser previamente autorizada por el director del ciclo por intermedio del
director de curso.

A11.2.3 — Motivacién y Apoyo
Impulsar a los miembros de su curso a mantenerse informados de las comunicaciones del colegio, en
especial la informacién que aparece en la pagina web.

Promover la participacién de los miembros de su curso en todas las actividades programadas por el
colegio.

Promover la capacitacion de los miembros de su curso en diferentes tematicas de interés para ellos.

Promover la participacién activa de los miembros de su curso en la Asociacién de Padres de Familia, la
Cooperativa, la Red Papaz y todas las actividades promovidas por ellas.

Promover la canalizacién de los fondos de ahorro de los cursos a través de la Cooperativa de la
Asociacién de Padres.

A11.2.4 — Integracién

Organizar actividades de integracion de su curso y promover la participacion de los miembros de su curso
en ellas. Para ello debera contar con el apoyo del director de grupo y el consentimiento del colegio. Se
recomienda que en todos los cursos se realice por lo menos una actividad de integracion al afio. Se
sugiere que las reuniones que se hagan tengan una tematica de formacién que las enriquezca y que haya
amplia divulgacién para que, en la medida de lo posible, asistan todas las familias. Estas actividades
deben ser organizadas con suficiente anticipacion. Sugerencias de actividades:

= Almuerzos en el colegio, en alguna finca o restaurante campestre, financiados con cuotas de cada
familia.
= Almuerzos en el colegio o en alguna finca donde cada familia lleva su almuerzo.

= Actividades ludicas para que las nifias compartan con sus familias. Estas se pueden realizar durante
la mafiana un sabado o domingo en el Colegio o en un parque. Pueden ser organizadas o apoyadas
por recreacionistas e incluso por nifias de bachillerato.

= Salidas culturales, recreativas, deportivas a diferentes lugares de la ciudad o de la Sabana. El
Colegio puede brindarles contactos para la realizacion de dichas salidas.

= Aprovechar las actividades propias de cada nivel para fomentar la integracion y la formacion.

A11.2.5 — Capacitacion
Conocer y hacer conocer el Proyecto Educativo Institucional del Colegio y apoyar su ejecucion.

Programar actividades de capacitacion de acuerdo con las necesidades de su curso. El Colegio puede
apoyar con expertos en diferentes areas.
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Asistir a las actividades de capacitacion propuestas dentro del plan de trabajo del Consejo de Padres, a

las actividades de capacitacion programadas por el Colegio, la Asociacién de Padres de Familiay la Red
Papaz.
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ANEXO 12 — ESTATUTOS DEL CONSEJO ESTUDIANTIL

Nota: Se incorpora a continuacion los Estatutos del Consejo Estudiantil, sin embargo cualquier
discrepancia indicada, se atendera al documento original aprobado por el Consejo Estudiantil.

El Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria promueve la participacion activa de las estudiantes en sus
procesos de formacion, para que ellas asuman su educacion y su vida escolar con integridad, lealtad,
honestidad, respeto, responsabilidad y, contribuyendo a formacién en principios democraticos, la en
fomentar la paz y el respeto por los otros. El Consejo Estudiantil brinda la participacion y representacion
de las estudiantes ante las diferentes instancias del Colegio Santa Maria y trabaja por la planeacion y
consolidacion de proyectos que involucren a las estudiantes con su entorno y contribuye a la resolucion
de problemas y conflictos en el colegio y su entorno. El Consejo estudiantil velara por el cumplimiento de
la misién y vision del Colegio Santa Maria.

A12.1 — Articulo 1. Definicion

El Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria es el Unico érgano de representacion estudiantil del
colegio.

A12.2 — Articulo 2. Domicilio

El Consejo Estudiantil tendra como domicilio el campus principal del colegio, en Bogota, Colombia. Sin
embargo, su cobertura institucional abarcara todas las sedes complementarias que el colegio pudiera
establecer.

A12.3 — Articulo 3. Objetivos
El Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria:

= Actuara como canal de comunicacion entre las estudiantes, las directivas, los profesores, los
funcionarios y las otras personas y dependencias del Colegio.

= Planeara, disefara y ejecutara proyectos, campanas y otras iniciativas que promuevan el bienestar
de la comunidad, privilegiando aquellas que tengan por objeto el bienestar de los estudiantes.

= Participara de manera responsable, critica y respetuosa, en los procesos de toma de decisiones en
las diferentes instancias del colegio, teniendo siempre presentes los intereses de las estudiantes y
de la comunidad.

= Velara por el respeto de la normativa institucional y difundira los diferentes reglamentos que tengan
como destinatarios los diferentes miembros del colegio.

= Trabajara por la materializacion del contenido del Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Manual
de Convivencia y del Cédigo de Etica de colegio.

= Trabajara de la mano de las diferentes autoridades e instancias del colegio para consolidar la mision
del mismo.

= Promovera la construccion de un ambiente de bienestar, de respeto, de pluralismo, de solidaridad,
de excelencia, de inclusién y de hospitalidad para todos los miembros de la comunidad.

= Trabajara por la excelencia, la transparencia y la honestidad en todos los procesos académicos,
disciplinarios y administrativos que se lleven a cabo dentro del colegio y por las personas que
pertenecen a la comunidad.

= Promovera las actividades de participacion y representacién estudiantil y dara reconocimiento y
promocion a las que los estudiantes lleven a cabo por iniciativa propia, siempre y cuando estas se
encuentren de acuerdo con la mision del Consejo Estudiantil y con estos estatutos.
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= Sostendra un didlogo permanente con todas las organizaciones y asociaciones pertenecientes o
cercanas a la comunidad del colegio.

= Incentivara la responsabilidad social y la participacién activa de todos los estudiantes en la vida
politica, social, econdémica y cultural de Bogota y de Colombia, velando por que esta participacion
sea constructiva, incluyente y basada en la reciprocidad, la solidaridad y la responsabilidad.

A12.4 — Articulo 4
Funciones del Consejo Estudiantil. El Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria tiene las siguientes
funciones:

= Aprobar el presupuesto y financiar las actividades que promueve.

= Organizar actividades que permitan fomentar la unién y el compafierismo entre las estudiantes.

= Dedicar tiempo y trabajo a actividades encaminadas a ayudas sociales.

= Hacer cumplir los presentes estatutos valiéndose de sus atribuciones constitucionales y legales.

= Presentar un informe a manera de balance a los miembros de la comunidad del Colegio, en el que
se muestren los resultados de las actividades organizadas durante la respectiva administracion,
teniendo en cuenta aspectos financieros y los demas que se consideren de importancia. Dicho
informe debera ser presentado por escrito y durante las 2 semanas previas al cambio de
administracion. Copia del mismo reposara en el archivo general del Consejo Estudiantil.

A12.5 — Articulo 5. Deberes del Consejo Estudiantil

El Consejo Estudiantil reconocera y respetara las autoridades del colegio tales como la junta Directiva, el
Consejo Directivo, el Consejo General, El Comité de Convivencia, el Consejo Académico y los demas
organos de gobierno del Colegio, y en sus diferentes reglamentos. Ademas, acatara, velara por el
cumplimiento y promovera el desarrollo de las politicas que estas autoridades disefien, promuevan e
implementen mientras no lesionen los intereses de las estudiantes del colegio.

A12.5A — Articulo 5A. Duracién de los periodos del Consejo
El periodo de cada Consejo sera de un afo.

A12.6 — Articulo 6. De la Asamblea del Consejo Estudiantil

La Asamblea la conforman la totalidad de las estudiantes del Colegio Santa Maria. Sin embargo, la
Asamblea operara durante el afo escolar a través de las representantes elegidas por cada curso. Podra
la asamblea y/o sus representantes reunirse virtual o presencialmente, y tomar decisiones de manera
simultanea, o sucesiva. La presidente del Consejo Estudiantil moderara y presidira las reuniones de la
Asamblea. La secretaria del Consejo Estudiantil hara las actas, recibira y archivara los poderes y las
excusas y llamara lista. En los cinco dias siguientes la secretaria debera hacerle llegar el acta a todos los
miembros de la Asamblea y/o sus representantes, quienes tendran tres dias para hacer comentarios y
observaciones. Después de los tres dias, ella completara el acta, la firmara y se la dara a la Presidente
para que la apruebe. Después de eso debera ser publicada y archivada.

A12.7 — Articulo 7
De las funciones y objetivos de la Asamblea del Consejo Estudiantil:
= Ser el 6rgano maximo de representacion estudiantil.
= Elegir a los representantes del Consejo Estudiantil.
= Elegir a la Presidente, Vicepresidente y Secretaria del Consejo Estudiantil.
= Elegir a la Personera del Consejo Estudiantil.
= Elegir a la Cabildante del Consejo Estudiantil.
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A12.8 — Articulo 8

Quorum. El quérum para deliberar sera de la mitad mas una de las estudiantes del colegio y/o de aquellas
que componen el grupo de delegadas y/o representantes a la asamblea.

A12.9 — Articulo 9. Mayorias

Se entiende por mayoria simple la mitad mas uno de los votos de las estudiantes y/o de las representantes
y/o delegadas al Consejo Estudiantil asistentes a la reunion. Se entiende por mayoria calificada las tres
cuartas partes de los votos de las formulas del Consejo Estudiantil asistentes a la reunién. Y se entiende
por unanimidad el cien por ciento de los votos de las estudiantes miembros del Consejo Estudiantil
asistentes a la reunion.

A12.10 — Articulo 10. Aprobacion
Las decisiones se tomaran por mayoria simple, salvo cuando se disponga lo contrario en estos estatutos.

A12.11 — Articulo 11. Reuniones y agenda escolar

Cualquier reunién que realice la asamblea, la asamblea de delegados/representantes, la junta directiva o
los comités deberan estar articuladas con la agenda escolar, y ser aprobadas por las directivas escolares,
tales como el Consejo General del Colegio y/o la rectoria.

Paragrafo Primero: Las estudiantes miembros de cualquier érgano del Consejo Estudiantil, deberan
presentar los horarios y tiempos de reuniones y evitar interferir con las actividades académicas del
colegio, y en caso de presentarse conflictos con alguna actividad académica o de la agenda escolar
deberan pedir autorizacién especial para ello.

Paragrafo Segundo: Las inasistencias a las reuniones del Consejo por motivos académicos deben
justificarse ante la Presidenta y la Vicepresidenta con la firma del profesor encargado del area o de la
asignatura por la que la alumna no pudo asistir a la citada reunién.

Paragrafo Tercero: Si por el contrario la alumna no asiste a clase o a cualquier compromiso académico
por encontrarse realizando labores correspondientes a su cargo en el Consejo Estudiantil, deberan
justificarse ante el profesor correspondiente con la firma de la Presidenta o la Vicepresidenta y el aval
de la directora de ciclo en el colegio y/o de quien haga sus veces.

Paragrafo Cuarto: La Presidenta y/o Vicepresidenta por Io menos una vez cada quince (15) dias
deberan presentar el cronograma de las reuniones que tendran lugar y ser aprobadas por la Direccion
de Ciclo, previa la revision de la agenda académica del colegio.

A12.12 — Articulo 12. De las representantes de las estudiantes

Seran representantes del Consejo Estudiantil las dos (2) representantes elegidas por cada curso, segun
lo establecido en la politica de elecciones del Consejo Estudiantil en estos estatutos. Cada formula de
representantes estudiantiles tendra un solo voto que sera indivisible. Las estudiantes del colegio podran
votar por las candidatas que se postulen.

A12.13 — Articulo 13. De las unidades de representacion

Seran unidades de representacion dos estudiantes elegidas por cada curso, de Primero (1°) de Primaria
hasta Undécimo (11°) Grado.

A12.14 — Articulo 14

De la Asamblea de Delegadas en Pleno y de las Sub-Asambleas de Delegadas: Las estudiantes
delegadas por la asamblea segun el numeral anterior, conformaran la Asamblea de representantes y/o
delegadas, las cuales podran sesionar en Pleno, que correspondera a la totalidad de ellas, o por Sub-
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Asambleas de delegadas, consolidandose las de Primero (1°) a Quinto (5°) como la denominada de
Primaria y la de Sexto (6°) a Once (11°) como las de bachillerato.

Paragrafo Primero: Cada Sub-asamblea tendra su Presidente y su Vicepresidente. Sin embargo, para
cualquier efecto sera presidente y vicepresidente de todo el Consejo Estudiantil las elegidas en
Bachillerato.

Paragrafo Segundo: Solamente podran aspirar a Presidente y Vicepresidente las nifias que se
encuentren en quinto (5°), esto para la sub-asamblea de Primaria. Se elegiran por formula que
presenten.

Paragrafo Tercero: Solamente podran aspirar a Presidente y/o Vicepresidente las nifias que se
encuentren en los grados de Decimo (10°) u Once (11°) en la sub-asamblea de bachillerato. Debera
elegirse en formula que integra con las candidatas a Presidente, y Secretaria.

Paragrafo Cuarto: La secretaria del consejo estudiantil sera seleccionada y elegida por votaciéon dentro
de una de las estudiantes del grado decimo (10°). Debera elegirse en formula que integra con las
candidatas a Presidente, y Vicepresidente.

Paragrafo Quinto: La eleccion de las candidatas para Presidenta, Vicepresidenta, y Secretaria y la de
Personera y Cabildante, se haran por formulas, una para Presidenta, Vicepresidenta, y Secretaria y otra
para Personera y Cabildante.

A12.15 — Articulo 15. Eleccion de la Personera del Colegio Santa Maria

Es una estudiante del grado Once (11°) elegida por la asamblea general de las estudiantes de formula
electoral con la cabildante.

Paragrafo: Para la eleccion de la estudiante como personera debera conformarse una formula con la
persona propuesta para ser cabildante. La eleccién involucrara a las dos, Personera y Cabildante.

A12.16 — Articulo 16. Eleccion de la Cabildante del Colegio Santa Maria
Es una estudiante que se encuentre entre grado sexto (6°) y el grado (11°) elegida por la asamblea
general de las estudiantes de formula electoral con la personera.

Paragrafo: Para la eleccion de la estudiante como cabildante debera conformarse una formula con la
persona propuesta para ser personera. La eleccion involucrara a las dos, Cabildante y Personera.

A12.17 — Articulo 17. De los deberes de las representantes estudiantiles

Ademas de los deberes consagrados en el manual de convivencia y en el codigo de ética, todas las
representantes estudiantiles tendran como deberes ante el Consejo Estudiantil:

= Asistir a todas las reuniones de la Asamblea de principio a fin y participar en los debates que alli se
propongan. En caso de que no puedan asistir a una reunién o deban retirarse antes de que concluya
tendran el deber de justificar su inasistencia ante la Secretaria del Consejo Estudiantil.

= Proponer debates, temas y proyectos a la Asamblea, a la Junta Directiva y a los diferentes comités
del Consejo Estudiantil.
= Participar en la planeacion y ejecucion de los proyectos del Consejo Estudiantil.

= Cumplir con las funciones que les sean asignadas por la Asamblea General, la Junta Directiva, el
Presidente del Consejo Estudiantil o los directores de los comités a los que pertenezca y que acepte
como parte de su representacion.

= Responder con prontitud, respeto y diligencia a todas las comunicaciones por correo electronico,
redes sociales y demas medios que provengan de la Asamblea, la Junta Directiva o de cualquier
miembro del Consejo Estudiantil o de la comunidad, incluso durante el periodo de vacaciones.
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= Apoyar a sus sucesores en las labores de adecuacion y empalme.
= Asistir activamente a las instancias de representacion en las que se requiera su presencia.

= Revisar, comentar y aprobar las actas de las reuniones en las que ha participado y que la Secretaria
ponga en su conocimiento y someta a su aprobacion.

= Conocer, divulgar y hacer respetar el contenido de estos estatutos y de los demas reglamentos del
colegio.

= Pedir autorizacion a la Junta Directiva para usar el nombre del Consejo Estudiantil, sus insignias,
signos distintivos y sus bienes en el desarrollo de actividades diferentes a las establecidas en las
funciones que les atribuyen estos estatutos.

= Tratar con respeto y dignidad a todos los miembros de la comunidad del colegio.

= Participar en uno o mas de los comités del Consejo Estudiantil, a excepcion del Presidente que, por
sus funciones especiales, no debera hacerlo. En caso de participar en un comité especial o
accidental, este debera estar activo durante el periodo de representacién para cumplir con el
requisito. Si el comité deja de estar activo en algun momento del periodo, debera migrar a otro. En
todos los casos, si la representante decide abandonar el comité debera informar de su decision a su
director, quien a su vez debera informar a la Presidente.

= Rendir cuentas de su gestion.

= Advertir de cualquier hecho que pueda ser violatorio del presente estatuto, asi como de las faltas
disciplinarias en las que incurran los representantes estudiantiles de acuerdo con el régimen
disciplinario y sancionatorio del Consejo Estudiantil establecido en estos estatutos y/o en el manual
de convivencia o del codigo de ética.

= Incentivar la participacion activa de los candidatos en instancias de discusion, informacion e
interaccion con vistas a la votacion para elegir representantes estudiantiles.

= Abstenerse de hacer campafia de manera parcializada por uno de los candidatos dentro de las
elecciones de representantes estudiantiles.

= Propiciar y coordinar el empalme con los representantes estudiantiles que los sucedan en el cargo.
Este empalme debera incluir la presentacion de los nuevos representantes en las instancias de
representacion a las que deberan asistir, asi como la introduccion a sus funciones principales.

= Someterse al régimen disciplinario en el manual de convivencia, en el codigo de ética y en estos
estatutos.

= Servir como conciliadores en conflictos que se presenten dentro de la comunidad luego de sus
miembros pidan su participacion.

= Cumplir sus planes y propuestas de campana y difundir su labor como representantes estudiantiles.

= Responder a las inquietudes, dudas y comentarios de las estudiantes con rapidez y respeto y llevar
sus problemas a las instancias que puedan resolverlos o deban conocerlos.

= Mantener dialogos recurrentes con las estudiantes.
= Velar por todas las necesidades de las estudiantes y por el bienestar de la comunidad.

A12.18 — Articulo 18. De los derechos de las representantes estudiantiles

Ademas de los derechos consagrados en el manual de convivencia, las representantes estudiantiles
tendran los siguientes derechos:

= Asistir a las reuniones de la Asamblea, la Junta Directiva y los demas comités del Consejo
Estudiantil.

= Asistir y participar en las instancias de representacion de sus respectivas unidades académicas.
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= Ser asistidas, de manera respetuosa y razonable, por todas las personas de la comunidad para el
correcto desarrollo de sus funciones.

= Ser reconocidos en su hoja de vida como representantes estudiantiles y miembros del Consejo
Estudiantil del Colegio Santa Maria.

= Organizar instancias de representacion en sus respectivos cursos con previa notificacion a la Junta
Directiva.

= Remitir a la Secretaria del Consejo Estudiantil y al Comité Administrativo los poderes en caso de no
poder asistir a las reuniones programadas.

A12.19 — Articulo 19. De la Junta Directiva

El Consejo Directivo tendra una Junta Directiva que la gobernara. La Junta Directiva estara compuesta
por la Presidente, quien la presidira, la Vicepresidente, la Personera, la Cabildante, y la Secretaria.

Paragrafo: El Colegio pondra una persona que realice la Coordinacion y apoyo a la Junta Directiva del
Consejo Estudiantil del Colegio. La persona tendra posibilidad de veto de aquellas decisiones que sean
inconvenientes o improcedentes.

A12.20 — Articulo 20

Eleccién de la Junta Directiva, de la Personera, y de la Cabildante: La Junta Directiva del Consejo
Estudiantil, la personera y la cabildante seran elegidas ambas por las férmulas que presenten, y que sea
la asamblea general la que lo determina por el término de un afio. Las elecciones se haran por las
férmulas presentadas, empezando por la de la Presidente, la de la vicepresidente, y la de la secretaria; y
luego la férmula de la Personera y de la Cabildante. S6lo habra segunda vuelta cuando haya empate
entre las férmulas con mas votos.

Paragrafo Primero: En caso de faltar menos de un trimestre académico se supliran los cargos vacantes
asi: Las faltas permanentes y/o absolutas de la Presidente son suplidas por la Vicepresidente. Las faltas
permanentes y/o absolutas de la Vicepresidente son suplidas por la Secretaria, dentro de la férmula
con segunda votacion. Las faltas permanentes y/o absolutas de la Secretaria son suplidas por la
persona que haya obtenido la segunda votacién para ese cargo dentro de la férmula con segunda
votacion. Las faltas permanentes de la Personera y de la cabildante por la persona que haya en la
eleccion sacado la segunda votacion dentro de la formula con segunda votacion.

Paragrafo Segundo: En caso de presentarse una falta de alguna de las elegidas y restando mas de
un Trimestre académico, debera nuevamente convocarse a la asamblea general para suplir los cargos
faltantes.

Paragrafo Tercero: Si un miembro de la Junta llegare a renunciar o fuere sancionado de acuerdo con
el manual de convivencia sera reemplazado de acuerdo con las normas precedentes.

A12.21 — Articulo 21. Definicién, funciones y atributos
La Junta Directiva es el érgano ejecutivo del Consejo Estudiantil y tendra las siguientes funciones:
= Liderara todas las actividades del Consejo Estudiantil.

= Coordinara los distintos comités para que trabajen concertadamente siguiendo el plan anual del
Consejo Estudiantil y lo establecido en estos estatutos.

= Rendira cuentas una vez al semestre las delegadas/representantes de la asamblea y mantendra
informada a la Asamblea General por medios virtuales durante el afio académico.

= Evaluard, vigilara y ayudara a cumplir las labores de la Presidente del Consejo Estudiantil.
= Aprobara los proyectos, contratos y convenios que la Presidente proponga con terceros.
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= Emitird comunicados a toda la comunidad en nombre de las estudiantes del colegio y del Consejo
Estudiantil.

= Sera un canal de comunicacion permanente entre la comunidad y el Consejo Estudiantil.
= Apoyara a la Presidente en la elaboracion del Plan anual del Consejo Estudiantil.

= Le presentara a los funcionarios competentes del Colegio una lista con los representantes
estudiantiles elegidos para cada nuevo periodo.

= Coordinara la rendicion de cuentas de los directores de comités, tanto permanentes como especiales
y accidentales, siguiendo la politica de rendicién de cuentas del Consejo Estudiantil.

A12.22 — Articulo 22. Plan anual del Consejo Estudiantil

Una vez elegida la Junta Directiva y dentro del mes siguiente debera esta, presentar a la Asamblea y/o
sus representantes/delegadas un plan anual del Consejo Estudiantil. El plan sera desarrollado, a partir
de las propuestas de campafia de la formula Presidente Vicepresidente y Secretaria, y por todos los
miembros de la Junta Directiva. La Junta Directiva podra prorrogar por maximo dos semanas el plazo
para la presentacion del plan. Esta prorroga debera ser comunicada a la Asamblea General y/o sus
delegadas inmediatamente. En caso de que la Junta Directiva no presente un plan, cualquiera de los
miembros de la Asamblea podra citar una reunién para que se elija una nueva Junta Directiva. En ningun
caso el Plan sera limitante de las actividades del Consejo Estudiantil y se podran desarrollar proyectos
que no estén contenidos en el Plan original. El Plan debe contar con una descripcién de criterios de
distribucion del presupuesto del Consejo Estudiantil acompanado de objetivos y metas a alcanzar con los
proyectos a desarrollar durante el periodo. Los criterios podran incluir, si asi se decide, un porcentaje
maximo de asignacion de presupuesto para una sola iniciativa. En ningun caso el Plan anual podra
contener disposiciones contrarias a estos estatutos y/o reglamentos y/o disposiciones del Colegio.

A12.23 — Articulo 23. Definicién y Funciones de la Presidente/Vicepresidente del Consejo

La Presidente es la representante y la vocera del Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria. Tendra
las siguientes funciones, ademas de aquellas funciones que le correspondan como representante
estudiantil:

= Liderar las labores del Consejo Estudiantil durante el afio para el que hubiera sido elegida la Junta
Directiva, la cual coordinara.
= Coordinar la ejecucion del Plan Anual del Consejo Estudiantil.

= Representar al Consejo Estudiantil del Colegio Santa Maria ante todas las personas que componen
la comunidad, ante terceros y ante cualquier autoridad publica, administrativa o jurisdiccional, como
representante legal del mismo. Esta representacion no podra ir en contra de lo establecido en estos
estatutos.

= De acuerdo con el numeral anterior, ser el vocero autorizado del Consejo Estudiantil del Colegio
Santa Maria.

= Coordinar la ejecucion de todas las actividades y proyectos que apruebe la Asamblea/sus delegados
o la Junta Directiva.

= Presidir, moderar y convocar a las reuniones de la Asamblea y de la Junta Directiva.

= Celebrar contratos en nombre del Consejo Estudiantil, previa autorizacion de las autoridades del
Colegio o segun corresponda.

= Rendir informes periddicos a la Junta Directiva de acuerdo con la politica de rendicion de cuentas
de estos estatutos.

= Velar por el cumplimiento de los estatutos del Consejo Estudiantil y del Manual de Convivencia y del
Cadigo de Etica.
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= Velar por la materializacién de la vision del Colegio Santa Maria.

= Mantener una comunicacion permanente con las autoridades del colegio.

= Aprobar las actas de las reuniones de la Asamblea o de la Junta Directiva que haya presidido.

= Delegar las funciones para garantizar la correcta ejecucion de los planes del Consejo Estudiantil.

= Las demas que correspondan a la naturaleza de su cargo y las que le sean asignadas por estos
estatutos, por la Asamblea/sus delegados o por la Junta Directiva.

A12.24 — Articulo 24. Funciones de la Vicepresidencia del Consejo Estudiantil
La vicepresidenta tendra las siguientes funciones, ademas de aquellas funciones que le correspondan
como representante estudiantil:

= Reemplazar al Presidente en sus ausencias temporales y absolutas, y dado el caso, asumir las
funciones del Presidente. En caso de falta absoluta de la Presidente, la Vicepresidente asumira las
funciones de la Presidente por el tiempo que reste del periodo del Consejo Estudiantil, y se designara
entre los miembros del Consejo Estudiantil a un nuevo Vicepresidente.

= Apoyar a la Presidente en el cumplimiento de todas sus funciones y en la ejecucion de los planes
del Consejo Estudiantil y velar por el cumplimiento de sus labores.

= Coordinar el trabajo conjunto entre el Consejo Estudiantil y los grupos de participacion del colegio.
= Rendir informes periédicos a la Junta Directiva.
= Presidir y dirigir el Organo Electoral del Consejo Estudiantil.

= Los demas que correspondan a la naturaleza de su cargo y las que le sean asignadas por estos
estatutos, por la Asamblea, por la Junta Directiva o las que asuma por acuerdo con la Presidencia.

A12.25 — Articulo 25. Funciones de la Secretaria General del Consejo Estudiantil
La secretaria tendra las siguientes funciones, ademas de aquellas funciones que le correspondan como
representante estudiantil:
= Liderar, el Comité Permanente Administrativo y de Planeacién del Consejo Estudiantil.
= Redactar las actas de las reuniones de la Asamblea/de sus representantes y de la Junta Directiva.
= Gestionar la correspondencia recibida por el Consejo Estudiantil.
= Rendir informes periédicos a la Junta Directiva.

= Reservar los espacios y equipos requeridos por los miembros del Consejo Estudiantil para
actividades relacionadas con este.

= Citar a las reuniones de la Asamblea segun los estatutos.
= Citar a las reuniones de la Junta Directiva, de acuerdo con estos estatutos.
= Expedir las actas y los certificados de pertenencia al Consejo Estudiantil.

= Los demas que correspondan a la naturaleza de su cargo y las que le sean asignadas por estos
estatutos, por la Asamblea, por la Junta Directiva o por la Presidencia.

A12.26 — Articulo 26. Funciones de la Personera
Es una alumna de grado Once (11°) elegida anualmente por las estudiantes del Colegio, (a partir de la
férmula propuesta con la Cabildante), quien se encarga de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de las estudiantes. Su cargo y funciones estan contemplados en el Decreto 1860 de 1994. Esta
alumna debe cumplir con los siguientes criterios:

= Tener buen desempefio académico y disciplinario.

= Llevar en el Colegio por lo menos un afio.
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Presentar con anticipacion su propuesta de gestion al Consejo General y trabajara estrechamente con el
Consejo Estudiantil y sera asesorada por los profesores encargados del acompafamiento de dicho
organo. El ejercicio del cargo de Personera de las estudiantes sera incompatible con el de representante
de las estudiantes ante el Consejo Directivo. Sus funciones estan orientadas a:

= Promover los derechos y deberes de las estudiantes, para lo cual podra utilizar los medios de
comunicacion interna del establecimiento, pedir la colaboracién del Consejo de Estudiantes,
organizar foros u otras formas de deliberacion.

= Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten las estudiantes cuando se sientan lesionados
sus derechos.

= Presentar, ante el Director de Ciclo, las solicitudes que considere necesarias para proteger los
derechos de las estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

= Presentar proyectos que beneficien a las estudiantes en la formaciéon académica y de convivencia.

= Promover, divulgar y capacitar a las estudiantes del colegio con respecto al Manual de Convivencia
y el Cédigo de Etica.

« Participar en el Consejo Directivo y en el Comité de Convivencia del Colegio, asi como en el de Etica
si este se constituyera.

= Ayudar a poner en conocimiento de la comunidad las politicas de child protection, asi como las rutas
especiales para temas de violencia sexual, uso o consumo de SPA, Acoso escolar o Bullyng.

A12.27 — Articulo 27. Funciones de la Cabildante

La cabildante del CSM es una estudiante que esté cursando grado 6° a 11°, quien es elegida por un
periodo de un (1) afio (a partir de la formula con la personera) y esta a cargo de elaborar y ejecutar
propuestas de trabajo enfocadas a identificar las problematicas de la localidad y el colegio junto con sus
posibles soluciones. Es una responsabilidad creada y reglamentada por el Acuerdo 597 de 2015 del
Concejo de Bogota como miembro del Gobierno Escolar. Su funcion principal es promover espacios en
el colegio para que se conozcan los derechos y deberes de las estudiantes, el cuidado y fortalecimiento
de lo publico, la cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcion y el ejercicio del control social. La
cabildante estudiantil, es una lider social que promueve la participacion activa de los nifos, nifias,
adolescentes y jovenes en los colegios Publicos y Privados del Distrito Capital. Su rol principal es
representar a los nifios, nifas y jovenes de su localidad ante entidades como el Concejo de Bogota, las
Juntas Administradoras Locales y todas aquellas que inciden en el desarrollo de su vida como ciudadano
para proponer, discutir y pronunciarse, sobre las problematicas de su localidad. La cabildante sera elegida
junto con la personera en una formula electoral en donde estaran integradas las dos candidatas para
personera y cabildante, y se hara el mismo dia de las demas personas del Gobierno Escolar, para tal
efecto, se elegira por medio del sistema de mayoria simple y voto secreto. El perfil de la cabildante es el
siguiente:

= Tener disponibilidad de tiempo para cumplir con sus funciones.

= Conocer el funcionamiento, las gestiones y procesos que adelantan los Cabildantes Estudiantiles y
demas instancias del sistema Distrital de participacion.

= Sobresalir por su capacidad de liderazgo y responsabilidad.

= Poseer fluidez verbal con el fin de dar a conocer su plan de accion.

= Mantener excelentes relaciones con la comunidad educativa.

= Conocer y respetar los deberes y derechos del Manual de Convivencia de la Institucion.

= Conocer las fortalezas y problematicas sociales, ambientales, econémicas y culturales de la
localidad en la cual se encuentra ubicada la institucion.
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= Proponer un programa real y coherente a las exigencias de la localidad y de la institucion.
= Poseer valores del CSM, asi como ser un modelo de excelencia frente a sus compafieras.
= Tener un desempefio académico y convivencial alto o superior en el afio inmediatamente anterior.

= Presentar por escrito a las directivas correspondientes su proyecto de trabajo, asi como hacerlo
publico a través de su campafia.

= Ser promotora de sana convivencia y dialogo.

Haber cursado al menos un (1) afio en la institucién. Entre las actividades y funciones de la Cabildante
estan:

= Ser una persona capaz de identificar y generar soluciones a las problematicas de su contexto.

= Postularse como candidata para pertenecer a la Mesa Estudiantil y a la Mesa de Cabildantes
Estudiantiles de la localidad donde se encuentra ubicada la institucion.

= Elaborar una agenda de trabajo con las estudiantes y el Gobierno Escolar para incluir sus propuestas
y las posibles soluciones.

= Promover espacios en su comunidad educativa para que conozcan sus derechos, deberes, el
cuidado y el fortalecimiento de lo publico, la cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcion
y el ejercicio del control social.

= Fortalecer el reconocimiento de su comunidad educativa ante el Cabildante que represente a la
Localidad en la Mesa Distrital de Cabildantes para la solucién de las problematicas, denuncias y
resultados del trabajo realizado.

= Presentar informes acerca de su funcion en cada una de las reuniones de Gobierno Escolar que se
programen a lo largo del ano.

= Promover y respetar los valores cristianos, dignos de la institucion que representa.
= Actuar en los programas de bienestar del Colegio.

= Interactuar con los programas sociales y de trabajo social que adelante el Centro Santa Maria o la
Fundacion Colegio Santa Maria.

A12.28 — Articulo 28. Comités permanentes y accidentales

Los comités permanentes y/o accidentales se crearan y reuniran por el tiempo que sea necesario para
trabajar sobre una necesidad que surja de manera ya sea durante el aio académico o para soportar
situaciones imprevistas que luego desapareceran.

A12.29 — Articulo 29. Definiciones

Para efectos de esta politica de elecciones se entendera por: Férmula: la presentaciéon en equipo de dos
0 mas estudiantes que se postulan a elecciones de Asamblea con idénticas propuestas, buscando ocupar
el cargo al que aspiran de forma compartida. De resultar elegidos, ambas o mas estudiantes seran
representantes estudiantiles de su respectiva unidad académica en el Consejo Estudiantil. Adquiriran los
respectivos derechos y deberes inherentes al cargo contemplados en estos estatutos. Candidatos: a las
estudiantes que, habiendo cumplido con los requisitos establecidos en estos estatutos, se presentan, en
férmula, a las elecciones de representantes estudiantiles, junta del consejo o de estudiantes miembros
ante instancias del colegio. Solamente podran presentarse individualmente cuando haya una faltante y
falta mas de un trimestre académico. Elecciones: al evento que sera organizado exclusivamente para
elegir la Asamblea del Consejo Estudiantil, la Junta Directiva, las estudiantes miembros ante instancias
del colegio y demas que sean necesarios. Voto en blanco: Es la expresion de la voluntad de las
estudiantes sobre los candidatos a elegirse. Muestra un descontento con quienes se han postulado como
candidatos o con las propuestas presentadas en diferentes instancias. Formula: Las candidaturas
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deberan agruparse en formulas, salvo que ello sea para suplir una vacante. En todas partes donde se
hable de candidatas, candidaturas o similares, debera entenderse que necesariamente estan
relacionadas con una formula.

A12.30 — Articulo 30

Requisitos para ser representante estudiantil o estudiante miembro ante instancias del Colegio: los
requisitos para presentarse a las elecciones para ser representantes estudiantiles o estudiantes
miembros ante instancias del Colegio seran los siguientes: |. Ser una estudiante regular en el momento

de la eleccion y durante todo el periodo de representacion. Il. No encontrarse sancionada
disciplinariamente por las autoridades académicas y disciplinarias del Colegio ni antes, ni durante la
eleccion, ni tampoco durante el periodo de representacion. Ill. No encontrarse sancionada

académicamente.

A12.31 — Articulo 31. Forma de votacion

El proceso de votacion se hara via digital a través de la plataforma web habilitada. Para las elecciones
de las representantes estudiantiles, cada estudiante regular del colegio podra votar por una sola férmula.
Las candidatas (las formulas) deberan realizar una presentacioén de si mismas ante la Asamblea o en su
defecto ante los diferentes ciclos/niveles/cursos.

Paragrafo: Las estudiantes podran manifestarse a través del voto en blanco, el cual debera ser
registrado como cualquier otro voto.

A12.32 — Articulo 32. Publicacién de los resultados

Los resultados seran publicados por los medios de comunicacion del Consejo Estudiantil del Colegio
Santa Maria maximo dos dias habiles después de que las elecciones se hayan cerrado. Antes de publicar
los resultados las autoridades del colegio, y las candidatas comprobaran que ninguna de las férmulas o
candidatos ganadores haya incumplido con alguno de sus deberes u obligaciones descritos en estos
estatutos. Una vez avalados, los resultados podran ser publicados.

A12.33 — Articulo 33. Principios Electorales

Las campanas electorales se guiaran por la lealtad, el honor, la transparencia y la legalidad. Todos los
votos deberan ser ganados honestamente, sin que medie ningun tipo de intercambio econémico o
clientelar.

A12.34 — Articulo 34. Acompainamiento del Proceso Electoral

La Coordinacion del Colegio como apoyo al Consejo Estudiantil le comunicara a la comunidad de
estudiantes la informacion sobre |la apertura de las campanas difusion que debera hacerse por todos los
medios posibles, incluido el correo institucional del Colegio. De igual manera comunicara el cierre de las
elecciones y el resultado de las mismas.

A12.35 — Articulo 35. Inscripcion de las candidaturas

Las candidatas podran inscribir sus candidaturas (formulas) hasta cinco dias habiles antes de que se
cierre la campafa para abrir a las elecciones. La inscripcion de las candidaturas (formulas) hace posible
la publicidad y la igualdad de condiciones y oportunidades de los candidatos. Dentro de las dos primeras
semanas del afio lectivo se llevara a cabo el periodo de inscripcion de candidaturas (las formulas) que
pretendan hacer parte del Consejo Estudiantil de ambas secciones la de Primaria (1° a 5°) y la de
Bachillerato (6° a 11°). Dicha inscripciébn debera registrarse en planillas destinadas unica y
exclusivamente para ese efecto, que reposaran en las oficinas del Consejo, seran administradas por
quien haga las veces de Coordinador(a) del mismo.

Version 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 135 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

A12.36 — Articulo 36. Derechos de las candidatas durante la campaiia
Las candidatas tendran los siguientes derechos:

= A utilizar redes sociales, paginas de internet, blogs y demas recursos electronicos para promocionar
sus propuestas y objetivos.

= Autilizar los recursos fisicos del Colegio, de acuerdo con lo establecido en los diferentes reglamentos
sobre uso de la planta fisica y manejo del Campus para promocionar sus propuestas y objetivos.

= A utilizar tiempo de clase para hacer conocer sus propuestas y objetivos, previa autorizacion de los
profesores.

= A participar en los debates que organice el Consejo Estudiantil, y los diferentes medios estudiantiles.

A12.37 — Articulo 37. Deberes y obligaciones de las candidatas durante la campaia

Las candidatas tendran los siguientes deberes y obligaciones, que seran personales pero que se
podran extender a sus colaboradoras:

I. De respetar a las otras candidatas (formulas), al Consejo Estudiantil, a estos estatutos, al Colegio Santa
Maria y a la comunidad del colegio en general, en todas las manifestaciones publicas y privadas de su
campafa.

[I. De no coartar ni influir de una manera ilegal, clientelista o manipuladora en la decision de cualquier
elector o solicitarle a un tercero que lo haga.

[ll. De no incurrir en practicas de sabotaje de otras candidatas (férmulas) o del proceso de elecciones en
general.

IV. De consultar a cabalidad estos estatutos, acogerse a ellos y a las sanciones que aqui se disponen.

V. De abstenerse de usar canales de comunicacién pertenecientes a su representacion para hacer
campafa parcializada en caso de estar compitiendo por la reeleccion. Solo podran utilizar canales de
comunicacion que sean claramente de la féormula y mencionados en su inscripcion de candidatura
(formula).

VI. Inscribir su candidatura (formula) en el tiempo establecido y establecer, en la inscripcion de la
candidatura, los medios de comunicacion que usara para hacer campana.

VII. De clausurar su campafia ordinaria o extraordinaria en el momento que establezca el Consejo
Estudiantil.

VIII. De abstenerse, durante los dias de votacion, a instar a la votacion por su candidatura (formula) de
cualquier modo y/o referirse a las elecciones publicamente durante los dias en que no se permita hacer
campana. Esta disposicion se extiende al uso de redes sociales, correos electrénicos masivos o cualquier
otro tipo de medio de difusion. La Coordinacion del Colegio podra intervenir con el fin de establecer las
fechas y horas limites o no fijar limite alguno.

Concordancia. Las anteriores disposiciones se reproducen de manera literal de los Estatutos del
Consejo Estudiantil y deberan interpretarse conjuntamente con sus articulos 33 a 38. Su aplicacion no
crea nuevas faltas, sanciones, autoridades o procedimientos distintos de los previstos en dichos Estatutos
y en el Manual de Convivencia.
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A12.38 — Articulo 38

Configuracion del Comité Electoral e Sanciones por el incumplimiento de un deber u obligacién: Previo a
la eleccion se configurara por la Coordinadora un Comité Electoral, compuesto por cinco (5) estudiantes,
quienes velaran por las elecciones y podran validar y verificar si se encuentra probado el incumplimiento
de cualquiera de los deberes establecidos, podra imponer a la candidatura responsable (o formula) una
o varias de las siguientes sanciones de acuerdo con sus consideraciones.

Advertencia escrita: se le recordara al candidato o a la férmula, sus deberes y derechos ademas de las
posibles consecuencias al incumplimiento de los deberes y obligaciones. Esta advertencia debe hacerse
en un término de maximo 24 horas corrientes desde que se tome la decision de instancia.

Suspensidon publica de la campaia: se publicara en los medios de comunicacion del Consejo
Estudiantil y en las carteleras del Colegio, pagina web, etc que, por tal hecho determinado, el Consejo
Estudiantil ha decidido suspender la campafa de los candidatos. La suspension podra ser por minimo un
dia y maximo 10 dias.

Terminacién de la candidatura (o de la formula): la sancion mas grave es la de la terminacion de la
candidatura que implica la eliminacion de la férmula o del candidato del tarjetéon y la sancion de que no
podra lanzarse nuevamente sino para el periodo que empieza dos afios después.

A12.39 — Articulo 39

El abandono de cargo. Es una de las formas de cesacion de funciones o retiro que puede ser objeto de
sancion si se dan los supuestos para que se produzca.

A12.40 — Articulo 40
Causales de abandono de cargo. Son causales para abandono del cargo:
= No reasumir funciones tras haberse vencido el plazo de una ausencia temporal autorizada.
= Dejar de asistir a las asambleas o reuniones de comité.
= Incumplir con sus funciones antes de serle aprobada su renuncia o antes de la fecha en la que fue
determinado que se haria efectiva la renuncia.

A12.41 — Articulo 41
Causales de pérdida del cargo. Son causales para la pérdida del cargo:

= Si la estudiante no mantiene un desempefio académico adecuado. Se entendera por este cuando
pierda 2 o mas asignaturas durante el mismo bimestre.

= Sila estudiante se ve abocada a que se le impongan sanciones disciplinarias.

= Sila estudiante pierde su caracter -calidad de ser miembro del Colegio Santa Maria-.

= Sila estudiante no cumple con las funciones a ella asignadas en el cargo.

= Por enfermedad grave o situacion incapacitante que le impida cumplir con sus deberes.

= Si la estudiante no ejerce con respeto, decoro, lealtad.

A12.42 — Articulo 42. Deber general de rendicién de cuentas

Es deber de todos los representantes estudiantiles y representantes especiales rendir cuentas, asi como
del Consejo Estudiantil en pleno, su Asamblea General, sus diferentes comités permanentes, especiales
y accidentales, ademas de los miembros de la Junta.

Versién 2 - Consejo Directivo, 16 de octubre de 2026 Pagina 137 de 146



COLEGIO SANTA MARIA Manual de Convivencia 2026-2027 - Version 2

A12.43 — Articulo 43

Reforma de los estatutos. Las reformas a estos estatutos seran aprobadas por la Asamblea de
representantes (los representantes de la asamblea), en reunion en la que estén presentes mas de las
dos terceras partes de las estudiantes representantes por cada nivel, mediante votacion afirmativa de
una mayoria simple. Esta votacion no se podra hacer en bloque y debera haber una por cada reforma.
Las reformas seran propuestas por cualquier miembro de la Junta Directiva, por cualquier miembro del
Consejo Estudiantil o por un érgano autorizado por la Asamblea General de Representantes para dicho
fin.

Paragrafo: Las propuestas de reforma de estatutos seran presentadas a la coordinacion del consejo
que corresponde a una persona delegada del colegio quien debera estudiarla con las directivas del
colegio.
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ANEXO 13 — REGLAMENTO DE ENFERMERIA

A13.1. El Colegio Santa Maria cuenta con una Enfermeria para la atencién de las estudiantes, los
visitantes y el personal que labora en él, con prelacién para las menores, en ésta se cuenta con el apoyo
de una enfermera profesional y una auxiliar de enfermeria, quienes brindan cuidados frente a los eventos
en salud presentados durante la jornada escolar.

A13.2. Para recibir atencion en la Enfermeria, la estudiante debe ser remitida por el docente con el que
se encuentre o director de grupo en el formato institucional dispuesto para ello, que incluye nombre del
docente, fecha y hora de salida del aula. Si el/la estudiante llega a la Enfermeria sin dicho permiso, sera
devuelto(a) a menos que presente una urgencia y se deba estabilizar primero su condicion médica. Esto
con el fin de garantizar la seguridad de las estudiantes y de hacer seguimiento adecuado de sus permisos.

A13.3. Para que esta atencion sea mas segura, se tendran en cuenta los antecedentes de salud
registrados por los padres de familia en la ficha médica que se encuentra en el aplicativo de Phidias y de
ser necesario por alguna condicion especial de salud, lo dictaminado por el médico tratante, especificando
intervenciones puntuales ante un estado especial de salud, motivo por el cual es fundamental y obligatorio
que dicha informacion esté actualizandose no solo durante el proceso de matricula, sino a lo largo del
ano (si es que se requiere) e informando via mail a la enfermeria.

A13.4. En caso de que la estudiante requiera del suministro de un medicamento de manera perioédica o
permanente por tratamiento médico dentro de la jornada escolar, los padres deberan obligatoriamente
enviar la formula médica vigente con firma del médico tratante, enviar el medicamento que corresponda
al descrito en la formula e insumos que se requieran para su administracion (si se requiere algun manejo
de urgencia especial, enviar la indicacion especifica del especialista) a fin de que la institucion pueda
validar las condiciones y posibilidades de su conservacién y suministro (no se aceptan imagenes de chat
del médico tratante o mensajes en la agenda) y firmar el consentimiento informado de la institucion en
fisico el cual se mantendra en custodia de la enfermeria (Articulo 13 Ley 911 de 2004).

A13.5. Si le es formulado temporalmente algin medicamento a la alumna que requiere de administracién
dentro de la jornada escolar como inhaladores, antibioticos, los padres enviaran al correo
enfermeria@csm.edu.co las indicaciones con los horarios para estos, la imagen de la formula médica
vigente y el medicamento que debe corresponder con el descrito en dicha férmula, por favor recuerden
que sin formula no estamos facultados a administrar medicamentos en la institucion de educacion.

A13.6. Si la estudiante maneja algun analgésico especifico por diagndstico de migrana o dismenorrea
recomendamos que lo cargue en su cartuchera o “kit de aseo y cuidado personal’ y si lo utiliza debiera
renovarse, puesto que la enfermeria no cuenta con estos medicamentos, por limitaciones de ley, e
importante que por seguridad de ella y sus compafieras no traigan blister o frasco completos sino la dosis
que fue formulada diariamente.

A13.7. Sirequiere por direccionamiento médico el uso de ayudas de movilizacién como muletas o silla de
ruedas estas se le facilitaran en calidad de préstamo desde la enfermeria, esta solicitud se recibe al correo
de la enfermeria. (enfermeria@csm.edu.co)

A13.8. Se hara una valoracién e intervencion inicial de enfermeria dentro del alcance como institucion
educativa y si al cabo de unos minutos la estudiante no mejora y presenta deterioro de su estado de salud
o persistencia de la molestia, se hace llamado al padre o acudiente y se comenta el caso para que lleven
ala alumnay asistir a valoracién médica en la Entidad Prestadora de Salud - EPS o medicina prepagada.

A13.9. En caso de que la estudiante requiera ser remitida al servicio de urgencias de su seguro de salud
O reposar en casa, se procede a llamar a los padres requiéndolos para que recojan a la menor y la
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enfermeria generara el codigo QR de salida, el cual se alinea a las directrices institucionales que indican
que no podra salir séla de la institucion asi sea a través de la solicitud de una aplicacion de trasporte.

A13.10. En caso de que la condicion médica de la estudiante se catalogue como una urgencia vital
(emergencia), y por lo tanto requiera el traslado a una institucion de atencion en salud, se solicitara un
servicio de ambulancia para el traslado a alguno de los centros de remision mas cercanos en compafiia
de una docente o enfermera del colegio y al tiempo se dara aviso a los padres, a fin de que estos se
dirijan al lugar de atencién definido.

A13.11. Sidurante la jornada escolar la estudiante se comunica con su familiar y acuerdan salir para casa
o al médico porque esta tiene alguna alteracion de salud, sin que previo haya habido una valoracién por
la enfermeria y desde alli se considere que la alumna deba salir a valoracion médica, el cdédigo QR de
salida no se generara desde la enfermeria, el familiar debera generarlo y si pasan las 11 a.m enviar un
correo a la secretaria del ciclo justificando la salida y ésta generara el QR.

A13.12. Cuando se evidencie algun sintoma de un proceso viral contagioso se hara llamado al acudiente
para que pasen por la alumna y mantengan en casa las medidas de aislamiento o asistan a valoracién
médica para que el médico les genere la incapacidad requerida para justificar la ausencia a clases.

A13.13. Si dentro de la jornada escolar alguna alumna sufre una lesion que requiere valoracion médica,
se entrega la péliza de accidentes escolares con la que pueden asistir a instituciones especializadas, esta
misma es valida para todo el afio escolar.
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ANEXO 14 — REGLAMENTO INSTITUCIONAL PARA EL USO DE

TELEFONOS MOVILES Y DISPOSITIVOS CON PANTALLA

En desarrollo de la Resolucion 1037 de 2026 de la Secretaria de Educacion del Distrito —
«(Re)conectarnos para aprender»

A14.1 — Objeto y fundamento

El presente Reglamento desarrolla, para el Colegio Santa Maria, la Resolucién 1037 del 7 de septiembre
de 2026 de la Secretaria de Educacion del Distrito, expedida en el marco de la politica educativa distrital
«(Re)conectarnos para aprender», y armoniza sus disposiciones con el Capitulo XVI, el numeral 10.2.2,
el régimen de faltas del numeral 8.8 y los Anexos 2 y 6 de este Manual. Su finalidad es proteger el tiempo
destinado al aprendizaje y favorecer entornos seguros, la atencion y la concentracion, la interaccion
presencial, el descanso, el juego, la actividad fisica, la convivencia, las habilidades socioemocionales y
una alfabetizacién digital critica. La tecnologia se concibe como un medio para aprender y no como
sustituto del juego, el movimiento, la conversacion, la lectura, la escritura, el arte y el vinculo con otras
personas.

A14.2 — Definiciones

Para efectos de este Reglamento se entiende por:

= Teléfono moévil: aparato portatil de comunicacion con capacidad de llamadas, mensajeria, conexion
a internet, captura de imagenes o ejecucion de aplicaciones, cualquiera que sea su marca o modelo.

= Dispositivos con pantalla: tabletas, computadores portatiles o de escritorio, televisores, pantallas
y tableros interactivos, relojes inteligentes, consolas y demas equipos de audio o imagen que
cuenten con pantalla.

= Jornada escolar: tiempo comprendido entre el ingreso y la salida de las estudiantes, que incluye
clases, descansos, almuerzo, desplazamientos entre espacios, actos institucionales y demas
actividades programadas por el Colegio dentro o fuera de sus instalaciones.

= Uso pedagédgico: utilizacion de un dispositivo que responde a una actividad de aprendizaje
disefiada previamente, con un objetivo formativo definido, integrada de manera expresa en la
planeacion de clase, con un tiempo determinado y bajo orientacién y supervisién del docente. El uso
libre de un dispositivo sin instrucciones, sin tiempo definido, sin acompafamiento o sin producto de
aprendizaje no constituye uso pedagdgico.

= Porte: la tenencia del dispositivo sin utilizarlo.
= Uso: cualquier manipulacion, consulta, activacion, comunicacion, captura de imagenes o sonidos,
reproduccion de contenidos o conexion del dispositivo.

= Ajuste razonable: modificacion o adaptaciéon necesaria y adecuada que se realiza para garantizar
a una estudiante el acceso, la permanencia, la participacién y el aprendizaje en condiciones de
equidad, conforme al Decreto 1421 de 2017.

Estas reglas comprenden teléfonos moviles, relojes inteligentes y otros dispositivos personales con
pantalla o conectividad, cuando por sus funcionalidades puedan generar las mismas interferencias o
riesgos regulados en este Anexo.

A14.3 — Ambito de aplicacion

Este Reglamento se aplica a las estudiantes durante la jornada escolar y, en lo pertinente, durante el
transporte escolar, las salidas, expediciones, convivencias, actividades extracurriculares y demas
actividades institucionales, sin perjuicio de las reglas especificas de cada servicio o actividad previstas
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en el numeral A14.11. También comprende a los demas miembros de la comunidad educativa dentro del
establecimiento, en los términos de la Resolucion 1037 de 2026.

Los directivos, docentes y el personal administrativo y de apoyo utilizaran sus dispositivos durante la
jornada exclusivamente para fines institucionales y se abstendran de su uso personal en presencia de las
estudiantes durante las clases y los descansos, salvo emergencia o necesidad del servicio. Su
incumplimiento se regira por el Reglamento Interno de Trabajo y las politicas del Colegio.

El personal del Colegio y los adultos visitantes deberan hacer un uso prudente de sus dispositivos durante
los espacios de atencién o acompafiamiento directo a estudiantes. No podran captar ni difundir imagenes,
audios, videos o informacion de las estudiantes desde cuentas o canales personales cuando ello no esté
autorizado institucionalmente. Las familias y visitantes deberan respetar igualmente la privacidad de otras
estudiantes en actos, salidas y actividades institucionales, conforme al Capitulo XXV.

A14.4 — Regla general sobre teléfonos moéviles

Durante la jornada escolar, incluidos los espacios de clase, descanso y almuerzo, las estudiantes no
utilizaran teléfonos moviles, salvo las excepciones y los usos pedagdgicos expresamente previstos en
este Reglamento.

A14.5 — Porte y custodia de los dispositivos

1. Early Childhood y Primary (Prekinder a quinto grado). El Colegio recomienda a las familias que las
estudiantes no traigan teléfono movil. Cuando la familia lo considere indispensable, debera
informarlo por escrito a la Direccién de Ciclo; el dispositivo permanecera apagado y guardado
durante toda la jornada, en el lugar que se disponga para ello.

2. Sexto a undécimo grado. Las estudiantes podran portar el teléfono moévil siempre que permanezca
apagado o en silencio, guardado y fuera de la vista durante toda la jornada, salvo autorizacién de
uso pedagogico o excepcion aplicable.

3. La Direccién de Ciclo podra establecer, mediante circular dirigida a las familias, mecanismos de
almacenamiento o custodia institucional —casilleros, cajas o espacios seguros— para uno o varios
grados, en cuyo caso las estudiantes entregaran el dispositivo al inicio de la jornada y lo recibiran
al finalizarla.

4. El Colegio respondera por la adecuada custodia de los dispositivos que reciba conforme al numeral
anterior o en virtud de la medida del numeral A14.16. Fuera de esos casos, el porte del dispositivo
es responsabilidad de la estudiante y de su familia, y el Colegio no asume responsabilidad por su
pérdida, hurto o dafo, salvo cuando estos sean imputables a su culpa, sin perjuicio de las
actuaciones convivenciales o disciplinarias que procedan.

5. Ninguna estudiante esta obligada a tener o portar un dispositivo propio.

A14.6 — Excepciones
Se permitira y acompanara el uso del teléfono movil o de otro dispositivo cuando sea necesario:
= como apoyo o ajuste razonable para garantizar la permanencia, la participacion, el aprendizaje, la
comunicacion o la accesibilidad de la estudiante;

= por razones de salud debidamente informadas por la familia, incluido el monitoreo de una condicion
meédica mediante dispositivos o aplicaciones;

= ante una emergencia que ponga en riesgo la vida, la salud, la seguridad o la integridad de un
miembro de la comunidad educativa y requiera comunicacion inmediata.

Las condiciones de uso se acordaran entre la estudiante, la familia y el Colegio segun la necesidad, y
podran articularse con el Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) cuando corresponda.
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A14.7 — Procedimiento para solicitar excepciones

1. Los padres o acudientes presentaran solicitud escrita a la Direccion de Ciclo, indicando la
necesidad, el dispositivo, los momentos y las condiciones de uso requeridos, con el soporte médico,
terapéutico o profesional cuando corresponda.

2. La Direccion de Ciclo decidira por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes. Cuando
se trate de apoyos o ajustes razonables, la decision sera validada por el Consejo Académico o
quien haga sus veces, sin que dicha validaciéon se convierta en barrera para el ajuste.

3. Mientras se resuelve la solicitud, podra autorizarse provisionalmente el uso cuando la necesidad
sea evidente.

4. La decision se comunicara a los docentes que deban conocerla, con estricta reserva de la
informacién sensible de salud, conforme a la Ley 1581 de 2012.

5. El uso en situaciones de emergencia no requiere autorizacion previa; la estudiante o el adulto
responsable informaran lo ocurrido tan pronto como sea posible.

A14.8 — Uso pedagodgico de teléfonos moviles

A partir de octavo grado (8.°) podra autorizarse el uso de teléfonos moviles exclusivamente con fines
pedagogicos cuando una actividad o proyecto académico lo requiera. El uso debera estar previamente
planeado, vinculado a un objetivo de aprendizaje y desarrollarse bajo la orientacion, guia y supervision
del docente responsable, limitado a las aplicaciones, contenidos o funcionalidades definidos para la
actividad.

En otros grados podra autorizarse excepcionalmente para proyectos audiovisuales de caracter
educomunicativo bajo orientacion docente, protegiendo la intimidad, la imagen, la seguridad digital y los
datos personales.

Cuando una estudiante no disponga de dispositivo o de conectividad, el docente ofrecera una alternativa
equivalente o el Colegio facilitara los medios necesarios, sin que ello afecte su participacién ni su
evaluacion.

A14.9 — Uso pedagodgico de tabletas, computadores, televisores y otras pantallas

El uso pedagdgico institucional de pantallas se organizara por nivel educativo y con seguimiento de la
exposicion acumulada durante la jornada:

a) Prekinder (grado Prejardin): no se utilizaran pantallas en las experiencias pedagdgicas ordinarias
durante la jornada, salvo las excepciones previstas en este Reglamento.

b)  Kinder (grado Jardin): maximo treinta (30) minutos diarios acumulados, procurando periodos
continuos no superiores a diez (10) minutos.

c) Transiciéon: maximo treinta (30) minutos diarios acumulados, procurando periodos continuos no
superiores a quince (15) minutos.

d) Educacion Basica Primaria: maximo una (1) hora diaria con fines pedagogicos, con pausas
activas.

e) Sexto y séptimo grado: maximo dos (2) horas diarias con fines pedagogicos.

f) Octavo a undécimo grado: las pantallas se usaran unicamente con fines pedagogicos, conforme
al PEl y a las orientaciones docentes, promoviendo la autonomia, el pensamiento critico, el uso
ético de la tecnologia y la autorregulacion.

La aplicacion interna de estas reglas respetara la organizacion por ciclos del Colegio y no altera la
conformacion institucional de Early Childhood, Primary ni de los demas grados. Cuando corresponda, se
incorporaran pausas activas y alternancia con actividades presenciales, practicas o sin mediacion
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tecnoldgica. Cuando una actividad reuna a estudiantes de distintos grados o niveles, se aplicara el limite
correspondiente al grupo de menor edad.

A14.10 — Excepciones a los limites de exposicidon y coordinacién institucional

Los limites de exposicion no se aplican cuando las pantallas sean necesarias por salud, accesibilidad,
permanencia, participacién o ajustes razonables. Tampoco se computa dentro de esos limites el uso
propio del area de Tecnologia e Informatica. En basica primaria y secundaria, el Consejo Académico
podra autorizar excepcionalmente superar los limites cuando exista una necesidad pedagogica especifica
y debidamente justificada; estas excepciones no podran convertirse en practica general o permanente. El
Colegio establecera mecanismos de planeacién y coordinacién entre areas para el seguimiento
institucional del tiempo de exposicion pedagdgica.

A14.11 — Espacios y actividades especiales

1. Descansos, almuerzo y tiempos libres: rige la regla general del numeral A14.4. El Colegio
promovera en estos espacios el juego, la actividad fisica, la lectura y la interaccién presencial.

2. Transporte escolar: durante el recorrido el teléfono permanecera guardado. Podra utilizarse para
comunicarse con la familia cuando sea necesario o cuando la monitora lo indique, y en caso de
emergencia. La monitora es la autoridad en el vehiculo conforme al numeral 42.1.1.

3. Salidas pedagédgicas, convivencias y expediciones: durante las actividades formativas rige la
regla general. El docente o directivo responsable definira por escrito, antes de la salida, los
momentos y condiciones de comunicacion con las familias.

4. Actos institucionales, eventos deportivos y culturales: no se usaran dispositivos durante su
desarrollo, salvo autorizacion expresa. El registro audiovisual oficial corresponde al Colegio,
conforme a los Capitulos XXI y XXIV.

5. Actividades extracurriculares: el uso de dispositivos esta restringido durante los entrenamientos,
ensayos y presentaciones, conforme al Anexo 2.

6. Fuera de la jornada escolar: el uso de dispositivos corresponde a la orientacion y supervision de
las familias, sin perjuicio de la aplicaciéon del Manual cuando la conducta digital afecte a miembros
de la comunidad educativa o a la Institucion, conforme al numeral 8.8.

A14.12 — Privacidad, seguridad digital y prohibiciones

La autorizacion pedagoégica de un dispositivo no habilita para grabar, fotografiar, filmar, difundir
contenidos, acceder a cuentas ajenas, vulnerar sistemas, suplantar identidades o realizar otros usos
prohibidos por este Manual. El Colegio no accedera al contenido privado de un dispositivo como medida
ordinaria de control. Las actuaciones de verificacion se regiran por los principios de necesidad,
proporcionalidad, privacidad, proteccion de datos y debido proceso. El tratamiento de los datos
personales de las estudiantes se rige por el Capitulo XXV de este Manual.

A14.13 — Riesgos digitales y activacion de rutas

Ante situaciones de ciberacoso, amenazas, difusion sin consentimiento de fotografias, videos o audios,
violacion de la intimidad, exposicion de datos personales o acceso a contenidos inadecuados, el Colegio
protegera a la estudiante afectada, preservara la confidencialidad, evitara la revictimizacioén y activara los
protocolos del Capitulo VIl y la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, incluido el reporte
en el Sistema de Alertas de la Secretaria de Educacion del Distrito cuando corresponda.

Paragrafo. En ningun caso se solicitara a las estudiantes reenviar, reproducir, exhibir o almacenar
contenidos intimos o sexuales que involucren a menores de edad. La evidencia se describira por escrito,
se custodiara con reserva y se pondra en conocimiento de las autoridades competentes.
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A14.14 — Comunicacion entre familias y estudiantes

Durante la jornada escolar, las comunicaciones familiares necesarias se canalizaran preferentemente a
través de los medios institucionales definidos por el Colegio —secretarias de ciclo, porteria y correo
institucional—, que permaneceran habilitados para la comunicacion urgente. Cuando las circunstancias
particulares de una estudiante justifiquen una comunicacién directa mediante teléfono movil, se
estableceran previamente las condiciones de modo, tiempo y lugar, para evitar afectaciones al normal
desarrollo de las actividades académicas y de convivencia.

A14.15 — Consecuencias por incumplimiento

El incumplimiento se atendera con perspectiva pedagodgica, formativa, proporcional y restaurativa,
conforme al debido proceso. La primera utilizacion no autorizada, sin circunstancias adicionales de
gravedad, se valorara conforme a las faltas leves del numeral 8.8.1; la reiteracion o el incumplimiento de
medidas previamente adoptadas podra valorarse conforme al numeral 8.8.2. Las conductas digitales que
afecten derechos de terceros o impliquen fraude, acoso, amenazas, difusion de contenido intimo,
suplantacién, acceso ilegitimo, alteracion de informacion o riesgos graves se valorardn segun la
tipificacion especifica del numeral 8.8.3. La sola tenencia del dispositivo no generara sancién cuando el
Manual permita su porte o exista una excepcion aplicable.

A14.16 — Medidas sobre el dispositivo

Cuando sea necesario para restablecer el orden pedagdgico, el docente o la autoridad escolar podra
requerir que el dispositivo sea guardado o entregado temporalmente conforme al protocolo institucional.
Toda retencion sera breve, trazable y orientada a restablecer la actividad; debera existir identificacion
segura del dispositivo y custodia razonable mientras permanezca en poder del Colegio. Cuando
corresponda, sera entregado a la estudiante al finalizar la jornada o a su padre, madre o acudiente. La
retencion no autoriza a exigir contrasefias ni a revisar mensajes, fotografias, aplicaciones, archivos,
historial, cuentas o contenidos privados, salvo actuacion de autoridad competente o supuesto legal
especifico.

A14.17 — Corresponsabilidad de las familias

Las familias acompafaran la construcciéon de habitos digitales saludables, estableceran limites
razonables de uso y exposicién en el hogar segun la edad y etapa de desarrollo, y apoyaran las reglas
institucionales. El Colegio promovera espacios de sensibilizacion y formacion para las familias sobre
ciudadania digital, riesgos en linea, descanso, actividad fisica, interaccion social y equilibrio entre
actividades con y sin pantallas.

A14.18 — Formacion, seguimiento y evaluacion

El Colegio promovera la formacion de estudiantes, docentes y familias en alfabetizacion digital critica,
ciudadania digital, seguridad, privacidad, prevencion de riesgos, habitos saludables y habilidades
socioemocionales. Los docentes y demas adultos responsables modelaran un uso coherente y prudente
de los dispositivos durante los espacios educativos. EI Comité Escolar de Convivencia hara seguimiento
semestral a la aplicacién de este Reglamento y presentara al Consejo Directivo un informe anual con las
recomendaciones de ajuste que resulten de la evaluacion de su aplicacion, de los cambios normativos o
de las necesidades pedagdgicas.

A14.19 — Adopcion participativa y divulgacion

La adopcion y las modificaciones de este Anexo se adelantaran mediante el proceso participativo previsto
en el numeral 68 y en la Resolucién 1037 de 2026: el Comité Escolar de Convivencia elaborara el plan
de trabajo, el cronograma y la metodologia de participacion de estudiantes, familias, docentes, directivos
y demas estamentos; el Consejo Directivo adoptara el texto mediante acta; y el Colegio lo divulgara a
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estudiantes, familias, docentes, personal administrativo y equipos de apoyo, incluidas las empresas de
transporte escolar contratadas.

A14.20 — Concordancia y prevalencia

Este Anexo se interpreta de manera armonica con el Capitulo XVI, el numeral 10.2.2, los numerales 8.8.1,
8.8.2 y 88.3, los Anexos 2 y 6 y las demas disposiciones del Manual sobre proteccion de datos,
convivencia, grabaciones y medios tecnolégicos. En caso de contradiccion interna sobre teléfonos
moviles o dispositivos con pantalla, prevalecera la regla especifica de este Anexo, sin perjuicio de las
normas de superior jerarquia.
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