/\  COLEGIO MONTFERRI ]

MANUAL
DE OONVIVENOIA
2026

DOCUMENTO RECTOR PARA VIVIR EN
CONVIVENCIA Y ARMONIA EN EL ENTORNO
ESCOLAR




MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO MONTFERRI

RESOLUCION 1056 MARZO 11 DE 2001
RESOLUCION 08105 MARZO 09 DE 2020

Acta de aprobacion del Consejo Directivo N° 7 del 16/12/ 2025
Resolucién Rectoral No. 13 del 19 /12/2025

El Consejo Directivo del COLEGIO MONTFERRI en uso de sus facultades legales y en consideracion de la
normatividad y reglas previstas para los Manuales de convivencia, y de acuerdo con la actuado por este en
reunién Con base en lo anterior el COLEGIO MONTFERRI:

RESUELVE

Articulo Primero: Adoptar el presente reglamento Manual de Convivencia para el COLEGIO MONTFERRI, como

marco de referencia que rige el proceder de la comunidad educativa.

Paragrafo: El Reglamento o manual de convivencia que se adopta esta contenido en el documento que se
adjunta y el cual hace parte integrante de la presente resolucion.

Articulo Segundo: El COLEGIO MONTFERRI se compromete a promulgar y explicar el reglamento o manual de

convivencia aqui adoptado en reuniones con los miembros de la comunidad educativa y entregar un ejemplar

a cada una de las familias del Colegio.

Articulo Tercero: Toda accidén y procedimiento que requiera tratamiento de datos serd manejado bajo los

lineamientos constitucionales y normativa vigente.

Articulo Cuarto: El presente reglamento o manual de convivencia empieza a regir a partir de la iniciacion del

afio lectivo 2026.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la Rectoria del COLEGIO MONTFERRI a los 16 dias del mes de diciembre de dos mil veinticinco (2025).

ANDREA MORA CAMELO
RECTORA
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INTRODUCCION
A. BASE LEGAL

CONSIDERANDO:

Constitucidn Politica de Colombia en los articulos 67 y 68, ampara el derecho a la educacién y a la participacién
en la direccion de las instituciones educativas.

Ley 115 de 1994. Por la cual se expide la ley general de educacion de los cuales se resaltan los siguientes aspectos:
“Articulo 77. Autonomia escolar. Dentro de los limites fijados por la presente ley y el proyecto educativo
institucional, las instituciones de educacién formal gozan de autonomia para organizar las dreas fundamentales
de conocimientos definidas para cada nivel, introducir asignaturas optativas dentro de las dreas establecidas en
la ley, adaptar algunas dreas a las necesidades y caracteristicas regionales, adoptar métodos de ensefianza y
organizar actividades formativas, culturales y deportivas, dentro de los lineamientos que establezca el Ministerio
de Educacién Nacional. “

“Articulo 87. Reglamento o manual de convivencia. Los establecimientos educativos tendrdn un reglamento o
manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores
y los estudiantes al firmar la matricula correspondiente en representacion de sus hijos, estardn aceptando el
mismo.”

Articulo 96. Permanencia en el establecimiento educativo. El reglamento interno de la Institucion educativa
establecerd las condiciones de permanencia del alumno en el plantel y el procedimiento en caso de exclusion. La
reprobacion por primera vez de un determinado grado por parte del alumno, no serd causal de exclusion del
respectivo establecimiento, cuando no esté asociada a otra causal expresamente contemplada en el reglamento
institucional o manual de convivencia.”

Decreto 1860 de 1994. Por el cual se reglamente parcialmente la Ley 115 de 1994, en los aspectos pedagogicos
y organizativos generales.

“Articulo 14. Contenido del proyecto educativo institucional. Todo establecimiento educativo debe elaborar y
poner en prdctica, con la participacion de la comunidad educativa, un proyecto educativo institucional que exprese
la forma como se ha decido alcanzar los fines de la educacion definidos por la ley, teniendo en cuenta las
condiciones sociales, econdmicas y culturales de su medio. Para lograr la formacion integral de los educados, debe
contener por lo menos los siguientes aspectos:”

“Articulo 17. Reglamento o manual de convivencia, De acuerdo con lo dispuesto en los articulos 73 y 87 de la ley
115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como parte integrante del proyecto educativo
institucional, un reglamento o manual de convivencia. El reglamento o manual de convivencia debe contener una
definicion de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demds estamentos de la comunidad
educativa. En particular debe contemplar los siguientes aspectos:”

“Articulo 28. Personero de los estudiantes, en todos los establecimientos educativos el personero de los
estudiantes serd un alumno que curse el ultimo grado que ofrezca la institucion encargado de promover el ejercicio
de los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes los reglamentos y
el manual de convivencia.”
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Decreto 2253 de 1995. Adopta el reglamento general para definir las tarifas de matriculas, pensiones y cobros
periddicos, originados en la prestacion del servicio publico educativo, por parte de los establecimientos privados
de educacién formal y se dictan otras disposiciones.

“Articulo 25. El reglamento o manual de convivencia del establecimiento educativo privado fijard normas
generales para el cumplimiento oportuno de las obligaciones econdmicas derivadas del sistema de matriculas y
pensiones que se especificaran, en cada caso, dentro del texto del contrato de matricula, pensiones y los cobros
periodicos.”

Resolucién 4210 de 1996. Por la cual se establecen reglas generales para la organizacion y el funcionamiento del
servicio social estudiantil obligatorio.

“Articulo 2. El servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del curriculo y por ende del proyecto
educativo institucional del establecimiento educativo. Como tal, debe ser adoptado en los términos establecidos
en el articulo 15 del Decreto 1860 de 1994 y para sus modificaciones se deberd tener en cuenta lo dispuesto en el
articulo 37 del mismo decreto. En el reglamento o manual de convivencia deberd establecerse expresamente los
criterios y las reglas especificas que deberdn atender los estudiantes, asi como las obligaciones del establecimiento
educativo, en relacién con la presentacion del servicio aqui regulado”

Decreto 2247 de 1997. Por el cual se establecen normas relativas a la prestacién del servicio educativo del nivel
preescolar y se dictan otras disposiciones.

“Articulo 8. El ingreso a cualquiera de los grados de la educacion preescolar no estard sujeto a ningun tipo de
prueba de admision o examen psicoldgico o de conocimientos, o a consideraciones de raza, sexo, religion,
condicion fisica o mental. El manual de convivencia establecerd los mecanismos de asignacion de cupos,
ajustdndose estrictamente a lo dispuesto en este articulo.”

Decreto 1286 de 2005. Por el cual se establecen normas sobre la participacién de los padres de familia en el
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados y se adoptan otras
disposiciones.

“Articulo 2. Derechos de los padres de familia. Los principales derechos de los padres de familia en relacion con la
educacion de sus hijos son los siguientes:

Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del establecimiento educativo, los
principios que orientan el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, el plan de estudios, las
estrategias pedagdgicas bdsicas, el sistema de evaluacion escolar y el plan de mejoramiento institucional.”

Ley 1098 de 2006: Cédigo de Infancia y Adolescencia.

“Articulo 43. Obligacion ética fundamental de los establecimientos educativos. Las instituciones de educacion
primaria y secundaria, publicas y privadas, tendrdn la obligacion fundamental de garantizar a los nifios, nifias y
adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la convivencia escolar. Para
tal efecto, deberadn:

1. Formar a los nifios, nifias y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la dignidad humana,
los derechos humanos, la aceptacion, la tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deberdn inculcar
un trato respetuoso y considerado hacia los demds, especialmente hacia quienes presentan discapacidades,
especial vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.

2. Proteger eficazmente a los nifios, nifias y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresion fisica o
sicolégica, humillacidn, discriminacion o burla de parte de los demds compaiieros y de los profesores.

3. Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de cardcter disuasivo, correctivo y reeducativo para
impedir la agresion fisica o psicoldgica, los comportamientos de burla, desprecio y humillacion hacia nifios y
adolescentes con dificultades en el aprendizaje, en el lenguaje o hacia nifios y adolescentes con capacidades
sobresalientes o especiales.”

“Articulo 45. Prohibicion de sanciones crueles, humillantes o degradantes. Los directores y educadores de los
centros publicos o privados de educacion formal, no formal e informal, no podrdan imponer sanciones que conlleven
maltrato fisico o psicoldgico de los estudiantes a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera afecten su




dignidad. Asi mismo, queda prohibida su inclusion bajo cualquier modalidad, en los manuales de convivencia
escolar.

Existe una serie de deberes y obligaciones del establecimiento educativo establecidos en este cddigo.”

“Articulo 139. Sistema de responsabilidad penal para adolescentes. El sistema de responsabilidad penal para
adolescentes es el conjunto de principios, normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes
administrativos que rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por personas que
tengan entre catorce (14) y dieciocho (18) afios al momento de cometer el hecho punible.”

“Articulo 140. Finalidad del sistema de responsabilidad penal para adolescentes. En materia de responsabilidad
penal para adolescentes tanto el proceso como las medidas que se tomen son de cardcter pedagdgico, especifico
y diferenciado respecto del sistema de adultos, conforme a la proteccidn integral. El proceso deberd garantizar la
justicia restaurativa, la verdad y la reparacion del dafio.

En caso de conflictos normativos entre las disposiciones de esta ley y otras leyes, asi como para todo efecto
hermenéutico, las autoridades judiciales deberdn siempre privilegiar el interés superior del nifio y orientarse por
los principios de la proteccion integral, asi como los pedagdgicos, especificos y diferenciados que rigen este
sistema.

Pardgrafo. En ningun caso, la proteccion integral puede servir de excusa para violar los derechos y garantias de
los nifios, las nifias y los adolescentes.”

ACUERDO 04 de 2000. Se crean los comités de convivencia en los establecimientos educativos oficiales y privados
del distrito capital.

DECRETO No. 1290: Por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y promocion de los estudiantes de
los niveles de educacidn bdsica y media.

Ley 1620 de 2013. Crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formacion para el ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencidn y Mitigacion de la Violencia Escolar.

De igual forma refiere la necesidad de implementar acciones restaurativas para la atencion de situaciones tipo Il,
que conlleven a la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro
de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

DECRETO 1965 de 2013. Reglamenta la Ley 1620 de 2013.

“Articulo 31. Mesa Técnica del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar. En cumplimiento de lo
dispuesto en el articulo 28 de la Ley 1620 de 2013, el Ministerio de Educacion Nacional, el Ministerio de Salud y
Proteccion Social, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar y la Policia Nacional, creardn dentro de un término no superior a dos (2) meses contados a
partir de la publicacion del presente Decreto, una mesa técnica en el marco del Comité Nacional de Convivencia
Escolar, la cual se encargard del disefio, implementacion, operacion y funcionamiento del Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.”

” Articulo 40. Clasificacion de las situaciones. Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporddicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la
salud.

Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistemdtica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.
Situaciones Tipo Ill. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.”

==
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” Articulo 42 De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo I. Los protocolos de los establecimientos
educativos para la atencion de las situaciones tipo 1, a que se refiere el numeral 1 del articulo 40 del presente
Decreto, deberdn desarrollar como minimo el siguiente

procedimiento:

1. Reunirinmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica para que éstas
expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos
y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo.

2. Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la reparacion de los
dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejard constancia.

3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiere
acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del presente Decreto.

Pardgrafo. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares podrdn

participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el manual de convivencia.

” Articulo 43 De los protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Il. Los protocolos de los establecimientos

educativos para la atencion de las situaciones tipo 11, a que se refiere el

numeral 2 del articulo 40 del presente Decreto, deberdn desarrollar como minimo el siguiente

procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejard constancia.

2. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacion de la cual se dejard constancia.

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejard constancia.

4. Informar de manera inmediata a los padres. madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados.
actuacion de la cual se dejard constancia.

S. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres. madres o acudientes de los estudiantes,
puedan exponer y precisar lo acontecido. preservando. En cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demds derechos.

6. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el- restablecimiento
de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo;
asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion
reportada.

7. El presidente del comité escolar de convivencia informard a los demds integrantes de este comité, sobre la
situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizard el andlisis y sequimiento, a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

8. El comité escolar de convivencia dejard constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas, la
cual serd suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

9. El presidente del comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Pardgrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la remision de la situacion
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad
Social para la atencion en salud integral, estas entidades cumplirdn con lo dispuesto en el articulo 4S del presente
Decreto.

” Articulo 44. Protocolo para la atencion de Situaciones Tipo Ill. Los protocolos de los

establecimientos educativos para la atencion de las situaciones Tipo Il a que se refiere el numeral 3 del articulo
40 del presente Decreto, deberdn desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud. garantizar la atencion inmediata en salud
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fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
dejard constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejard constancia.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio mds expedito, pondrd la
situacion en conocimiento de la Policia Nacional, actuacion de la cual se dejard constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citard a los integrantes del comité escolar de convivencia
en los términos fijados en el manual de convivencia. De la citacion se dejard constancia.

S. El presidente del comité escolar de convivencia informard a los participantes en el comité, de los hechos que
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a
la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la autoridad
competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el comité escolar de
convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a
proteger dentro del dmbito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas
que hayan informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejard constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia reportard la informacion del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del comité escolar de convivencia,
de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental de convivencia
escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presento el hecho. "

Ley 1566 de 31 de Julio de 2012: “Por la cual se dictan normas para garantizar la atencidn integral a personas que
consumen sustancias psicoactivas y se crea el premio nacional Entidad Comprometida con la Prevencion del
Consumo, Abuso y Adiccidon a Sustancias Psicoactivas”.

LEY ESTATUTARIA 1581 DE 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales.

RESOLUCION NUMERO 385 DEL 12 DE MARZO DE 2020: “Ministerio de Salud y Proteccién Social, por la cual se
declara la emergencia sanitaria por causa del coronavirus COVID-19 y se adoptan medidas para hacer frente al
virus”.

Resolucién 407 del 13 de marzo de 2020: “Ministerio de Salud y Proteccidn Social, por la cual se modifican los
numerales 2.4 y 2.6 del articulo 2° de la Resolucion niumero 385 de 2020, por la cual se declard la emergencia
sanitaria en todo el territorio nacional”.

Resolucién 666 del 24 de abril de 2020: “Ministerio de Salud y Proteccidn Social, por medio de la cual se adopta
el protocolo general de bioseguridad para mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del
Coronavirus COVID —19”.

Directiva de la Ministra de Educacién 011 del 29 de mayo de 2020: “Orientaciones para continuar con el trabajo

académico en casa, la organizacién del calendario académico y el retorno gradual y progresivo a los

establecimientos educativos”.

Directiva de la Ministra de Educacion 012 del 2 de junio de 2020: “Orientaciones adicionales a establecimientos
educativos no oficiales para la prestacion del servicio educativo en los niveles de Educacién Inicial, Preescolar,

Basicay Media, en el marco de la emergencia sanitaria por el COVID-19”.

LINEAMIENTOS Y CONDICIONES DE BIOSEGURIDAD PARA EL REGRESO A LA PRESENCIALIDAD EN ENTORNO

EDUCATIVO EN EL MARCO DE LA PANDEMIA POR COVID-19 Ministerio de Salud y Proteccién Social Bogotd, mayo
de 2021

CIRCULAR No. 013 de 2021 (28 de junio) Regreso a las actividades educativas de manera presencial en los
jardines infantiles y colegios privados de Bogota D.C.




DECRETO 1408 DEL 03 DE NOVIEMBRE DE 2021 Por el cual se imparten instrucciones en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVIO - 19, Y el mantenimiento del orden publico.

DECRETO 442 DE 09 NOVIEMBRE DE 2021 Por medio del cual se imparten instruccién en virtud de la emergencia
sanitaria generada por la pandemia del Coronavirus COVID-19 para el mantenimiento del orden publico en la
ciudad de Bogota D.C., la reactivacidon econdmica segura y se dictan otras disposiciones.

Ley 1765 de 2015 Por medio del cual, entre otros aspectos, el Ministerio de Educacidn Nacional (MEN) indica que
se debe disponer lo necesario para que las instituciones educativas de preescolar, basica y media incorporen a la
malla curricular, la perspectiva de género y las reflexiones alrededor de la misma, centrandose en la protecciéon
de la mujer como base fundamental de la sociedad, en el marco del desarrollo de competencias basicas y
ciudadanas.

Decreto 166 de 2010 Por medio del cual se desarrolla la Politica Publica Distrital de Mujer y equidad de género
como “el marco de accidn social, politico e institucional que, desde el reconocimiento, garantia y restitucién de
los derechos de las mujeres que habitan el territorio, contribuye a modificar las condiciones evitables de
desigualdad, discriminacién y subordinacién que, en razén al género, persisten aun en los ambitos social,
econdémico, cultural y politico de la Sociedad”

Decreto 062 de 2014 Por medio del cual se desarrolla la Politica Publica para la garantia plena de los derechos de
las personas lesbianas, gay, bisexuales, transgeneristas e intersexuales- LGBTI —y sobre identidades de géneroy
orientaciones sexuales en el Distrito Capital (Decreto 062, 2014).

Resolucién 800 del 2015 Por medio del cual se adopta el Plan Educativo de Transversalizacion de la Igualdad de
Género (PETIG) 2014 — 2024 en la Secretaria de Educacién Distrital (Resolucién 800, 2015).

Ley 2383 de 2024 es la normativa legal vigente en Colombia que establece la educacidén socioemocional como
obligatoria en todos los niveles educativos del pais: Preescolar, Primaria, Basica, Media.

Esta ley busca mejorar la salud mental y fisica de los estudiantes, asi como fortalecer su bienestar y capacidades
en la vida diaria. Para ello, promueve el desarrollo de habilidades como: Empatia, Resolucién de conflictos,
Autorregulacién emocional, Toma de decisiones responsables, Autoconocimiento, Motivacion y Habilidades
sociales. La Ley 2383 también involucra a los profesores, padres y cuidadores, quienes juegan un papel
fundamental en su implementacion.

RESOLUCION N° 1740 DE JULIO 15 2009; Por la cual se establecen medidas para garantizar el acceso y la
permanencia en el Sistema Educativo de los nifios, nifias y adolescentes de Bogota D.C. donde se establecen las
responsabilidades, el debido proceso y acciones legales que deben asumir los padres de familia y colegios como
garantes de los derechos de los NNA en el acceso y la permanencia escolar.

LEY No. 2503 DE 2025 (Julio 28) por medio de la cual se crea y se implementa la catedra de educacién
emocional en todas las instituciones educativas de Colombia en los niveles de preescolar, bdsica y mediay se
adoptan otras disposiciones.
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B. CONCEPTOS BASICOS Y DEFINICIONES

10.

DEBERES Y DERECHOS:

EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO MONTFERRI establece los deberes y derechos del estudiante

Montferrista, consigo mismo, con los demas miembros de la comunidad educativa y con el ambiente

escolar.

REGLAS DE HIGIENE Y PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL:

EL MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO MONTFERRI precisa normas de higiene que preserven la

salud personal y permitan la vida saludable de la comunidad y del ambiente escolar.

ESTIMULOS Y SANCIONES:

El MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO MONTFERRI establece estimulos para los estudiantes por

razones de orden académico, comportamental y todos aquellos aspectos que establezca la institucién

para promover la formacion de los estudiantes.

Igualmente se establece sanciones por incumplimiento de los deberes o la comisién de faltas que

perturban la armonia institucional.

PROCEDIMIENTO PARA APLICAR ESTIMULOS Y SANCIONES:

I. Laaplicacion de estimulos sigue el procedimiento establecido en el cual se determina las condiciones,
criterios, periodicidad e instancias competentes.

II. La aplicacion de sanciones seguira un debido proceso en el cual se establece como, cuando y por qué
se inicia la accion, cdmo se procede en cada paso hasta la aplicaciéon de la sancidon o accion
disciplinaria si la hubiere y el trdmite de los recursos correspondientes. Este proceso define las
instancias, los términos de tiempo y el derecho a la defensa del estudiante Montferrista implicado.

PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUDES Y RECLAMOS

EL COLEGIO MONTFERRI establece los conductos regulares para que los estudiantes y padres formulen

solicitudes o reclamos. Se precisan las instancias y los términos de tiempo para realizar las solicitudes y

para responderlas.

PROCEDIMIENTOS PARA ELEGIR DELEGADOS ANTE ORGANOS DE REPRESENTACION:

Se establecen los términos de tiempo y los procedimientos para que los estudiantes elijan su personero

y la comunidad elija a los delegados ante el consejo directivo, el consejo académico, el consejo de

estudiantes y el comité de convivencia.

PROCEDIMIENTOS PARA RESOLVER CONFLICTOS

Establece los criterios y procedimientos para resolver los conflictos entre los estudiantes, precisando la

instancia, el tiempo y las demds condiciones para promover su solucién pacifica. El objetivo es solucionar

los conflictos con oportunidad y justicia a través del debido proceso; y derivar de ésta forma,
aprendizajes para mejorar la convivencia y el clima institucional.

ACCIONES RESTAURATIVAS

Son una forma de reparar el dafio individual y social causado por la accién cometida. Busca atender

principalmente sus consecuencias procurando la reparacién emocional, material y/o simbdlica del dafio

y el restablecimiento de las relaciones humanas y sociales afectadas. La accidn restaurativa promueve la

responsabilidad y participacion de todos los involucrados y afectados de algiin modo: agresor/infractor,

la victima, sus familias y demas miembros de la comunidad.

DEBIDO PROCESO

El debido proceso es el conjunto de garantias como defensa técnica, principio de legalidad, y otros de

caracter constitucional que protegen a los miembros de la comunidad educativa de fallos injustos, y se

detallan en el presente manual de convivencia.

CONDUCTO REGULAR

El Conducto Regular tiene por objetivo la atencidn oportuna y efectiva de las solicitudes, es decir, que



éstas obtengan una respuesta de fondo sobre lo planteado y en el momento en que se requiera para
garantizar los derechos de los estudiantes y la comunidad educativa en general.

11. COMPARENDO ESCOLAR
Medida convivencial que tiene por objeto registrar situaciones de tipo disciplinario menores, con la finalidad de que
esta se convierta en espacios de reflexion y cambio de estudiantes, previo a que se active el registro de faltas leves o
graves en el observador del estudiante.

12. DISPOSITIVOS ELECTRONICOS
Se definen como artefactos que requieren corriente eléctrica o campos electromagnéticos para operar, utilizando
circuitos internos, semiconductores (silicio/germanio) y componentes activos para procesar informacion, controlar
sefiales eléctricas o realizar tareas especificas. Incluyen computadoras, celulares, y equipos 10T (Son hardware,
sensores, actuadores o dispositivos inteligentes que, al conectarse a la red, permiten el monitoreo y control remoto, a
menudo sin intervencién humana directa, ejemplo: Relojes inteligentes, audifonos, entre otros)

TITULO |
CAPITULO |
GENERALIDADES
MISION, PRINCIPIOS EDUCATIVOS, VISION Y VALORES QUE GUIAN
AL COLEGIO MONTFERRI.

ARTICULO 1: MISION INSTITUCIONAL

El Colegio MONTFERRI enfoca su actividad educativa hacia el desarrollo de las dimensiones intelectuales,
sociales y afectivas en busca de un comportamiento humano fortalecido a través de los valores morales,
democraticos y culturales que conllevan al crecimiento de la autoestima.

La institucién asume el desarrollo de un pensamiento cientifico y autonomo frente a situaciones reales y
concretas de su individualidad y del entorno con miras al compromiso en el cambio social del pais.

ARTICULO 2: VISION MONTFERRISTA

Para el afio 2030 el Colegio MONTFERRI se proyecta como una institucidon reconocida por su excelente servicio
educativo en la localidad, lider en el desarrollo de proyectos académicos que aporten a la formacién
emocional e intelectual.

Desarrollando proyectos basados en las TIC'S y en formulacién de estrategias que fortalezcan las habilidades
necesarias para la apropiacién en el idioma extranjero inglés de los estudiantes, para que puedan responder
a sus necesidades personales, familiares, profesionales y a las actuales exigencias de la sociedad.

ARTICULO 3. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

Siendo el estudiante el centro de la labor educativa, la autoridad como un servicio, la auto evaluacién y la
evaluacion permanente como la base del proceso de construccion. Los principios que forman parte de nuestra
labor educativa son los siguientes:

A. Principios filoséficos: Centrada en el estudiante como un ser auténomo, individual, activo y creativo,
pensante, luego critico, libre y responsable, es trascendente y finalmente, es por naturaleza sociable y
solidaria.

B. Principios antropoldgicos: Promueve la realizacién del ser humano como sujeto libre, inteligente, critico,
con derechos y deberes, y capaz de auto realizarse en los diferentes contextos de la cultura.

C. Principio epistemoldgico: Por el que se crean las condiciones propicias para orientar la brusquedad de

conocimiento como un ejercicio pluralista, riguroso y abierto al cambio.
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D. Principio ambientaly ecolégico: El respeto y cuidado por el entorno como ser responsable de equilibrio
natural y el medio en donde vive, proponiendo acciones de proteccion y cuidado.

E. Principio pedagégico: Orienta su quehacer educativo al desarrollo armdnico de todas las dimensiones y
potencialidades del ser humano, centrando su interés en la consolidacion de las relaciones interactivas
entre el docente y estudiante para llegar a construir auténticas comunidades académicas y de
aprendizaje en busca del conocimiento.

F. Principio ético: Vivir en el respeto hacia si mismo y hacia los demas. Es el primer momento o primera
parte de la existencia del estudiante. Idea o norma que orienta la manera de pensar y/o de obrar del
estudiante frente a todos los aspectos de su vida.

G. Principios psicolégicos: El conjunto de sentimientos de cada ser hacia su propio yo, junto con los valores
y virtudes aprendidas forman sentimientos y pensamientos frente a laidentidad a la vida, a lainteligencia
y a las habilidades, el estudiante debe crecer con una autoestima alta, un fuerte sentido de su propia
vida y con el deseo de permitir que afloren sus talentos.

H. Principio democratico: La democracia habilita al estudiante para vivir en sociedad respetando los
derechos ajenos y haciendo valer los propios, actuando responsablemente desde la individualidad hasta
la colectividad, dispuesto a la cooperacién con los semejantes y pensando en el bien comun.

I.  Principio para la libertad: La convivencia en el Colegio ofrece la capacidad de manifestar caracteristicas,
y virtudes en la forma de conciencia de sus reales posibilidades, permitiendo al estudiante tomar
decisiones auténomas.

J.  Principio de calidad: Encaminar la labor educativa a la satisfaccion plena de las necesidades de los
estudiantes mediante la mejora continua, excediendo lo solicitado y en permanente construccion.

K. Principio legal: Nuestra labor se apega a la Ley General de Educacidn, Resoluciones, Decretos, al Cédigo
de infancia y adolescencia y a la Constitucidon Nacional. Todas las acciones deben ajustarse a la Ley y ser
conformes a ella. La comunidad educativa ha de ser responsable y puntual en el cumplimiento de sus
deberes.

L. Principio Convivencial: Se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia
y ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicidn fisica,
social o cultural. Los Nifios, Nifias y Adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacién
que se fundamente en una concepcidn integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes
pacificos, democraticos e incluyentes.

ARTICULO 4: VALORES MONTFERRISTAS

Los valores estructuran nuestra filosofia institucional, guiando el pensamiento y la accién de la comunidad
educativa y constituyendo la base cualitativa de nuestra labor, impactando en la cultura institucional. Estos
son:

A. Amor: Es la planificacion del ser humano en la apertura y comunién con otros. En el amor se concreta la
dimension de alteridad, por cuanto el ser de cada uno acrecienta y desarrolla las cualidades del otro y
ayuda a corregir las deficiencias en fecundo didlogo de superacién.

B. Respeto: Consideracion y reconocimiento del valor de una persona o de una cosa. Es la actitud
considerada hacia las personas que deben ser respetadas por su dignidad.

C. Armonia: Es la proporciéon y correspondencia adecuada entre las cosas y la relacidon buena o de paz entre
personas o grupos de la comunidad educativa.

D. Moral: Relativo a los valores o costumbres que se consideran buenos, segun la concepcion del bien y el
mal de una comunidad, que es conforme a las costumbres que se consideran buenas en una comunidad
y a la conciencia individual. Conjunto de reglas que se consideran buenas para dirigir o juzgar el
comportamiento de las personas en una comunidad.

E. Justicia: La aspiracion y el deseo mas profundo de todo ser humano o un orden social, a un trato y a una
vida cada vez mas equitativa. Se traduce en el respeto a cada persona, en la valoracién de simismo y de
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los demas. Va ligada a la concepcion del ser humano como ser de relacidn y al descubrimiento del otro
como semejante.

F. Libertad: Capacidad de dominioy autonomia del hombre sobre sus condiciones de existencia. Posibilidad
de modificar estas condiciones en funcién de sus necesidades y de su exigencia de realizacién y de
superacion. Actitud para adoptar fines y valores, o sea de escoger un modo concreto de ser, como
sentido de la propia existencia. Disposicion para definir una situacién y actuar sobre ella de manera
creadora y responsable.

G. Equidad: Esigualdad o justicia en el trato de las personas. Es la cualidad que consiste en dar a cada uno
lo que le corresponde o merece, es no beneficiar en el trato a una persona perjudicando a otra.

H. Verdad: Es coherente entre lo que se expresa y lo que ocurre, entre lo que se piensa y lo que se dice. La
verdad es la conciencia de cada uno de nosotros con su mundo externo, con la gente que estd a su
alrededor, la verdad esta en los otros, y en nuestro servicio a los demas.

.  Excelencia: Calidad superior o bondad de algo que lo hace digno de aprecio. Gran bondad de una persona
o de una cosa que las hace dignas de estima y aprecio.

J.  Trascendencia: Es el valor que proporciona apertura y direccidon hacia realidades superiores que le
ofrecen al hombre nuevos horizontes de realizacién. Esta trascendencia se revela en el hombre desde su
misma cotidianidad.

K. Saber: Es tener el conocimiento o informacidn y evidenciarlo, al tener capacidad o habilidad para hacer
una labor o cumplir una funcién.

L. Virtud: Es una cualidad moral que se considera buena. Se considera el principio de las demas cualidades
morales basadas en la practica del bien y del amor por el otro.

ARTICULO 5: PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI) “AUTOESTIMA BASE FUNDAMENTAL PARA EL
DESARROLLO DE LA COMUNIDAD”

El COLEGIO MONTFERRI dentro del compromiso adquirido frente a la educacién de nifos y jovenes, ha
disefado su Proyecto Educativo Institucional enfocado en la autoestima, con la conviccion de lograr en
nuestros estudiantes un excelente concepto de si mismos y un elevado sentido de su valor personal, esto con
el fin de garantizar bases sdlidas sobre las cuales ellos podran construir su éxito y felicidad.

ARTICULO 6: LEMA MONTFERRISTA
SABIDURIA Y EXCELENCIA

A. Sabiduria: Capacidad de pensar y de considerar las situaciones y circunstancias distinguiendo lo positivo
de lo negativo. Conocimiento profundo en ciencias, letras y/o artes, adquirido por estudio y experiencia,
ademas de prudencia en el modo de conducirse en la vida.

B. Excelencia: Es el buen uso de la inteligencia en los diferentes campos en los que se desarrolla un
individuo competente: Académico, social, personal, familiar y espiritual, asumiendo un fuerte sentido de
su propia vida y reconociendo sus capacidades.

ARTICULO 7: MODELO PEDAGOGICO: MODELO PEDAGOGICO CONSTRUCTIVISTA: El modelo pedagdgico del
Colegio Montferri se basa en el constructivismo pues a través de las actividades planeadas dentro de la malla
curricular y el sistema institucional de evaluacion estudiantil SIEE, se pretende que el estudiante construya su
conocimiento a partir de sus propias experiencias para abrir el espacio a la pregunta problema que
desarrollard el docente en los espacios propicios académicos.

En el proceso académico la evaluacién que se realiza es de manera cualitativa y cuantitativa. En el proceso de
convivencia escolar, se utiliza el mismo método evaluativo a través de la auto-evaluacién, co-evaluacion y

hetero-evaluacion.
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ARTICULO 8: ENFOQUE

El COLEGIO MONTFERRI dentro del compromiso adquirido frente a la educacién se enfoca en la autoestima,
con la conviccion de lograr en nuestros estudiantes un excelente concepto de si mismo y un elevado sentido
de su valor personal con el fin de garantizar bases sélidas sobre la cual ellos podran construir su éxito y
felicidad.

ARTICULO 9. OBJETIVOS.
Los objetivos a trabajar en nuestros estudiantes son:

A. Fomentar en cada uno de los estamentos la capacidad de asumir con responsabilidad y autoestima sus
derechos y deberes.

B. Desarrollar en los estudiantes una actitud autocritica, reflexiva y analitica que les permita superar sus
dificultades y fortalecer sus cualidades.

C. Concientizar a cada uno de los miembros de la comunidad educativa sobre la importancia que tiene
asumir con responsabilidad su rol en la institucion, bajo normas de convivencia social.

D. Facilitaralosintegrantes de la comunidad educativa estrategias que les permitan solucionar los conflictos
a través del didlogo.

Especificos:

A. Orientar la formacién hacia la creacién de un espiritu critico y democratico, que abogue por el respeto a
los derechos humanos y el crecimiento personal.

B. Establecer canales de comunicacion y didlogo para propiciar la convivencia entre los estamentos que
integran la comunidad educativa.

C. Estimular el cultivo y vivencia de los valores sociales, politicos y culturales.

D. Garantizar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como el cabal
cumplimiento de los deberes que asumen al hacer parte de ella.

ARTICULO 10. DEFINICION DE MANUAL DE CONVIVENCIA.

El MANUAL DE CONVIVENCIA es un instrumento que indica cémo vivir armodnica y pacificamente dentro de
una comunidad mediante el establecimiento de normas que conlleven al respeto y a la colaboracién. Este
instrumento permite que haya una buena organizacion y funcionamiento en la institucién Educativa; es
ademads un medio util en la formacidn de valores positivos.

TITULO Il
GOBIERNO ESCOLAR
ARTICULO 11: El COLEGIO MONTFERRI estructura su Gobierno Escolar de acuerdo a la ley 115 de 1994, y se
dara a conocer oportunamente a las personas que deseen postularse para participar, y en general a toda la

comunidad educativa.

ARTICULO 12: ESTAMENTOS QUE LO CONFORMAN



COMITE
CONVIVENCIA
ESCOLAR

CONSEIO
ACADEMICO

GOBIERNO
ESCOLAR

ARTICULO 13: REGLAS PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTES
1. DOCENTES

A. Los docentes tendran participacion dentro del Consejo Directivo, el Comité de Convivencia y
Conciliacion, el Consejo Académico.

B. Para elegir el representante de docentes ante el Consejo Directivo se realizara una asamblea de
docentes en la primera semana del mes de febrero y se procedera a la eleccion mediante votacion
individual secreta; que obtengan la mayor cantidad de votos, sera el elegido teniendo como minimo
un afo de antigliedad en la institucion educativa

C. Luego se realizara la votacion para los representantes del Comité escolar de convivencia, en la cual
se elegirdn 1 docente por Preescolar y Basica primaria, y 1 docente por Bdsica Secundaria y Media
Académica. Estas personas no podran ser las mismas que han quedado de representantes ante el
Consejo Directivo.

D. El Consejo Académico lo conforman los docentes elegidos por area, segin lo establecido en el

decreto 1860 de 1994.
PARAGRAFO: Para participar en el gobierno escolar los docentes deben demostrar un buen
desempefio en sus labores y se analizara que estos representantes no hayan hecho parte de llamados
de atencién manteniendo una buena conducta el afio anterior; a su vez, debe reflejar liderazgo
positivo y sentido de pertenencia a la Institucion.

2. ESTUDIANTES

A. Los estudiantes tendran participacion dentro del Consejo Directivo, Comité de Convivencia y
Conciliacion, Consejo estudiantil y Personero.

B. Parala eleccién de los representantes de cada grado ante el Consejo Estudiantil se procedera en la
segunda semana después de iniciacion de clases a reunir los estudiantes de cada grado, anotar lalista
de postulados y realizar la votacion individual secreta. Los estudiantes del nivel de Preescolar y de los
tres primeros grados del ciclo de basica primaria seran convocados a una asamblea conjunta para
elegir un vocero Unico entre los estudiantes que cursan el tercer grado. Los estudiantes
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escogidos como representantes, asumiran el cargo de lider dentro de los grupos cooperativos
establecidos, manejando a su vez las funciones descritas dentro de este manual.

C. ElRepresentante de los estudiantes ante el Consejo Directivo serd elegido por el Consejo Estudiantil
durante la cuarta semana después de iniciacion de clases, mediante votacion individual secreta, entre
los postulados de grado once que hayan presentado su plan de trabajo al Rector y al Consejo
Estudiantil.

D. El Personero de los estudiantes serd elegido por los estudiantes de los grados de cuarto a undécimo
del plantel educativo, entre los estudiantes de grado once que se postulen presentando su plan de
trabajo ante el Rector de la Institucion y ante todo el plantel educativo. Para ello tendra 15 dias
calendario a partir del inicio del afio escolar. De preescolar a tercero se elegira un personerito, entre
los estudiantes de grado tercero que se postulen presentando su plan de trabajo ante el Rector de la
Institucion.

E. En el comité escolar de convivencia, participara el Personero de los Estudiantes y el representante
de los estudiantes.

F. Los estudiantes al asumir los anteriores cargos, deberan participar de los mecanismos de eleccion
sefialados en la Ley General de Educacion y el Decreto Reglamentario 1860, ademas de las
particularidades contenidas en el Proyecto Educativa Institucional (Gobierno Escolar). Asi mismo
deberan:

I Mantener un buen proceso en su comportamiento y su convivencia social.

II. Demostrar aptitudes para mantener un liderazgo positivo frente al grupo.

Il Presentar ante el Rector de la Institucion un plan de trabajo creativo, coherente y desarrollarlo
durante el afo escolar.
PARAGRAFO: Para participar en el gobierno escolar los estudiantes deben demostrar un buen
desempefio en su comportamiento y se analizara que estos representantes no hayan hecho parte de
un proceso disciplinario (convivencia-académico) el afio anterior; a su vez, debe reflejar liderazgo
positivo y sentido de pertenencia a la Institucion.

3. PADRES DE FAMILIA

A. Los padres de familia tendran participacién dentro del Consejo de Padres, Comité Escolar de
Convivencia y Consejo Directivo.

B. Para el consejo de padres serdn elegidos mediante votacién individual secreta los voceros de cada
curso, durante una asamblea general convocada a mas tardar en la cuarta semana después de la
iniciacion de clases.

C. Durante la primera asamblea del Consejo de Padres se procederd a realizar la votacidn para elegir el
padre representante ante el Consejo Directivo y Comité Escolar de Convivencia.

D. Para participar en el gobierno escolar los padres deben mostrar liderazgo positivo y sentido de
pertenencia a la Institucién y demostrar desde el afio anterior fiel cumplimiento de todos los deberes
y compromisos con la institucion educativa y haber mantenido un record positivo de compromisos
economicos con el Colegio.

E. Criterios a tener en cuenta para postularse, ser elegido y mantener su caracter de Representante de
los padres de familia en el Gobierno Escolar.

l. Demostrar aptitudes para mantener un liderazgo positivo frente al grupo.
1. Demostrar espiritu de pertenencia a la Institucion y compromiso para su progreso.
Ml Capacidad para realizar sugerencias en forma constructiva.

V. Ser elegido por voto popular entre los miembros de la asamblea de padres, segun lo
estipulado en la Ley General de la Educacion, Decreto 1860.

V. Ser cauteloso y prudente con la informacién que se maneja en las reuniones cumpliendo el
principio de confidencialidad de la informacién institucional.

VI. Tener como minimo un afio de antigliedad en la institucién educativa.
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VII. Cumplir con todos los deberes y compromisos pactados con la institucién educativa.
ARTICULO 14: PLAZOS Y FECHAS DE CONFORMACION DEL GOBIERNO ESCOLAR:

A. El Consejo Directivo estara plenamente conformado dentro de los primeros sesenta dias calendario

siguientes al de la iniciacidn de clases.

El Personero de los Estudiantes sera elegido dentro de los cincuenta dias calendario siguientes al de

iniciacion de clases.

El Consejo Estudiantil serd elegido dentro de las cuatro primeras semanas del calendario académico.

El Comité Escolar de Convivencia entrara en funcidn a la quinta semana del calendario académico.

El Consejo de Padres de Familia estara conformado en la cuarta semana de calendario académico.

La comision de evaluacion iniciard sus funciones, la semana siguiente a la finalizacion del primer

trimestre académico.

G. Consejo Académico debe realizarse dentro de las primeras semanas del calendario académico,
teniendo como fecha limite maxima el mes de marzo de cada afio para la elecciéon y conformacién,
segln normativas distritales de seguimiento al gobierno escolar.

mmoo

CAPITULO |
CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 15: INTEGRANTES QUE LO CONFORMAN: El rector quien lo convoca y lo preside, un representante
o propietario del colegio, dos representantes de los profesores, un representante de los estudiantes, dos
representantes de padres, un representante de los ex alumnos y un representante del sector productivo.

ARTICULO 16: PERFILES CONSEJO DIRECTIVO

1. REPRESENTANTE PADRES DE FAMILIA:
Los padres de familia representantes ante el consejo directivo, deben demostrar buenos habitos de conducta,
ser auténomos, propositivos y tener criterio frente a las decisiones a tomar en las reuniones.

Asi mismo deben tener sentido de equidad y justicia al momento de tomar decisiones que afecten a cualquier
miembro de la comunidad. Deben ser modelos ejemplares como formadores de sus hijos(as) demostrando
acompafiamiento al colegio y que demuestra cumplimiento de todos los deberes y los compromisos pactados
con la institucién educativa.

2. REPRESENTANTES DE DOCENTES

Debe ser un profesional que propendan las herramientas pedagdgicas necesarias para la solucion y aporte a
las situaciones que se deben asumir en el consejo directivo y que en representacion de sus colegas cumpla
con las competencias formativas. Debe conocer los conductos regulares académicos, de convivencia y
administrativos de la institucion.

Para ser miembro del consejo directivo debe tener antigliedad de un afio en la institucidn sin poseer
antecedentes laborales negativos.

3. REPRESENTANTE DE ESTUDIANTES:

El representante de los estudiantes puede ser de cualquier nivel y éste debe tener una antigiiedad de minimo
un afio, elegido por votacion por el consejo estudiantil quien vela por abogar por los derechos y deberes de
los estudiantes de manera imparcial y objetiva dentro de los casos y/o situaciones que se manejan en el

consejo directivo.
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El estudiante debe ser modelo conociendo el Manual de Convivencia y manteniendo un buen desempefio
académico.

4. REPRESENTANTE DEL SECTOR PRODUCTIVO

5. Debe ser representante del grupo vecinal que conozca la institucién educativa, que sea reconocido
por su honestidad, buen trato, diligencia y empatia con la comunidad.

6. REPRESENTANTE DE EXALUMNOS

El ex alumno representante debe ser un miembro que aporte con su conocimiento ideas novedosas, reflexivas
y modeladoras a los procesos que se mantengan dentro del consejo directivo. Debe ser un modelo de
ciudadano enalteciendo el nombre del colegio.

ARTICULO 17: SON FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

A. Tomar las decisiones ante situaciones que afecten el funcionamiento de la Institucién, siempre y

cuando no sean competencia de otra autoridad; para ello debe cumplirse con la asistencia del 50% +

1 de sus integrantes para ser decisivos.

B. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten.

C. Establecer estimulos y proponer acciones de mejora por el desempefio académico y de convivencia
de la comunidad.

D. Participar en el establecimiento de los costos educativos.

E. Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional.

F. Lasemanadasdeley 115 de 1994 en sus articulos 144.

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién y que no sean competencia
de otra autoridad;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del plantel educativo;

c) Adoptar el reglamento de la institucién, de conformidad con las normas vigentes;

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

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

f)  Aprobar el plan anual de actualizacién del personal de la institucidn presentado por el rector;

g) Participar en la planeacion y evaluaciéon del Proyecto Educativo Institucional, del curriculo y del
plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de los requisitos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;

i)  Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno;

j)  Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal administrativo
de lainstitucion;

k) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias, culturales,
deportivas y recreativas;

I) Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,
culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa;

m) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas;

n) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de recolectarlos,
y

o) Darse su propio reglamento.



ARTICULO 18: SON DEBERES DEL CONSEJO DIRECTIVO

A. Asistir a las citaciones emitidas por el Rector que requieran reunir al consejo directivo, éstas
tendran caracter obligatorio y cualquier inasistencia debe estar debidamente justificada.

B. Velar por el buen nombre de la institucién dentro y fuera de ella.

C. Propender por el crecimiento y desarrollo de la instituciéon con aportes que fortalezcan el PEI del
Colegio Montferri y su sistema académico.

D. Evitar comentarios que dafien la imagen del colegio y/o que denigren la integridad de algtin
miembro de la comunidad educativa.

E. Adoptar el reglamento de la Institucién de conformidad con las normas vigentes.

F. Mantener y respetar el sigilo profesional en las deliberaciones o discusiones que se tomen en el
Consejo o fuera de él.

G. Serun canal de comunicacion entre la comunidad educativa y el Consejo Directivo.

H. Apoyar los acuerdos del colegio que se debatieron en reunién previamente.

I.  El padre de familia puede enviar a un suplente que sea miembro de la comunidad educativa quien
cumplird las funciones de voceria ante el consejo directivo y en caso especial puede votar bajo la
autorizacién del padre de familia y el aval de la rectoria. Este suplante debe ser informado de forma
previa a la realizacion de la reuniodn, a través de una carta dirigida a la rectoria informando el motivo
de la ausencia del padre representante ante el consejo directivo y sera el rector quien autorice el
ingreso del suplente al consejo directivo.

J. El representante de estudiantes debe ser responsable de adelantar las actividades académicas
directamente con los docentes cuando las reuniones se mantengan en el horario académico.

ARTICULO 19: SON DERECHOS DEL CONSEJO DIRECTIVO

A. Recibir informacion oportuna de los procesos del colegio nicamente a través del rector.

Indagar y solicitar aclaraciones de algun proceso que sea de su competencia de una manera cordial

y oportuna con un fin determinado.

C. Los miembros del consejo directivo tienen voz y voto en la toma de decisiones que se abordan y se
discuten en las reuniones.

D. Brindary proponer estrategias que aporten a la comunidad educativa velando por su crecimiento y
reconocimiento en la localidad.

E. Podran participar aquellos padres de familia que en afios anteriores han participado en este
consejo u otros.

ARTICULO 20: DEBIDO PROCESO MIEMBROS DEL CONSEJO DIRECTIVO

Cuando un miembro del consejo directivo incumple con los deberes, serd sometido a conocimiento del
consejo directivo para ser registrado en el acta correspondiente junto con los descargos. Alguno de los
procesos que puede tomar el consejo directivo dependera de los actos cometidos que configuren faltas, por
ejemplo:

A. Faltar de forma sistematica e injustificada al cumplimiento de reuniones del consejo directivo. Desde
la segunda falla injustificada se entiende que el miembro del Consejo incurre en este acto.

B. Al completar tres faltas injustificadas.

C. Cuando se observe violencia, agresividad y/o mal trato a cualquier miembro de la comunidad

educativa que no afecte fisicamente la integridad.
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D. Cuando se compruebe traicién por parte del miembro del consejo directo y ésta se revisa por los
demas miembros para verificar el grado de traicion y la responsabilidad de quien la efectud.

E. Las demads actuaciones que perjudiquen el buen funcionamiento del Consejo Directivo y/o impidan
o dificulten el cumplimiento de las obligaciones y deberes para las cuales fue escogido el miembro
representante.

PARAGRAFO: Posterior al cumplimiento de las actuaciones para respetar el debido proceso, el
miembro representante que cometiera alguna de las faltas descritas en los literales A al D, podra ser
objeto de una sancién correspondiente a la suspensién de su cargo como miembro del Consejo.

F. Cuando atenta contra el colegio demeritando la buena imagen y/o con algin miembro de la
comunidad educativa.

G. Cuando se compruebe que el representante da mal uso de la informacién que le fue suministrada en
reunion.

H. Cuando se demuestra por fallo disciplinario emitido por un juez de la Republica y/o por fallo
disciplinario de empresa donde labore un indebido comportamiento.

I. Al completar tres faltas injustificadas.

J.  Cuando hay reincidencia de incumplimiento de deberes, se somete a decisidn del consejo directivo
su permanencia en él.

K. Cuando algiin miembro del consejo directivo atenta fisica y/o psicolégicamente a algiin miembro de

la comunidad educativa.

Todas aquellas que el consejo directivo considere con autorizacion de la rectoria.

M. Lassesiones se podran efectuar presenciales y/o virtuales.

~

PARAGRAFO 1: Posterior al cumplimiento de las actuaciones para respetar el debido proceso, el
miembro representante que cometiera alguna de las faltas descritas en los literales E a K, podra ser
objeto de una accion disciplinaria correspondiente a la destitucién de su cargo como miembro del
Consejo por el afio lectivo en curso.

PARAGRAFO 2: En el caso que se remita al Consejo Directivo, el implicado tenga algtin grado de
consanguinidad o exista algun vinculo afectivo con alguno de los representantes, dicho miembro
debera declararse inhabil para decidir frente al caso concreto.

CAPITULO Il
CONSEJO DE PADRES
ARTICULO 21: Es un érgano asesor de la rectoria del Colegio que asegura la continua participacién de los
padres en el proceso pedagogico del Proyecto Educativo Institucional.
Estd integrado por un representante de los padres de los estudiantes que cursan cada uno de los diferentes
grados. Las sesiones se podran efectuar presenciales y/o virtuales.

ARTICULO 22: SON FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES (BAJO EL DECRETO 1286 DE 2005)

A. Colaborar en la difusion del Proyecto Educativo Institucional y participar en las actividades

pertinentes.



M.

N.

Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusién y uso de los resultados de las evaluaciones
periddicas de competencias y las pruebas de Estado.

Asegurarse que los estudiantes del Colegio participen en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el Colegio, 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 la elaboracidn de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.
Promover actividades de formacion de los padres de familia encaminadas a desarrollar
estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los aprendizajes,
fomentar la practica de hdbitos 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 concertacién entre todos
los estamentos de la comunidad educativa.

Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de la Constituciony
la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los estudiantes,
la solucién de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de integracion escolary el
mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participard en la comision de evaluacién y promocién de acuerdo
con el Decreto 230 de 2002.

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

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del Colegio Montferri
atendiendo las reglas de la normatividad aplicable.

Generar espacios de comunicacidon con todos los padres de familia, apoyar al colegio en la realizacion
de sus proyectos y mantener buenas relaciones entre los miembros de la comunidad educativa
Definir su propio reglamento interno.

Paragrafo 1. El rector proporcionara toda la informacién necesaria para que el consejo de padres pueda
cumplir sus funciones.

Paragrafo 2. El representante que incumpla con algunas de las normas establecidas en el presente manual
gue atente contra la buena dinamica del colegio o que no asista con regularidad a las sesiones agendadas, el
consejo con el liderazgo de larectora estudiara, analizard y tomaran la decisién de revocarle su nombramiento.

CAPITULO IlI
CONSEJO ACADEMICO

ARTICULO 23: Es un érgano consultivo y asesor del Rector para adelantar la orientacién académica y
pedagdgica de la institucidon. Esta compuesto por:

A.
B.
C.

El Rector, quien lo preside
Coordinador(a) Académico.
Los docentes elegidos como representantes de las areas impartidas en el Colegio.

ARTICULO 24: SON FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO
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Servir de organismo asesor y consultor del Consejo Directivo en la revisién del Proyecto Educativo
Institucional.

Estudiar el curriculo y proporcionar su continuo mejoramiento, organizar el plan de estudios, orientar
su ejecucién y participar en la evaluacién institucional anual.

Integrar los consejos y comisiones para la evaluacién periddica del rendimiento de los estudiantes.
Establecer estrategias que favorezcan el proceso académico y de aprendizaje de los estudiantes que
presenten mayores dificultades.

Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa.

Las demas funciones afines a las anteriores y las que el Rector estime conveniente, planteando como
aspectos relevantes y de obligatorio cumplimiento aquellos establecidos en la ley de la Republica de
Colombia por medio del Ministerio de Educacién y que implementan el Decreto Reglamentario 1860
de 1994.

Al finalizar el afo, cada area debe plantear propuestas de innovacion curricular y éste debe ser
expuesto ante las directivas del plantel para su aprobacién.

Las sesiones se podran efectuar presenciales y/o virtuales.

Definir su propio reglamento interno.

CAPITULO IV
COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

ARTICULO 25: EL COLEGIO MONTFERRI crea de conformidad con lo estipulado por las leyes vigentes,
especialmente por la ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 el Comité Escolar de Convivencia, éste es
un érgano para fomentar la convivencia pacifica entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Estd compuesto por:

A.

IOMmMOoOOW®

Rector.

Orientador (a) escolar

Coordinador(a) de Bienestar estudiantil.
Representante del consejo de padres de Familia.
Representante del consejo Estudiantil.

(Dos) representante de Docentes

Un representante del personal administrativo.
Personero estudiantil.

El Comité Escolar de Convivencia sera presidido por el Rector. En ausencia de él (ellos), presidird el (la)
coordinador(a) de Bienestar Estudiantil quien lidera procesos o estrategias de convivencia y que hace parte
del respectivo comité.

ARTICULO 26: El Comité Escolar de Convivencia del COLEGIO MONTFERRI garantiza por todos los medios a su
alcance el derecho ala intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco
de las actuaciones de convivencia escolar de conformidad con lo establecido por la legislacion vigente.

Es una instancia cuya creacion ha sido ordenada por Ley 1620 de 2013 y regulada por el Decreto 1965 de 2013,
y es la llamada a liderar las acciones y procesos de formacién para el ejercicio de la ciudadania, la convivencia
y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
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El comité escolar de convivencia lidera acciones orientadas a la construccién de relaciones armonicas y
pacificas en los colegios que se caracterizan por el didlogo, el trabajo en equipo y la participacién de la
comunidad educativa.

ARTICULO 27: SON FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA: E| comité escolar de convivencia
estad encargado de apoyar las acciones de promocion y seguimiento de la convivencia escolar, la educacién
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, asi como el desarrollo y aplicacion del
manual de convivencia y la prevencién y mitigacidn de la violencia escolar. Las funciones completas asignadas
a los comités escolares de convivencia se encuentran en el articulo 13 de la Ley 1620 de 2013.

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

B. Desarrollar y aplicar el Manual de Convivencia y de la prevencién y mitigacién de la violencia escolar,
para lo cual generara jornadas de estudio, prevencion y seguimiento.

C. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes-estudiantes,
directivos-estudiantes y entre estudiantes.

D. Liderar en el Colegio Montferri acciones que fomenten la convivencia, la construccién de ciudadania,
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y la prevencion y mitigaciéon de la
violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

E. Promover la vinculacion del colegio Montferri con estrategias, programas y actividades de convivencia
y construccion de ciudadania que se adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su
comunidad educativa.

F. Convocar a un espacio de conciliacidon para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten la
convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio
cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante implicado estara acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o companiero del Colegio Montferri durante todos los espacios de conciliacion.

G. Activar la ruta de atencidn integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de la ley 1620
de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a conductas de alto
riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser
resueltos por este comité de acuerdo a lo establecido en el Manual de Convivencia, porque trascienden
del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la
cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del
Sistema y de la Ruta de atencion.

H. Promover, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo
pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su
pertinencia en la comunidad para determinar mds y mejores maneras de relacionarse en la
construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO: El comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a
sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion vy
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

ARTICULO 28: SESIONES: El Comité Escolar de Convivencia sesionarda como minimo una vez cada dos (2)
meses. Las sesiones extraordinarias serdn convocadas por el Presidente del Comité Escolar de Convivencia,
cuando las circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo. Las sesiones se
podran efectuar presenciales y/o virtuales.

ARTICULO 29: QUORUM DECISORIO: El quérum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera el
establecido en su reglamento. En cualquier caso, este comité no podra sesionar sin la presencia del Presidente.
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ARTICULO 30: ACTAS: De todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia se deberd elaborar
un acta, la cual debera contener como minimo los requisitos establecidos en el articulo 10 del Decreto 1965
de 2013.

“Articulo 10. Actas. De todas las sesiones que adelante el Comité Nacional de Convivencia Escolar
se deberd elaborar un acta, la cual deberd contener como minimo lo siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectud la reunién. DECRETO NUMERO 1965 Hoja N°. 5
Continuacién del Decreto "Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar"

2. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesion, precisando en cada caso la entidad
o sector que representan y verificacion del quérum.

3. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente justificada para no
asistir a la sesion.

4. Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los miembros del Comité.

5. Sintesis de los temas tratados en la reunion, asi como de las acciones, medidas recomendaciones,
conceptos adoptados y sentido de las votaciones.

6. Firma del Presidente del Comité y del Secretario Técnico, una vez haya sido aprobada por los
asistentes.”

ARTICULO 31: ACCIONES O DECISIONES. El Comité Escolar de Convivencia del Colegio Montferri, en el ambito
de sus competencias, desarrollard acciones para la promocion y fortalecimiento de la formacion para la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la prevencidn y mitigacion
de la violencia escolar, el embarazo en la adolescencia, el respeto por la identidad de género u orientacion
sexual; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar a partir de la implementacién,
desarrollo y aplicacién de las estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar
y por el respectivo Comité Municipal, Distrital o Departamental de Convivencia Escolar, dentro del respeto
absoluto de la Constitucion y la Ley.

ARTICULO 32. CONFLICTOS DE INTERES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACION:  Cuando en las
actuaciones adelantadas por parte del Comité Escolar de Convivencia del COLEGIO MONTFERRI se presenten
conflictos de interés o causales de impedimento o recusacion, respecto de los integrantes que ostenten la
calidad de servidores publicos, los mismos se tramitaran conforme a lo establecido en el articulo 11y 12 de la
Ley 1437 de 2011.

CAPITULO V
REPRESENTACION ESTUDIANTIL

ARTICULO 33: CONSEJO ESTUDIANTIL: Es un érgano de participacion de los estudiantes, como ente colegiado
gue garantiza este ejercicio democratico.
Estd compuesto por un vocero de cada uno de los grados, el personero y el rector.

Sus funciones son:
A. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y asesorar en el cumplimiento de
su representacion.
B. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo de la
vida estudiantil.
C. Servir de veedor del cumplimiento del programa de gobierno propuesto por el personero estudiantil
y aprobado por el Rector.
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D. Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el Reglamento o
Manual de Convivencia.

E. Lassesionesse podran efectuar presenciales y/o virtuales.

F. El representante elegido que incumpla con el presente manual de convivencia y asuma
comportamientos en contra de la buena dinamica institucional, la moral y las buenas costumbres; el
presidente del consejo estudiantil y el personero presentaran el caso y se estudiara la pérdida de su
nombramiento, y en su representacién quedarad el segundo con mayor nimero de votos en el
momento de las elecciones.

G. Darse su propia organizacién y reglamento interno.

ARTICULO 34: PERSONERO ESTUDIANTIL Y SUS CUALIDADES
Es un estudiante del Ultimo grado que representa a sus comparieros y sirve como promotor de los derechos y
deberes consagrados en el Manual de Convivencia.

El personero y/o personera estudiantil es un lider juvenil con la capacidad de generar participacion en la
comunidad estudiantil. De acuerdo con la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 del mismo afio contemplado
dentro de la Ley General de Educacidn es una figura reglamentaria dentro de la Institucion y por esta razén se
han determinado unos deberes que regulan su participacion dentro de ésta:

El Colegio MONTFERRI determina que el personero debe ser, ante todo, responsable en el rendimiento
académico, entusiasta, integro, firme y justo, respetuoso, visionario, creativo, sereno, con capacidad para
comprender a los demas. Debe tener iniciativa para desarrollar proyectos que busquen el bienestar de la
comunidad, a esto se suma la rectitud, la perseverancia, la determinacion, la paciencia y la capacidad de
liderazgo en la mediacidn de conflictos, uno de sus mejores instrumentos, sera entonces el buen ejemplo.

En la tercera semana después de la iniciacidn de clases se convocard a todos los estudiantes de la Institucion
a una jornada electoral, en donde mediante votacidn secreta depositada en las respectivas urnas o de manera
digital, se elegira al personero de los estudiantes. El coordinador general de votaciones, su grupo de veedores,
y/o los docentes de las demds dreas conjuntamente con los miembros del Consejo Estudiantil actuaran como
jurados de votacion, realizando el escrutinio y firmando las respectivas Actas. Este cargo es incompatible con
el de Representante de los Estudiantes y/o Miembro del Consejo Estudiantil.

Como parte del proceso formativo electoral, y exclusivamente en la eleccién del cargo de personero, la
posibilidad de que los estudiantes puedan votar en Blanco exclusivamente en esta. Solo en los casos que dicha
votacién supere el 50 mas 1 del total de votaciones, se entenderd que se debe iniciar el proceso electoral con
nuevos candidatos.

ARTICULO 35: FUNCIONES DEL PERSONERO

A. Presentar ante el Rector las solicitudes o peticiones de los estudiantes.

B. Velary promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, establecidos dentro
del Manual de Convivencia de la Institucidn.

C. Recibir y evaluar las quejas y sugerencias que presenten los estudiantes, buscando la mediacidn con
las diferentes instancias del Colegio.

D. Utilizar de manera responsable las herramientas de interaccion que estan a su servicio, tales como:
los medios de comunicacidn, consejos, foros o seminarios que se realicen dentro de la Institucion.

E. Participar activamente e incentivar la participacion de todos los estudiantes a las actividades
programadas por la Institucion.

F. Planear y desarrollar programas o proyectos que contribuyan al desarrollo individual y social de los
estudiantes.
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G. En caso de incumplimiento de las normas establecidas por el Manual de Convivencia y de haberse
revisado el debido proceso, sera competencia del Comité Escolar de Convivencia la continuidad del
cargo.

PARAGRAFO: Para participar en el gobierno escolar el estudiante debe contar como minimo con un (1) afio
de antigliedad en la institucion educativa. Haber obtenido un promedio sobresaliente el aflo anterior y
mantener un buen rendimiento académico en el afio lectivo. A su vez haber mostrado excelente convivencia
sin haber presentado proceso disciplinario y reflejar cumplimiento del Manual de Convivencia en el afio
lectivo. Y, mantener sentido de pertenencia a la Institucion.

ARTICULO 36: OTROS CARGOS DE REPRESENTACION DEL GOBIERNO ESCOLAR

CABILDANTE: Es un estudiante que puede estar entre los grados de sexto a undécimo y serd elegido por
votacion, por un periodo de 2 afios, en las mismas condiciones de eleccién que el Personero, a excepcion del
voto en blanco que es exclusivo de la figura de personero. Quien ejerza el cargo de Cabildante, no podra
ostentar otros cargos como personero, representante de curso o representante al consejo estudiantil.

En atencion a la normatividad vigente, el Cabildante tendra las siguientes funciones:

1- Postularse como candidato para pertenecer a la Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes Estudiantiles.

2- Elaborar una agenda de trabajo con los estudiantes, gobierno escolar y los actores que pertenecen a la
Mesa Estudiantil y la Mesa de Cabildantes para incluir sus propuestas y las posibles soluciones.

3- Promover espacios en su comunidad educativa para que conozcan sus derechos, deberes, el cuidado y
fortalecimiento de lo publico, cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcién y el ejercicio del control
social.

4- Fortalecer el reconocimiento de su comunidad educativa ante el Cabildante que represente a la Localidad
en la Mesa Distrital de Cabildantes para la solucion de las problematicas, denuncias y resultados del trabajo
realizado.

TiITULO I
ESTRATEGIA DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO 37: GRUPOS COORPERATIVOS: El COLEGIO MONTFERRI como mecanismo de participacion
estudiantil en los procesos convivenciales dentro de la institucién, ha creado los GRUPOS COOPERATIVOS,
cuyo objetivo es generar un modelo de formacién dindmico, que favorezca el crecimiento personal y social
de los estudiantes en el que cada uno de ellos sea un agente activo y responsable de su propio proceso y
el de los demas; para asi alcanzar la autorregulacién.

La conformacién de dichos grupos sera la siguiente:

A. Lider: Es el estudiante elegido por votacion como representante del curso y que hace parte del
consejo estudiantil (A partir de grado tercero). Ademas de sus funciones como representante,
también es el encargado de dirigir al grupo y coordinar todas las actividades encomendadas al
mismo. Dentro de sus funciones estan las de mantener la unidad de su grupo cooperativo, en la
ausencia de alguno de los demas participantes, debe tener la capacidad de remplazarlo.
Adicionalmente, debe evaluar la responsabilidad, la disciplina y la unidad de los integrantes del
grupo. A suvez, el lider apoyara al docente en la supervisidn y seguimiento respecto a la conectividad

de sus compafieros en clases sincronicas.



B. Director: Es el estudiante que vela por todos los aspectos del RENDIMIENTO ACADEMICO. Dentro de
sus funciones se encuentran el mantener y fomentar el desarrollo de nuevos habitos de estudio,
llevando un control de las clases y generar un uso adecuado de los tiempos libres. Asi mismo debe
verificar el cumplimiento de las labores académicas de su grupo e informar al docente sobre
aquellos estudiantes que no realicen las tareas. Una de las mas importantes de sus funciones es la
de ser el apoyo de aquellos miembros del grupo que presenten debilidades académicas entre otras.
A su vez, el director apoyard a los docentes llevando seguimiento y control de actividades en
espacios de clases asincronicos.

C. Gestor ambiental: Es el estudiante encargado de la administracién de los recursos y el mantenimiento
del espacio que habiten los estudiantes del grupo. Dentro de sus funciones se encuentran la de
coordinar con el director de grupo la decoracion del salén y el mantenimiento de los insumos, el
estudiante debe asi mismo velar por el cuidado de los recursos fisicos y ambientales del colegio y
en especial los de su aula de clases. Hace parte del comité ambiental de la institucién y no es
modificado a excepcidon de que no cumpla a cabalidad con las funciones encomendadas o por
solicitud del docente encargado. A su vez, el gestor ambiental, estara a cargo de promover una
cultura del cuidado personal y cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

D. Mediador: Este estudiante tiene que velar por los aspectos CONVIVENCIALES de su grupo y del curso
en general. Tiene la funcién especial de presentarse como agente de cambio y regulacién del
grupo. Dentro de sus funciones mas relevantes se encuentra la de intervenir en los conflictos del
grupo como persona objetiva para llegar a soluciones claras y consistentes con el Manual de
Convivencia, asi como colaborar a los directores de grupo con su liderazgo y con las herramientas
brindadas desde coordinacion de bienestar estudiantil, para transmitir y velar por la sana convivencia
dentro del curso.

ELECCION DE GRUPOS COOPERATIVOS: A través de una direccién de grupo se eligen por votacién los
candidatos para ocupar cada uno de los cargos teniendo en cuenta la idoneidad ante el perfil solicitado. Esta
votacidn se realiza para un periodo lectivo de un afio escolar.

ARTICULO 38 OTRAS ESTRATEGIAS CONVIVENCIALES

PROYECTOS DE AULA: El proyecto de aula corresponde a la planeacion organizada del tiempo destinado
de manera semanal del director de grupo con su curso asignado, con el acompafiamiento desde la
Coordinacion de Bienestar Estudiantil y orientacién. Este tiempo tiene como propdsito fundamental la
implementacién la ejecucion de diversas estrategias de trabajo para la formacién integral y convivencial y que
permitan potencializar el espacio de construccién de grupo en el Colegio Montferri.

El planteamiento del trabajo de los Directores de Grupo en los proyectos de aula planificados tendrd como
base las siguientes fuentes:
1. Diagndstico del Grupo, el cual se ejecuta al inicio del afio escolar y con evaluacion parcial amitad del
afo escolar. Se realiza un informe inicial de grupo y uno final al terminar el afio escolar.
2. Tematicas identificadas como adecuadas para las edades, direccionadas desde el proceso de
Orientacién Escolar.
3. Tematicas de promocién y prevencion, manejadas en las rutas de atencidn establecidas en el
proceso convivencial y detalladas en el presente manual.

ENCUENTROS FORMATIVOS CON ESTUDIANTES: Estos encuentros organizados de manera periddico con
estudiantes, acompafiados por las Coordinaciones del Colegio y las Directivas, tendran como propdsito
generar un espacio en el que cual se desarrollen y fortalezcan aspectos relacionados con:
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1. Resaltar los diferentes simbolos patrios y los propios del Colegio Montferri.

2. Hacer reconocimientos a los desempefios académicos o convivenciales de los estudiantes.

3. Trabajar en el fortalecimiento de los valores, principios y demas elementos bases de la
construccién del perfil Montferrista.

4. Diversas necesidades que se vayan identificando a lo largo del desarrollo del afio escolar.

TITULO IV
MECANISMOS E INSTANCIAS PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS ACADEMICOS Y DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

ARTICULO 39: En caso de presentarse algtn tipo de conflicto entre los miembros de la comunidad educativa
que vulnere presuntamente los derechos y/o deberes de cualquiera de ellos, se procedera a seguir el
CONDUCTO REGULAR que se estipula a continuacién y que se desarrolla bajo los criterios de honestidad,
apertura al didlogo, compromiso con los principios de la Institucién, el debido proceso y respeto por la
integridad de las personas.

Todo miembro de la Institucidn tiene el derecho y el deber de participar del CONDUCTO REGULAR dentro del
marco del DEBIDO PROCESO, atendiendo al mecanismo de accidn y las instancias que aqui se mencionan.

ARTICULO 40: PERSONAS DIRECTAMENTE INVOLUCRADAS

La primera instancia de solucién es el didlogo y compromiso entre la(s) persona(s) que directamente participan
en el conflicto: estudiante, docente del area, padre de familia. Aqui se busca una conciliacion directa entre las
personas afectadas, teniendo en cuenta primero el derecho a la defensa.

PARAGRAFO: Las atenciones se realizard por medio de citacién presencial y/o no presencial y el
procedimiento de la atencion debe ser consignado en el formato segln corresponda.

a. GRUPO COOPERATIVO
En el caso de un conflicto de convivencia, es la primera instancia pues los mismos estudiantes son
quienes deben ser reguladores de su comportamiento en el curso, por esta razén en el momento que se
presente una falta leve son el LIDER y el MEDIADOR de cada grupo cooperativo quienes intervendran en
la solucion de los conflictos siendo acompafiados en el proceso por el docente a cargo y/o director de
grupo. El proceso quedard registrado en el documento, para comparendos, para Faltas LEVES, el cual
reposara en el Formato de Observador del estudiante.

b. PRIMER RESPONDIENTE (DOCENTE Y/O ADMINISTRATIVO QUE ATIENDE EL CONFLICTO)
En caso de que el problema se haya presentado entre los mismos estudiantes o entre ellos y un docente,
y ya se haya intentado el mecanismo anterior sin ningun resultado, el docente y/o administrativo que
atiende el conflicto, actuarda como mediador para la solucidn al inconveniente tanto académico como de
convivencia.

c. DIRECTOR DE GRUPO
Agotados los anteriores procedimientos, y como ultimo recurso de conciliacion ante un conflicto de
convivencia, el docente director de grupo actuard como mediador diligenciando los descargos
respectivos de las personas involucradas e impondra un trabajo pedagoégico como medida formativa, el
proceso realizado quedara registrado en el seguimiento disciplinario de convivencia escolar el cual
reposara en el Formato de Observador del estudiante.

d. COORDINACION ACADEMICA Y/O BIENESTAR ESTUDIANTIL
Agotados los anteriores procedimientos y si el conflicto se sigue presentando, éste sera competencia del
respectivo(a) coordinador(a), ya si el caso es académico o de convivencia estos actuardn como



mediadores y asignardn compromisos que las partes deben cumplir, el procedimiento quedard
registrado a través de acta de reunion.

PARAGRAFO: Durante el tiempo en el que se decreta la emergencia sanitaria, pandemia COVID-19, el
procedimiento debe ser consignado en acta y la atencién se puede efectuar mediante modalidad
presencial y/o no presencial.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Si el conflicto de convivencia continuda y los compromisos adquiridos frente a coordinacion de bienestar
estudiantil no son cumplidos, se citard al comité en mencién para el analisis del conflicto, la busqueda
de compromisos para la conciliacién y si es el caso la asignacion de la accién disciplinaria
correspondiente. El proceso quedara registrado a través de acta de reunién. En éste estamento se
estudiardn y analizaran los casos graves o situaciones tipo I, Il y lll de acuerdo con la Ley 1620 de 2013.
Como parte del debido proceso.

CONSEJO ACADEMICO

Si las dificultades académicas contintian y los compromisos adquiridos frente a Coordinacién Académica
no son cumplidos, se citara al comité en mencién para la busqueda de compromisos, el analisis,
conciliacién y demas estrategias correspondientes. El proceso quedara registrado a través de acta de
reunion.

CONSEJO DIRECTIVO

Si las propuestas estratégicas formuladas por los correspondientes Comité y Consejo no son cumplidas
o no ayudan eficazmente a la solucion del conflicto, sera competencia del Consejo Directivo tomar las
ultimas decisiones vy fijar los compromisos frente a la situacion. El proceso quedara registrado a través
de acta de reunion.

ARTICULO 41: CONDUCTO REGULAR

Instancia 1: Personas Instancia 1: Personas Instancia 1: Personas
directamente involucradas directamente involucradas directamente involucradas
(Docentes- estudiantes) (Docentes- estudiantes). (Docentes- estudiantes -
Instancia 2: Grupos Instancia 2: Director de Padres).

Cooperativos. Grupo. Instancia 2: Director de Grupo.
Instancia 3: Primer Instancia 3: Coordinacién Instancia 3: Coordinadores,
respondiente (docente y/o Académica. segun el conflicto.
administrativo) Instancia 4: Consejo Instancia 4: Rectoria.
Instancia 4: Director de Académico. Instancia 5: Comité de

Grupo Instancia 5: Consejo Convivencia Escolar.

Instancia 5: Coordinacién de Directivo. Instancia 6: Consejo Directivo.
Bienestar estudiantil.

Instancia 6: Comité escolar

de convivencia.

Instancia 7: Consejo

Directivo.

PARAGRAFO 1: En cualquier momento del desarrollo del conducto regular estipulado en el presente
capitulo, las partesinvolucradas tienen el derecho de hacer uso de los Recursos de Reposicion y Apelacion
frente a las decisiones que los afecten negativamente, siguiendo un procedimiento respetuoso, y dejando
constancia escrita de ello dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacion de la decision
tomada. Una vez vencido este tiempo, la decisién quedara en firme y contra ella no procede recurso
alguno.
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PARAGRAFO 2: La intervencion del Comité Escolar de Convivencia incluida en el presente conducto
regular no es para tomar decisiones o imponer sanciones, sino como una instancia de mediacién y de
recomendacién a los directivos del Colegio.

ARTICULO 42: ATENCION DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y FELICITACIONES

Cuando el estudiante o padres de familia presente un desacuerdo o dificultad en la prestacién especifica
de un servicio por parte de la Colegio Montferri, o quiera expresar algun reconocimiento positivo a un
proceso, actividad o miembro de la Comunidad Educativa, podra utilizar el canal establecido por la pagina de
internet para expresarlo.

PARAGRAFO 1: En ningun caso este canal reemplaza o exime de atender el debido conducto regular previsto
en el presente Manual. Los tiempos de atencién y reglas del canal de PQRFs estardn publicados en la
pagina web del Colegio Montferri.

TiTULOV
ESTIMULOS A ESTUDIANTES

ARTICULO 43: El COLEGIO MONTFERRI considera importante dentro del proceso de formacién, el estimulo
para los estudiantes que se destaquen, a través de reconocimientos por sus actitudes y aptitudes positivas,
por esta razon los estudiantes cuyo cumplimiento de sus deberes y comportamiento sean excelentes podran:

A. lzar el pabellon nacional.

B. Figurar en los cuadros de honor Académico y Convivencial que existe en el Colegio para cada
trimestre.

C. Figurar en los cuadros de honor por habilidades que se valoran y evalian de manera trimestral.

D. Estimulos grupales a los cursos que se destaquen por su desempeiio durante cada uno de los
trimestres.

E. Ser asignado como ORGULLO MONTFERRISTA cuando represente el Colegio MONTFERRI en actos
especiales externos.

F. Otorgar al finalizar el afio distinciones especiales a aquellos estudiantes que durante el afio escolar
se destacaron por su excelente desempefio académico y convivencial.

G. Ser eximido en la presentacion de exdmenes finales en las asignaturas que presente en desempeiio
superior (9 o 10) durante los dos trimestres (no por acumulado y sin nivelaciones). Aquellos
estudiantes que cumplieron con este requisito y que para el reporte parcial (seméaforo) del tercer
trimestre académico se encuentran en desempefio superior (9 o 10), seran eximidos de las pruebas
de conocimiento de la asignatura que corresponda.

H. Registro y felicitacion en el observador del estudiante de los logros obtenidos y/o esfuerzos
realizados a nivel formativo, académico, deportivo y cultural.

I. El estudiante que obtiene el reconocimiento de excelencia del afio inmediatamente anterior, sera
considerado para optar por el plan de becas que estipula el colegio para el afio académico actual
(Sélo aplica para estudiantes de Primero a Noveno)

PARAGRAFO: Bajo la medida de la situacién y planeacién escolar, esta medida sera tenida en cuenta
dependiendo del presupuesto anual del Colegio.
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TITULO VI
CAPITULOI

MANUAL DE CONVIVENCIA PARA ESTUDIANTES

ARTICULO 44: PERFIL DEL ESTUDIANTE MONTFERRISTA
Siendo consecuentes con la Filosofia Institucional, al Colegio MONTFERRI asume como tarea fundamental la
formacién integral del estudiante, para que progresivamente se estructure como una persona que:

A. Demuestra una alta autoestima, valoracion y respeto hacia su propio yo. Un ser que ama su vida y por lo
tanto rechaza cualquier forma de degradacién, enajenacion o destruccién de la misma. Se reconoce en
la plenitud de sus dimensiones y de sus valores. Una persona que reconoce en el error una oportunidad
de superacion y no cede ante la frustracidn ni ante la accién improductiva o evasiva.

B. Desarrolla su capacidad critica para comprender, activar y mejorar su circunstancia personal, social,
politica y econémica teniendo como horizonte una realidad mds justa y humana.

C. Reconoce cada posibilidad que se le presenta cotidianamente para construir nuevos conocimientos y
someter a juicio sus estructuras previas en areas del progreso intelectual, cientifico y cultural.

D. Asume su formacién académica como un compromiso personal que redunda en mejoramiento de su
calidad de vida desde la faceta laboral y profesional.

E. Valorala democracia como el medio de toma de decisiones en diferentes ambitos de su vida y participa
de ella con sentido de didlogo, consejo, tolerancia, respeto, responsabilidad, autonomia e identidad; por
ello asume los diferentes espacios de representacidn y participacion que se dan dentro de la vida escolar
y demuestra capacidad para la solucidn de conflictos en forma pacifica y racional.

F. Defiende la libertad como valor y condicién fundamental para desarrollar su proyecto de vida, trabaja
por su mantenimiento y rechaza cualquier acto de opresion, dominacién y alienacidén que pueda realizar
sobre él o sobre los otros. Escapa de esta forma al proceso de “masificacion” que, a nivel de medios de
comunicacidn, estereotipos culturales, modas imperantes y otros, se reproduce en la vida cotidiana.

G. Se responsabiliza de su papel como miembro de una comunidad y practica valores civicos orientados
hacia el bien comun, hacia el reconocimiento de intereses colectivos, el trabajo solidario y a
reconocimiento personal dentro de la sociedad. Aqui prima el valor que se le da a la identidad regional,
nacional y latinoamericana.

H. Demuestra creatividad, imaginacidn, capacidad de innovacién y de cambio con el ser dindmico,
proyectando siempre un futuro mejor para si mismo, su familia y su ntcleo social.

. Es respetuoso consigo mismo y su entorno, y siempre vela por el cuidado de sus pares, donde prima la
tolerancia a la diferencia pues se reconoce como un ser individual que hace parte de una sociedad donde
asi mismo identifica y acepta las diferencias de los miembros de la comunidad.

J.  Trabaja diariamente por conocer el mundo actual, donde la tecnologia hace parte de su desarrollo y hace
uso de los recursos TIC'S para fortalecer sus competencias que le permitan ser agente de cambio para la
sociedad.

K. Cumple, acata y respeta el Manual de Convivencia y los principios que orientan el Proyecto Educativo
Institucional.

ARTICULO 45: PRINCIPIOS FUNDAMENTALES

A. Para lograr una convivencia acorde con el Proyecto Educativo Institucional debe imperar entre los
diferentes estamentos de la comunidad educativa (estudiantes, padres de familia, docentes,
directivos administrativos y servicios generales) valores como el respeto, la identidad cultural y la
democracia participativa.

B. Ningun acto o apreciacidn realizado por un miembro de la comunidad educativa puede ir en contra
o afectar la dignidad de la otra persona. Por el contrario, el servicio de la comunidad MONTFERRISTA
se orienta hacia el reconocimiento, valoracion y crecimiento de la dignidad del ser humano.

C. Lalibertad, como dimension fundamental del ser humano, se fomentara a través de la practica de los
principios de convivencia y participacion social en todas las actividades de la institucién. Esta vivencia

tendra como horizonte el bien comun vy el respeto por el otro.



En la comunidad la persona encuentra su realizacién definitiva, por esto el Colegio MONTFERRI
facilitara la comunicacién, la comprensién del otro, la capacidad de afrontamiento y de compromiso
en cada uno de sus miembros.

El Colegio MONTFERRI abrird todos los espacios necesarios para que los padres asuman con
responsabilidad la tarea compartida de la educacidn, teniendo en cuenta que la familia es el nucleo
fundamental de la sociedad y primer responsable de la educacién de los hijos.

Toda actividad que se genere desde la Institucién educativa debe convertirse en un punto de
motivaciéon y compromiso para cada uno de sus miembros.

ARTICULO 46: DERECHOS FUNDAMENTALES:
Todo estudiante del Colegio MONTFERRI tiene derecho a:

A.
B.
C.

La garantia de su honra y dignidad como persona

Alavida, a la intimidad, a la libertad de culto, derecho a la paz, derecho a la salud, y a la tolerancia.
Ser reconocido sin discriminacidn de raza, sexo, religién, idioma, origen familiar o regional u opinién
politica.

Recibir la educacion necesaria para su formacion integral seglin las normas preestablecidas por la
Constitucién Nacional, el Ministerio de Educacidn Nacional, la Secretaria de Educacion, el Cédigo de
infancia y adolescencia y el Proyecto Educativo Institucional del Colegio MONTFERRI.

Recibir la educacién orientada al desarrollo de facultades con el fin de preparar al estudiante para
una vida adulta y activa, indicando el respeto por los derechos humanos, los valores culturales, el
cuidado del medio ambiente, la paz, la tolerancia y la solidaridad, sin perjuicio de la libertad de
ensefianza.

Expresar su opinidén y conocer sus derechos, bajo las normas de respeto y cortesia, siguiendo el
conducto regular establecido por el presente Manual.

Ser respetado y protegido.

Al descanso, al esparcimiento, al juego, al deporte, a la participacién en la vida cultural y en
actividades recreativas y sociales, acordes con las normas de sana convivencia y respeto a los demas,
y con la programacion incluida dentro del Plan Operativo Anual.

Recibir programas de prevencion en donde se informe y proteja contra el uso de sustancias
psicotropicas o que produzcan dependencia. Asi como también, ser participes en programas de Salud
Sexual y Reproductiva.

Participar de un debido proceso para la solucion de conflictos.

Participar como agente regulador de su comportamiento en su curso a través de los GRUPOS
COOPERATIVOS, desempeiiandose en cualquier.

A participar de las actividades educativas de manera sincrdnica y/o asincronica.

ARTICULO 47: DERECHOS ACADEMICOS

A.
B.
C.

Participar activamente en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Recibir induccion acerca del SIEE (Sistema Integral de Evaluacién a Estudiantes).

Conocer las tematicas, desempefios, competencias, contenidos, metodologias, formas de evaluacidon
y estdndares de cada area en forma oportuna.

Tener conocimiento del proceso, seguimiento y los registros que sobre su comportamiento y
desempefio escolar se hagan para el alcance de cada uno de los trimestres.

Ser promovido al siguiente afo, siempre y cuando cumpla con las competencias establecidas para el
grado que cursa y se encuentre al dia con la institucidn; en el caso que el estudiante no cumpla con
las competencias establecidas para el grado que cursa habra reprobado el grado.

Conocer los informes académicos y de fin de afio en las fechas sefialadas segln la programacion
general establecida, siempre y cuando se encuentre al dia con la institucion.
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G. Solicitar respetuosamente antes de la entrega de informes académicos revisién de evaluacién de
trabajos.

H. Presentar trabajos, tareas, evaluaciones y/o nivelaciones después de una inasistencia justificada,
siempre y cuando la excusa se haya presentado a las coordinaciones dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a la ausencia, con la respectiva autorizacion diligenciada de la coordinacion académica. En
caso de no hacerlo la excusa pierde validez.

I.  En caso de no tener la incapacidad médica, el padre de familia y/o acudiente personalmente
notificard la justificacion de la inasistencia a clase de manera escrita en el horario de atencién a
padres dispuesto por la coordinacion académica y de bienestar a mas tardar tres (3) dias después de
la ausencia. PARAGRAFO: El padre de familia y/o acudiente puede notificar por medio de comunicado
classroom la inasistencia a clases a coordinacion académica y de bienestar a mas tardar Tres (3) dias
después de la ausencia.

J.  Elegir y ser elegido para los organismos donde los estudiantes tengan representacion, siempre y
cuando se cumpla con los perfiles exigidos para cada uno de ellos.

K. Recurrir al conducto regular establecido por el plantel en caso de dificultad académica.

L. Utilizar el material didactico disponible en el plantel teniendo en cuenta el proceso para tal fin.

M. Presentar sugerencias o iniciativas para el mejoramiento de la actividad académica.

N. Solicitar comedidamente a los profesores la devoluciéon de las evaluaciones escritas que hayan
presentado, debidamente corregidas, para efecto de confrontacion y control de su rendimiento
académico a través de una retroalimentacion.

0. Participar de metodologias novedosas aplicadas que promuevan el desarrollo de las capacidades

intelectuales y formativas.

P. Participar en el proceso de evaluacién y ser evaluado con justicia, recibiendo apoyo para que pueda
superarse.

Q. Evaluar a los profesores y directivos en el cumplimiento de funciones para el beneficio y
mejoramiento de todo, dentro de las normas de respeto.

R. Participar de todos los eventos culturales, religiosos, recreativos y formativos que permitan el
desarrollo pleno de las capacidades.

S. Ser beneficiario del servicio de orientaciéon escolar, que le permita superar sus dificultades
académicas, de comportamiento, familiar, entre otras.

T. Exigir y recibir una segunda explicacidon de inquietudes con respecto a un tema, siempre y cuando el
estudiante haya asistido y atendido a clase.

U. Ser atendido por parte del personal administrativo (Secretaria, Direccion Administrativa y tesoreria)
dentro del horario establecido para tal fin; en lo que se refiere a solicitudes de certificados de estudio,
paz y salvo, constancia, costos educativos, etc.).

V. Promover y participar en campafias que busquen el bienestar y superacidn estudiantil e Institucional.

ARTICULO 48: DERECHOS DE CONVIVENCIA

A. Serrespetado en suintegridad fisica y su dignidad personal.

B. Presentar sugerencias o iniciativas que tengan como objeto el mejoramiento de la Institucion a través
de sus representantes y de los diferentes estamentos que existen para tal fin.

C. Serescuchado en sus explicaciones antes de sancionarse o de establecerse acciones disciplinarias por
infracciones al Manual de Convivencia y realizar los respectivos descargos, siempre y cuando se haga
dentro de las normas de culturay respeto, haciendo uso de los mecanismos de conciliacion existentes
para la solucién de conflictos interpersonales.

D. Solicitar permiso para retirarse del plantel y/o en clases no presenciales antes de la hora sefialada,
esto se hara ante Coordinacion de bienestar estudiantil a la primera hora de clase a través de una
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notificacidn por plataforma classroom, en caso de no encontrarse el Coordinador se presentara ante
coordinacién académica.

Velar por la seguridad e integridad al momento del retiro de la institucion; siempre que un estudiante
se retire del colegio antes de la hora sefialada debe ser a través de su acudiente o un adulto
autorizado previamente con la coordinacion de bienestar estudiantil.

Ante el retiro de estudiante del colegio en horas de clase, el padre de familia debera enviar previa
notificacion de manera escrita por medio de la Agenda Escolar o plataforma classroom, minimo con
un dia de antelacién, reportando el egreso del estudiante de la institucién educativa e indicando
hora, motivo de salida y responsable de recoger al menor o de lo contrario autorizando su salida
“Solo”.

Toda notificacion de salida de un estudiante debe ser reportada a Coordinacidon de Bienestar
Estudiantil al momento del ingreso, la cual es firmada para la respectiva autorizaciéon. De no ser
autorizada por Coordinacion de Bienestar Estudiantil se podra tener la autorizacion de Coordinacién
Académica Unicamente.

El padre de familia y/o acudiente en el caso de Preescolar-Primaria se presentara al Colegio con
carnet de salida del estudiante y su documento de identidad para Ilevar a cabo el retiro del nifio o de
la nifia. En el caso de Secundaria y Media, el padre de familia y/o acudiente que retire al estudiante
se presentara con documento de identidad para validar acudientes y llevar a cabo el retiro del
estudiante. En el caso que sea otra persona que retire al estudiante, debera presentar la debida
autorizacién por escrito notificando nombre de la persona que retira, parentesco y documento de
identidad.

Es responsabilidad del padre de familia y/o acudiente el traslado del estudiante una vez egresa del
Colegio Montferri.

En el momento de la salida, el padre de familia y/o acudiente debera firmar el formato de SALIDA DE
ESTUDIANTES ubicado en recepcion del Colegio de las sedes segun corresponda.

ARTICULO 49. DEBERES ACADEMICOS

A.

Dar cabal cumplimiento a las actividades académicas propuestas por los profesores, prestando
atencion en clase y participando en ellas.

En caso de inasistencia justificada, el estudiante asume la responsabilidad de buscar el mecanismo
para adelantar tareas y trabajos de los dias de ausencia, y concertar con el profesor la forma de
adelantarse en los contenidos tratados durante ese tiempo.

Respetar y participar activamente en el desarrollo de las diferentes actividades académicas,
culturales, deportivas, civicas y demas que programe el Colegio.

Permanecer en el salén durante las horas de clases, salvo disposicién de los profesores. Todas las
areas son obligatorias.

Presentarse en el momento oportuno con los libros y material para el desarrollo de las labores
académicas, con el animo de lograr los fines educativos y objetivos Institucionales.

Conservar en buen estado los elementos y Utiles escolares de uso personal.

Conservar en buen estado los libros y demds materiales que la institucion maneja para el proceso
pedagdgico de los estudiantes.

Demostrar interés hacia el propio desarrollo de actitudes y aptitudes, en todos los niveles de su
proceso formativo.

Cumplir con las tareas, evaluaciones y trabajos sefialados por los profesores dentro de los términos
establecidos en el calendario académico.

En caso de ausentarse para una evaluacion final o de recuperacion, el estudiante debe ser el
encargado de buscar a la coordinacién académica para la reprogramacion de fechas con la debida
autorizacion.

==
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Q.

Presentar solicitud de segunda revisién de evaluaciones cuando considere que se ha cometido un
error por parte del docente encargado, atendiendo el conducto regular académico establecido en el
articulo 41 del presente Manual de Convivencia.

PARAGRAFO: Si el estudiante no agota este procedimiento, el registro de evaluacién quedara como
aparecié en el informe académico y no se aceptaran posteriores reclamaciones de calificaciones. El
reclamo escrito debe hacerlo en original y copia, solicitar la firma y/o sello del funcionario que la
recibe, para constar y poder justificar que la solicitud se hizo oportunamente.

En caso que el estudiante no haya solicitado permiso a Coordinaciéon académica o no justifique la
ausencia oportunamente, perdera el derecho a que se le practiquen las pruebas de conocimiento.
Por lo tanto, la nota de su prueba de conocimientos quedara en uno (1).

Los estudiantes que se encuentren bajo un proceso disciplinario tal como trabajo pedagdgico en casa
ordenado por los diferentes estamentos competentes para tal fin, su nota académica de las
asignaturas corresponderd a uno (1) durante ese dia o los dias definidos por el estamento
competente dado al debido proceso que se adelante con el estudiante.

Toda asistencia del estudiante a la Institucién en jornadas de nivelacién debe hacerla con el uniforme
institucional.

Presentacion y cumplimiento de las actividades extraescolares (tareas), de acuerdo a la cantidad
establecida de su ciclo: 1 Compromiso diario para preescolar, 2 compromisos diarios para primaria y
3 compromisos diarios para bachillerato.

PARAGRAFO: Se debe tener claro que la cantidad de compromisos establecidos por nivel
corresponden a la fecha de entrega.

Asistir puntual y regularmente a las clases presenciales y no presenciales segun el horario académico.
Asistir en las fechas y horarios establecidos por el Colegio a las entregas de informes académicos,
portando el uniforme de diario.

ARTICULO 50: DEBERES DE CONVIVENCIA

A.

Conocer y comprometerse en el cumplimiento del Manual de Convivencia y el Manual de
Contingencia. (Leerlo obligatoriamente con los padres de familia o cuidadores al iniciar el afio escolar,
se firmard el acuerdo o pacto de la sana convivencia con estudiantes y padres al iniciar el aifo escolar
en constancia del conocimiento de la norma institucional).

Atender las medidas de bioproteccidn segun sea indicado por la normatividad y la institucion.
Considerar el Colegio como propio y en consecuencia conservar, cuidar y responder por el buen
mantenimiento de los implementos, de inmueble y demas instalaciones locativas de la Institucion;
en caso de causar algun dafio a enseres o planta fisica, el acudiente debera responder por el costo
del arreglo del mismo, para poder obtener la paz y salvo.

Ser intachable en su comportamiento por respeto a si mismo, a los demds y a la Institucidn,
ajustandose a las normas de la buena urbanidad, el decoro y la moral.

Reconocer que en el error siempre hay una oportunidad para aprender, para fortalecerse y no
percibirlo como un motivo de frustracion, desaprobacién, temor y pérdida de motivacion.

Dar muestra, en todo momento y lugar, de estar orgulloso de ser un Estudiante Montferrista; siendo
siempre un digno representante de la comunidad, estimen su Colegio y en ningln caso permiten que
se denigre de él.

Diga no, cuando se lo invite o presione a cometer actos indebidos, con la suficiente firmeza de
caracter para no dejarse inducir a cometer actos de indisciplina o que perjudiquen a sus compaferos.
(Sea asertivo).

Presentarse siempre en dptimas condiciones a todo tipo de actividad escolar y/o institucional.
Comportarse respetuosamente en el aula, en las video clases y demas dependencias del plantel al
igual que fuera de la Institucidn.

==
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L.
M.
N

0.
P.

Desplazarse y permanecer durante los descansos en los lugares destinados para tal fin, por ningln
motivo en las aulas de clase.

Hacer entrega oportuna a los padres de familia, o acudiente, de las citaciones o comunicados que
envie la Institucién.

Solucionar los problemas siguiendo el conducto regular.

Propender por el orden y aseo de los diferentes lugares de la institucion.

Hacer uso de la tienda escolar exclusivamente en las horas de descanso demostrando cortesia en el
trato con las personas que atienden esta dependencia.

Dar una imagen apropiada de la Institucién ante propios y extrafios en todas las circunstancias.
Entrar y salir ordenadamente del colegio en las horas sefialadas.

PARAGRAFO 1: Después de |a hora establecida, se tendra en cuenta como llegada tarde.

AA.

Basica Secundaria y Media Académica 6:50 am.  2:45 p.m.
Basica Primaria 6:50 a.m.  2:45 p.m.
Preescolar 7:45a.m. 2:30 p.m.

Demostrar un comportamiento ejemplar en las rutas del Colegio pues siendo ésta una extension del
colegio aplica lo regido por el presente Manual.

Presentar a Coordinacidn de Bienestar y académica la excusa médica y/o incapacidad de la E.P.S o
medicina prepagada a la que pertenezca el estudiante a mas tardar tres (3) dias habiles después de
la Incapacidad médica, en caso de no contar con dicho documento, el padre de familia debe notificar
a coordinacién académica la justificacion de ausencia en el plazo estipulado en DERECHOS
ACADEMICOS. ARTICULO 47, caso contrario, el estudiante perdera el derecho a realizar los trabajos
correspondientes.

Portar el uniforme con dignidad, decoro y en perfecto orden y aseo durante su permanencia en el
plantel, en las actividades programadas por la Institucién y al salir del Colegio después de la jornada
académica.

Usar el uniforme completo en los dias de clase respectivos y en las actividades programadas por la
institucion.

En las jornadas de participacion de estudiantes con uso de vestuario particular, debe garantizar la
correcta presentacion personal evitando prendas como: Jeans rotos, en mal estado y/o sucios, blusas
escotadas, gorras, piercing y/o extensiones, entre otras.

Asumir con responsabilidad las decisiones, sanciones y/o acciones disciplinarias tomadas por los
diferentes estamentos de la institucién luego del desarrollo del debido proceso.

No ingresar a clases con familiares, acompafiantes o cualquier persona distinta a los estudiantes
matriculados en la Institucion.

Tratar a todas las personas (Directivos, docentes, compafieros, administrativos y de servicios
generales) con la debida consideracion, respeto y cortesia.

Utilizar dentro y fuera de las aulas un lenguaje decente y respetuoso que excluya toda palabra vulgar
u ofensiva (apodos o chismes).

Toda falta que atente contra el bien comun debe ser denunciada de inmediato.

Cuidar sus respectivas pertenencias pues el colegio no es responsable de la pérdida de objetos
personales.

El estudiante evitard irrespetar en forma lasciva, calumniar o injuriar a cualquier miembro de la
comunidad educativa.
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. El estudiante no debe adulterar documentos, ni hacer uso de los documentos de identificacidon

ajenos.

. El estudiante no debe guardar, traficar, ni consumir cualquier tipo de sustancia psicoactiva dentro o

fuera del Colegio.

. Todos los estudiantes que deseen salir del colegio antes de culminar su jornada, deben informarlo a

la coordinacién de bienestar estudiantil egresando bajo con el debido acompafiamiento familiar.

. Evitar ingresar cualquier tipo de armamento a las instalaciones de la institucién educativa, o dar un

uso indebido a los implementos que son requeridos para el desarrollo académico, pero que pueden
ser peligrosos si no se manejan con la debida precaucion. Ejemplo: bisturi, compas, cuchilla o
cualquier elemento corto punzante.

Si alguin curso decide recoger fondos para alguna actividad especial debe contar con la autorizacién
de las Directivas del Colegio a través de notificacion escrita. Estos fondos sélo podran ser destinados
a actividades de integracion. De no llevarse a cabo la actividad planeada, los dineros seran entregados
directamente a los acudientes.

. Atender las normativas de uso de dispositivos establecidos en el presente manual.

CAPITULOII
NORMAS DE HIGIENE PERSONAL, DE SALUD PUBLICA Y UNIFORME ESCOLAR

Con éstas se busca el bienestar de la comunidad educativa y la conservacion individual de la salud y la correcta
imagen de la Comunidad Educativa del Colegio Montferri.

ARTiCULO 51. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA PRESENTACION PERSONAL E HIGIENE

DE LA HIGIENE PERSONAL

oOono = >

m

bl

Bafarse diariamente.

Usar ropa limpia y en excelentes condiciones.

Hacer correcto uso del bafio.

Abstenerse del porte y consumo de sustancias psicoactivas en el colegio, en los alrededores del
mismo, ni portando el uniforme, o en las actividades programadas por este.

No ingerir bebidas alcohdlicas dentro de la institucidn, ni en los alrededores de la misma portando el
uniforme.

No arrojar basuras al piso, hacer uso correcto de las canecas.

Participar en campafias preventivas organizadas por el colegio.

Un requisito para estudiar en el COLEGIO MONTFERRI es presentar el certificado de vacunas para
preescolar y se exigira constancia médica para los demas.

Abstenerse de ingerir medicamentos sin férmula médica. Si durante la jornada escolar, el estudiante
debe tomar un medicamento, debera traer por escrito la autorizacion de los padres y/o del médico,
especificando nombre del medicamento, hora, dosis, (formula médica original) etc. Y ser presentados
a coordinacién de bienestar estudiantil y a la enfermeria del colegio para el respectivo suministro del
mismo. Soélo se suministrara el medicamento bajo el tiempo estimado en la formula médica.

Asistir a enfermeria con el CARNE DE ENFERMERIA suministrado por el docente con el que se
encuentra y portar la agenda escolar o cuaderno de formacion.

Usar el servicio de primeros auxilios sélo cuando el estudiante lo necesite y si su sintomatologia lo
requiere, existird contacto con los padres siguiendo el protocolo de atencion segun el tipo de
enfermedad.

Si el estudiante presenta sintomatologia que afecte su estado de salud, el padre de familia debe
abstenerse de enviarlo a la institucién y asistir a su servicio médico.
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M. Cuando el manejo de una situacion de salud requiera la presencia de los padres, éstos seran citados
por la coordinacién de bienestar estudiantil y el personal de enfermeria del colegio si se requiere.

N. En casos de urgencia, como fracturas, suturas o patologias que requieran manejo especializado,
habra comunicaciéon inmediata con los padres de familia, informando el estado del estudiante y
medidas para una pronta atencién en un centro especializado siguiendo el protocolo de atencion.

0. Cualquier observacién sobre eventualidades médicas se dara a conocer oportunamente por parte de
los padres al drea de enfermeria y se archivara con datos completos y actualizados en el resumen
médico del estudiante.

P. Por medio de convenio directo con centros adscritos a la empresa aseguradora, el estudiante podra
hacer uso de su seguro en caso de accidentes personales o ser llevado al centro asistencial afiliado.

Q. Toda la comunidad educativa debe conocer y aplicar los protocolos de bioseguridad establecidas por
el Colegio o la normatividad aplicable.

UNIFORMES ESCOLARES
El uniforme escolar establecido y aprobado es el siguiente:

A. UNIFORME DE DIARIO Y DE EDUCACION FiSICA:

UNIFORME DIARIO UNIFORME DEPORTIVO SUDADERA

Pantalén azul oscuro de lino con
Medias azules o negras / Falda o
jardinera de cuadros
institucional con media
pantalén en cachemir azul
oscuro.

Saco institucional.

Camisa cuello corbata.

Corbata azul oscura.

Zapato escolar azul oscuro
(preescolar y primaria) negro
(secundaria y media).

Delantal protector (azul oscuro
con bolsillos de colores. (Pre-
escolar).

Camiseta polo blanca bordada
con el logo del colegio.
Pantaloneta azul rey
institucional (primaria'y
secundaria).

Pantaldn y chaqueta blanca con
azul rey bordada con el logo del
colegio (primaria y secundaria)
Tenis TOTALMENTE blancos
escolares.

Medias blancas altas o
tobilleras.

En el caso de las clases de educacidn fisica, y otras asignaturas que refieren actividad fisica, los estudiantes
deben utilizar la pantaloneta del colegio.

B. UNIFORME PARA LABORATORIOS Y OTROS

Durante la utilizacion de los espacios de laboratorio de biologia, fisica y/o quimica los estudiantes deberan
portar:

- Delantal o bata blanca de manga larga preferiblemente.
- Insumos de proteccion solicitados con antelacién por el docente.
- ParaPreescolary Primaria todos los estudiantes deben portar un chaleco plastico para la clase de artistica
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u otra clase que lo requiera.

PRESENTACION PERSONAL

Respetando el libre derecho a la personalidad e identidad de género, se realiza el sugerido complementario
para la presentaciéon personal y definiendo de manera especifica los elementos que no hacen parte del
Uniforme escolar, de la siguiente manera:

- Cabello organizado y limpio con ausencia de cortes con disefio, figuras, rayas, tinturas, decoloraciones,
etc.

- Encaso de cabello largo, este debe estar debidamente recogido como medida de higiene.

- El porte de cabello tinturado completo y/o por secciones de colores extravagantes no estd autorizado,
pues no hace parte del uniforme.

- El uso de accesorios tales como mofios, hebillas, balacas deben ser acordes con el color del uniforme
(blanco, azul, gris).

- Abstenerse de utilizar manillas, cadenas, piercing o expansiones ya que no hacen parte del uniforme,
seran decomisados y entregados si es el caso al acudiente al dia siguiente habil, deberan firmar un
compromiso estudiante y acudiente.

- Lasufias deben mantenerse limpias, cortas y con decoracién en tonos claros o transparentes. Abstenerse
de hacer uso de extensiones o aplicaciones acrilicas en las ufias, pues estas no hacen parte del uniforme.

- Eluso de maquillaje no esta permitido.

- Ausencia de disefios de lineas en cejas o uso de tinturas o colores en ellas.

- Enelcaso delos estudiantes, el rostro afeitado adecuadamente.

PARAGRAFO 1: El estudiante y el padre de familia que formen parte de la comunidad educativa del Colegio
han hecho uso del desarrollo de su libertad al escoger voluntariamente esta Institucion para la educacion del
estudiante y al hacerlo se han comprometido con las normas del presente Manual; por lo tanto, ninglin acapite
del Manual de Convivencia que defina los pardmetros minimos de la imagen que se proyecta en la Institucion
Educativa, o en representacion de la misma en el exterior, atenta contra el libre desarrollo de la personalidad
del estudiante.

PARAGRAFO 2: Cualquier prenda y/o articulo que no corresponda al uniforme podra ser decomisado por
cualquier miembro de la comunidad Montferrista y sera devuelta en la siguiente entrega de informes
académicos al padre o acudiente. La desatencién reiterada a las directrices del Manual de Convivencia es
generadora de un proceso disciplinario segun corresponda la falta.

PARAGRAFO 3: La reincidencia en el incumplimiento de las normas de presentacién personal, serd
responsabilidad del padre de familia quien asumird el debido proceso segun corresponda la falta.
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CAPITULOIlI
PROTOCOLO DE ATENCION ENFERMERIA ESCOLAR

El rol del profesional en primeros auxilios en el colegio Montferri es velar por el bienestar fisico, de los
estudiantes y de la comunidad educativa a través de la resolucién rdpida y oportuna mediante acciones
asistenciales y educativas contribuyendo de esta forma, a mantener un ambiente en 6ptimas condiciones de
salud.

El Colegio Montferri se abstiene de realizar procedimientos que son competencia de médicos, especialistas
y/u otra competencia diferente a la asistencial y pedagdgica.

Articulo 52: PROTOCOLO DE ACTUACION

1. ENFERMEDAD COMUN

A. En el caso de vomitos, diarrea, fiebre, procesos gripales, catarrales, otitis, dolor abdominal y/o
diferentes a sintomas por COVID-19 se hara una valoracién inicial por el(la) profesional en primeros
auxilios y se registra la atencion reportandose por plataforma de comunicados classroom del
estudiante. Se avisard a los padres o acudientes para que se acerquen inmediatamente a la institucidn,
y si precisa valoraciéon médica se orienta al acudiente o al padre de familia a solicitar cita en el centro
de salud o consulta médica.

B. En el caso de cefaleas, dolores menstruales y pequeiios malestares se tendrd en observacién al
estudiante vy, si no se evidencia mejoria, se contactara con los padres de para que se acerquen a la
institucion y proceder darse salida al estudiante.

C. En caso de ser reiterativas las visitas a enfermeria por el mismo motivo, se citardn los acudientes, se
remitiran a su EPS y se debera presentar ante coordinacidn de Bienestar y enfermeria la certificacion
médica pertinente al caso.

2. ACCIDENTE LEVE: Son aquellos que no generan riesgo vital y permite completa movilidad del estudiante
seran atendidos por el (Ia) profesional en primeros auxilios y se notificara por plataforma classroom donde se
describe el procedimiento.
El(la) profesional en primeros auxilios notificara a la coordinacién de bienestar estudiantil para realizar el
seguimiento durante la jornada.
Si el dolor persiste, se notificara via telefénica al padre de familia para recibir la atencidn oportuna segun la
especialidad.
3. ACCIDENTE MODERADO: Son aquellos que se consideran tratables para una asistencia inicial dentro de la
enfermeriay dan tiempo de espera para ser tratado de acuerdo a la especialidad, tales como golpes, esguinces
o heridas, que seran notificados al padre de familia para que el estudiante pueda recibir atencion médica
inmediata.
4. ACCIDENTE GRAVE: Son aquellas que afectan la movilidad del estudiante y generan riesgo vital, se realizar
el siguiente protocolo:
A. Se realiza primera atencion para valorar el accidente por parte del (la) profesional en primeros
auxilios.
B. Se realiza notificacién a la linea de atencién de emergencias del distrito (123) para recibir las
orientaciones segun sea el caso.
C. Se contactara con los padres de familia y/o acudientes para informar de lo ocurrido y al centro al que
va a ser trasladado para que ellos acudan al mismo a la mayor brevedad posible.
D. Sielcriterio del profesional en salud de la linea de atencidon de emergencias del distrito es el traslado
del estudiante al centro médico, el(la) profesional en primeros auxilios acompaniara al estudiante al



centro de salud mas cercano con la pdliza estudiantil, hasta ser recibido por el padre de familia y/o
acudiente en éste lugar.

E. Si el criterio del profesional en salud de la linea de atencién de emergencias del distrito es recibir
atencién por ambulancia para ser trasladado al centro de salud, el (la) profesional en primeros
auxilios acompanara el desplazamiento siempre y cuando el padre de familia no se encuentre en el
momento del traslado.

F. Seguimiento del estado de salud del estudiante por parte de enfermeria y/o coordinacion.
PARAGRAFO 1: En cualquier caso, de accidente presentado dentro de las instalaciones del colegio y en el
horario escolar, se activara el protocolo de atencion que estipula el plan de emergencias y se diligenciara las
actas correspondientes.

PARAGRAFO 2: Después de un accidente moderado o grave, se realizara el respectivo registro en el INFORME
ACCIDENTE ESTUDIANTIL como evidencia del tratamiento de la situacion.

PARAGRAFO 3: Si el accidente sucede fuera del colegio, antes y/o después del horario escolar, se notificara a
las entidades competentes para su debido procedimiento.

5. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL ADECUADO MANEJO DE BROTES EPIDEMIOLOGICOS
La profesional en primeros auxilios activa el protocolo de atencién y realiza el debido seguimiento y actia en
procedimiento de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente:

» MEDIDAS DE PREVENCION.

El Colegio Montferri, a través de la Coordinacién de Bienestar, y de forma directa desde la enfermeria,
promueve, sensibiliza e informa a toda la comunidad educativa sobre las medidas de prevencién y
autocuidado a tener en cuenta para prevenir la presencia de enfermedades respiratorios o su propagacion
dentro de la Institucion, atendiendo para ellos la normatividad aplicable.

> ACCIONES ANTE LA PRESENCIA DE CASOS.

Se siguen las orientaciones del decdlogo para la deteccién y gestién de casos COVID-19 en estudiantes,
profesores 'y otros trabajadores al que se puede acceder al siguiente enlace:
https://reaperturagradual.educaciénbogota.edu.co/oficiales asi como la “Guia manejo brotes
epidemioldgicos en Colegios™ expedida por la Alcaldia Mayor de Bogota.

Una vez identificada la o las personas que han resultado positivas en el marco de la busqueda activa
epidemioldgica se realizaran las siguientes acciones:

A. La o las personas identificadas cuentan con un trato humanizado y manejo de la situacion de manera
profesional y respetuosa evitandose la estigmatizacién frente a la comunidad educativa.

B. Desarrolle el aislamiento de las personas que han resultado positivas para COVID-19 o una ERA (Enfermedad
Respiratoria Aguda) o IRA (Infeccidn Respiratoria Aguda).

C. En los casos COVID-19 se identifica los contactos estrechos y se procede con su aislamiento preventivo, este
serd de 10 dias a partir de la identificacion del caso si no presenta sintomas, o de 10 dias contados a partir del
inicio de la sintomatologia. En los casos de detectar una ERA (Enfermedad Respiratoria Aguda) o IRA (Infeccién
Respiratoria Aguda), o sintomas de estas, se adelanta la gestidon para que la persona no permanezca en la
institucion educativa en el entre tanto se recupera. En el caso de requerirse su presencia, la persona debera
permanecer con tapabocas permanente, y su presencia es coordinada por la enfermeria para evitar contagios.
D. Los casos identificados son reportados en el sistema de alertas tempranas por enfermedad respiratoria al
cual se puede acceder: https://encuestasededucacionbogota.edu.co/index.php/956825?lang=es.

==
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E. Se adelantan los reportes en caso de presentar algun tipo de alerta por ERA, IRA o Covid-19, atendiendo las
instrucciones establecidas por la SED. Si el establecimiento educativo presenta dos o mds casos confirmados
de COVID-19 en el marco de la presencialidad, adicionalmente se realizard informe al Director(a) Local.

F. Si la persona identificada es docente, directivo docente, coordinador(a), orientador(a), hace parte del
personal administrativo, de servicios generales o de seguridad, entre otros y su resultado es positivo, informe
inmediatamente al rector(a) del establecimiento educativo para iniciar el proceso de aislamiento
correspondiente.

G. Recuerde continuar con las practicas de cuidado autocuidado solidario como el frecuente lavado de manos,
mantener el distanciamiento fisico, el uso adecuado del tapabocas cubriendo nariz y boca y mantener la
ventilacién en los espacios escolares dejando ventanas abiertas de forma permanente.

ARTICULO 53: NORMAS PARA ADMINISTRAR MEDICAMENTO
En la institucién educativa no se administra ningln tipo de medicamento excepto cuando el estudiante se
encuentra bajo un tratamiento médico que amerite una dosis durante la jornada escolar. Para éstos casos se
debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
A. Presentar la prescripcion médica o copia de la receta en la coordinacién de bienestar estudiantil.
B. Autorizacion del padre de familia y/o acudiente con el nombre y apellidos del estudiante, curso,
horario de administracion, dosis y duracion del tratamiento.
C. Lamedicacidn en su envase original.
D. La Unica persona autorizada para suministrar medicamentos o inhaladores es el(la) profesional en
primeros auxilios.

CAPITULO IV
USO DE LASTIC'S
El COLEGIO MONTFERRI reconociendo que dentro de su visién fomenta el uso de las TIC'S, establece los
siguientes derechos y deberes para su uso dentro de la institucion.

ARTICULO 54: FUNCIONAMIENTO DE CLASES NO PRESENCIALES Y REQUISITOS MINIMOS PARA UNA
ADECUADA CONECTIVIDAD:

La metodologia educativa no presencial prevista por el Colegio tiene por propdsito brindar herramientas
alternativas a aquellos estudiantes, que de manera temporal, presenten situaciones que le impidan atender
de manera regular su formacién académica, con el propdsito de permitir la continuidad y de que el estudiante
aproveche los espacios académicos y se le dé continuidad a su formacién pedagdgica e integral; a su vez, busca
permitirle obtener resultados de calidad y satisfactorios en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

De esta forma a continuacion se relacionan los requisitos para poder solicitar un caso de clases No
presenciales:

e Hacerlasolicitud con una antelacién no menor a 5 dias habiles a la necesidad presentada, y el Colegio
podra tomarse maximo 5 dias habiles para atender la solicitud. En caso que la misma se presente de
manera no planificada, la disponibilidad de las clases en ningln caso se harad de manera inmediata,
se tomarad su ejecuciéon minimo 5 dias habiles.

e En caso de inasistencia por incapacidad médica, esta solicitud Unicamente podra ser realizada una
vez se tengan los correspondientes certificados médicos y la incapacidad médica.

e Las clases no presenciales aplican Unicamente para situaciones que impidan al estudiante atender
sus clases regulares por mas de 10 dias habiles consecutivos.

e Aplica Unicamente para situaciones tales como incapacidades médicas o traslados temporales de

residencia. No aplica para actividades recreativas, viajes o paseos.
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o Debe remitirse la solicitud a las coordinaciones con los soportes correspondientes a la situacion
presentada.

e Durante el desarrollo de las clases, cuando un estudiante acceda al mecanismo de la No
Presencialidad, deberan atender las normas establecidas en el DECALOGO DE LAS CLASES NO
PRESENCIALES y demds que son aplicables en el presente Manual de Convivencia.

DECALOGO DE CLASES NO PRESENCIALES:

A. Elolaestudiante debe estar listo 05 minutos antes para iniciar la clase virtual.

B. Disponer de dispositivo y una adecuada conectividad para el proceso de aprendizaje en modalidad
no presencial.

C. Hacer uso adecuado y correcto de las TIC'S dentro del aula siguiendo las indicaciones dadas por el
docente.

D. Preparar y disponer con anterioridad los Utiles que sean necesarios como el espacio en el que ha
seleccionado para la clase evitando interrupciones y sonidos que dificulten la conexién vy
concentracion.

E. Se presentara a la video clase con actitud receptiva para el aprendizaje y en excelentes condiciones
de presentacion personal ingresando con el usuario asignado por el Colegio.

F. El ingreso a la clase virtual es sin audio, pero debe activar la cdmara con el fin de interactuar
visualmente con el grupo, en caso de recibir llamado de atencion verbal por no encender la cdmara,
el docente procedera a retirar al estudiante de la clase. Si llegd tarde a clase virtual es igual que si
llegara tarde al saldn de clase; por lo tanto, el docente tomara la ausencia y no podra devolverse en
el tema para que sea explicado.

G. Seguir las indicaciones y normas de la clase dadas por el docente a cargo, pues el docente genera
este espacio para su formacion y debe aprovecharlo. Si los padres de familia estan acompafiando a
un estudiante, deben respetar el proceso de aprendizaje permitiendo que el estudiante sea quien
responda a las preguntas que realiza el docente.

H. Enlas clases virtuales se solicita la palabra y las intervenciones se orientan a construir y/o aportar al
conocimiento de todos.

I.  Esta restringido ingerir alimentos durante la sesion de clase no presencial, al igual que, respetar la
pizarra digital, pues éste es un recurso que contribuye al aprendizaje. A pesar de estar en
metodologia no presencial cualquier comportamiento inadecuado activa el proceso de convivencia
escolar.

J.  Evitar tener en el sitio asignado para las clases en modalidad no presencial elementos distractores
como televisién, musica, videojuegos y/o abrir aplicaciones extras que no son propias de la clase,
entre otros.

K. Evitar la compafiia de su mascota con el fin de mantener la concentracion en las clases.

L. Utilizar la herramienta digital para las clases no presenciales y evitando tener conversaciones alternas
que no tengan nada que ver con las tematicas a trabajar.

M. Atender los siguientes requisitos de conectividad, para tener un 6ptimo desempefio y desarrollo de
las video clases:

- ElEquipo debe contar con memoria de minimo 4 gigas de Ram

- El procesador debe ser preferiblemente Core | 3

- Se debe actualizar los controladores de audio y video del equipo.

- Corroborar si se cuenta con la Ultima actualizacion de la plataforma para la video clase en el equipo.

- Elsistema operativo preferiblemente de Windows 10.

- Encuanto la conectividad de Internet minimo 10 megas de velocidad, en el caso de ser banda ancha
25 megas.
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Es totalmente preferible que el equipo esté conectado a cable de internet, puesto que la conexién
por wifi disminuye a la mitad la velocidad.

ARTICULO 55: DERECHOS Y DEBERES ESPECIALES EN CASO DE CLASES NO PRESENCIALES:

DERECHOS:

A.

Promover y participar en campafias a través de las redes sociales como Facebook, twitter u otras que
busquen el bienestar y superacion estudiantil e Institucional.

B. Utilizar las TIC'S (Tablet, Celulares y/o IPad) dentro de las clases teniendo en cuenta el proceso y las
actividades programadas por los docentes para un fin determinado.

C. Eluso delas TIC'S para estudiantes de secundaria y media seran dentro de las aulas especializadas
para tal fin y seran acompafiadas por licenciados capacitados para su correcto uso.

D. Participar de metodologias novedosas aplicadas a las TIC'S que promuevan el desarrollo de las
capacidades intelectuales y formativas como plataformas educativas y libros virtuales.

E. Obtener un usuario y contrasefia de la plataforma institucional que permita conocer de manera eficaz
y eficiente la informacién de su desempefio.

F. Durante el tiempo de clase no presencial el estudiante debe destinar las herramientas TICS para el
desarrollo de clases y fortalecimiento de su proceso de aprendizaje.

G. Continuar con el desarrollo académico de manera no presencial siempre y cuando el caso y/o
situacion sea considerada por la coordinacién académica.

DEBERES:

A. En el caso de requerir continuidad al proceso formativo académico en modalidad no presencial, ésta
debe ser evaluada por la coordinacién académica con previa peticion de los acudientes y debera
tener presente el decalogo de clases no presenciales.

B. Disponer de dispositivo y una adecuada conectividad para el proceso de aprendizaje en modalidad
no presencial.

C. Usar en forma adecuada las tecnologias de la informacion y la comunicacidn por ningiin motivo
Facebook, twitter o cualquier otra red social podrdn ser usados para denigrar a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

D. Hacer uso adecuado y correcto de las TIC'S dentro del aula siguiendo las indicaciones dadas por el
docente.

E. Durante la presentacidn de pruebas de conocimiento y/o nivelaciones durante modalidad presencial,
el estudiante debe entregar el celular al docente encargado quien lo depositara frente a los
estudiantes en una caja asignada para ello. Sélo al finalizar la clase el estudiante podra reclamarlo.
En caso de que el estudiante se resista a entregarlo, no podrd presentar la prueba de conocimiento
y/o nivelacion.

F. Dar unaimagen apropiada de la Institucién por medio de las redes sociales ante propios y extrafios
en todas las circunstancias.

G. Junto con sus padres, el estudiante debe revisar diariamente las plataformas.

H. Cuidar sus respectivas pertenencias tecnoldgicas (Tablet, Celulares, IPad, entre otros) pues el colegio
no es responsable de la pérdida de éstos y se abstendra de realizar procedimientos de localizacion.

. El estudiante debe evitar irrespetar en forma lasciva, calumniar o injuriar a cualquier miembro de la
comunidad educativa a través de las redes sociales.

J. Los elementos tecnolégicos no son requeridos en la lista de Utiles escolares, por lo tanto, el uso de
los mismos como Tablet, Celulares, IPad, entre otros, sélo podra ser utilizados en los espacios
autorizados y debidamente sefializados.

K. Los estudiantes sélo podran responder llamadas de sus padres y/o acudientes en los horarios de

descanso.
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L. Respetar los espacios de formacidon académica y eventos culturales, no haciendo uso de estos
elementos, ni portando audifonos.
M. Respetar las redes de wifi de la institucion.

ARTICULO 56. USO DE DISPOSITIVOS MOVILES Y DEMAS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS PERSONALES EN LA INSTITUCION
Los dispositivos electrénicos no son de uso obligatorio en el colegio, es por ellos que no hacen parte de la lista
de utiles del Colegio. Sin embargo, dado que los mismos son traidos por los estudiantes al Colegio, a
continuacidn, se regula su utilizacion:

A. Eluso de dispositivos tales como celulares, tablets, IPODs, reloj inteligente, audifonos entre otros no
se pueden utilizar durante la jornada escolar, los grados de 6° a 11° pueden traerlos, entregarlos a
direccion de grupo obligatoriamente, quedaran guardados bajo su responsabilidad. Los estudiantes
de Preescolar y Basica primaria no esta permitido traer dispositivos electrénicos al colegio.

B. Elestudiante debera entregar todos los dias a su director de grupo en la rutina de direccién de grupo
al iniciar la jornada escolar su celular y demas dispositivos electrénicos, si no lo hace en cualquier
circunstancia se le decomisara.

C. Si el celular es decomisado serd entregado a la coordinacion de Bienestar, se devolvera solo al
acudiente al lunes siguiente del decomiso o martes si el lunes cae festivo y firmara compromiso, al
tener 3 firmas de devolucion y/o compromiso iniciara proceso disciplinario con las consecuencias que
el presente manual establece.

D. En atencion a la proteccién del derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia
imagen, queda prohibido grabar imagenes o audio dentro o fuera del Colegio sin la debida
autorizacidon de companieros, profesores y/o padres de familia.

E. El Colegio se reserva cualquier accion civil o penal contra el estudiante y su familia, en el caso de que
el incumplimiento de esta Politica de Uso de Dispositivos Mdviles dentro y fuera del Colegio cause
algun tipo de dafio o perjuicio a cualquier otro miembro de esta comunidad educativa o a la propia
institucion.

F. Se debe reportar a los docentes y padres de familia cualquier mensaje, foto y/o video inapropiado
que se reciba.

G. Los estudiantes deben responsabilizarse de sus dispositivos moviles, asumiendo las consecuencias
que se deriven de su falta de cuidado. El Colegio, los docentes, coordinadores no se haran
responsables de la pérdida o dafio de los dispositivos que sean traidos al colegio y su personal no se
hacen responsables por dafios y extravios de los mismos.

En linea con los deberes de estudiantes, y entendiendo que el Colegio no solicita el celular como una
herramienta requerida para clase, los padres de familia que permitan a sus hijos llevar dispositivos méviles al
colegio deberan ser responsables de su uso por parte del estudiante, en particular con los siguientes deberes:

A. Permitir a su(s) hijo(s) llevar al Colegio los dispositivos mdviles autorizados solo de 6° a 11°, pero
deberan ser entregados al director de grupo al iniciar la jornada.

B. Prohibir a su(s) hijo(s) matriculado(s) de Preescolar y primaria, llevar su celular al Colegio.
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C. En casa y familia promover el uso correcto de los dispositivos electrdnicos , insistiéndoles a su(s)
hijo(s) que privilegien las interacciones sociales persona a persona y el uso correcto de estos
dispositivos electrdnicos en el colegio o espacios académicos.

D. Ser responsables de llevar un control periddico del acceso de su(s) hijo(s), menor(es) de edad, a los
servicios de mensajeria instantanea, correo electrénico personal, paginas sociales y a plataformas
virtuales en horario escolar o no escolar.

E. Prohibirle a su(s) hijo(s) tomar y/o compartir fotos, videos, datos personales suyos, de compafieros
o de padres de familia, sin contar con la debida autorizacién para hacerlo.

F. Reportar al Colegio cualquier mensaje, foto y/o video inapropiado que su(s) hijo(s) reciba(n) en
horario escolar y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

G. Responsabilizar a su(s) hijo(s) de sus dispositivos méviles, recordandoles las consecuencias que
deberan asumir de su falta de cuidado y de su extravio.

H. Debido a que el uso del celular para los estudiantes esta restringido en el horario de clases se
abstendran de hacerles llamadas a su(s) hijo(s) durante ese tiempo. En caso de alguna emergencia,
los padres o acudientes, deberan utilizar las lineas telefénicas del Colegio.

TITULO VI
CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACION
PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA ESCOLAR DE ACUERDO CON LA
LAY 1620 DEL 2013 Y DECRETO 1965 DEL 2013

ARTICULO 57: Se tienen para efectos del presente manual |os siguientes conceptos:

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

B. CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE: Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rifias entre dos o0 mas miembros de la comunidad educativa, de los
cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la
salud de cualquiera de los involucrados.

C. AGRESION ESCOLAR: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa
que busca afectar negativamente a otros de sus miembros, de los cuales por lo menos uno es
estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica. Las clases de
agresion son las siguientes:

I Agresion fisica: Es toda accidn que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios,
pellizcos, jalén de pelo, entre otras;

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

Ml Agresion gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros;

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

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

D. ACOSO ESCOLAR (BULLYING): De acuerdo con el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional, metddica y sistematica de agresidn, intimidacién, humillacién, ridiculizacién,
difamacion, coaccidn, aislamiento deliberado, amenaza o incitacidn a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente, por
parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de poder asimétrica,
que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por
parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia
o complicidad de su entorno.

E. CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING): De acuerdo con el articulo 22 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacién con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

F. VIOLENCIA SEXUAL: De acuerdo con lo establecido en el articulo 22 de la Ley 1146 de 2007, "se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo
sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coerciéon
fisica, psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensidn, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

G. VULNERACION DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es toda situacion de dafio,
lesidn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

H. RESTABLECIMIENTO DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauraciéon de su dignidad
e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos
que le han sido vulnerados.

TITULO VIII
PROCESO DISCIPLINARIO DEL COLEGIO MONTFERRI

Dentro del desarrollo de los procesos disciplinarios en el Colegio Montferri, a continuacién, se relacionan los
principios del Debido Proceso que se atenderan de manera especifica, con el fin de asegurar el adecuado
desarrollo y la proteccién de los derechos de la comunidad educativa en el desarrollo de los mismos:

PRINCIPIOS REGULADORES DEL DEBIDO PROCESO:

I. Reconocimiento de la dignidad humana, respeto a la persona: El estudiante, asi sea un infractor de
la norma contenida en el Manual de Convivencia, es sujeto de derechos, de respeto y consideracion
por parte de los compafieros, de los profesores y de las directivas del establecimiento.

Il. Tipicidad: Se consideran faltas cometidas por el estudiante y padres de familia/ acudiente, aquellas
que estan expresamente definidas en el Manual de Convivencia; cada falta sera clasificada segun el
grado de gravedad y de acuerdo con esto se tipificaran y definirdn las sanciones a ser aplicadas en el
caso concreto.

Ill. Presuncién de inocencia: El estudiante y/o acudiente es inocente hasta cuando no se haya
demostrado su responsabilidad en la falta cometida o acepte de manera voluntaria la comision de
dicha falta.

IV. Igualdad: El estudiante no puede ni debe ser objeto de discriminacion por motivos relacionados con
su sexo, raza, origen, lengua, religion, opinion politica, etc. Ante faltas iguales que se hayan producido
en circunstancias iguales, se deberan definir sanciones iguales.



VL.

VIl

Vil

Xl

Derecho a la defensa: Durante todas las etapas del proceso disciplinario, el estudiante de manera
directa y representado por sus padres, tiene derecho a defenderse probando lo que le corresponde
en beneficio a sus intereses.

Instancia competente: El manual de convivencia define las personas y/o instancias competentes para
llevar a cabo cada una de las etapas del proceso disciplinario, incluyendo el encargado de la aplicacion
de las sanciones.

Favorabilidad: Ante la posible aplicacidon de varias sanciones se seleccionara la que mas beneficie al
estudiante implicado en el proceso. La duda se resuelve a favor de la parte acusada.
Proporcionalidad: Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta y la sancién aplicada.
Legalidad. Se consideran faltas aquellas que estdn previstas en la regulacion o en el presente Manual
de Convivencia, las cuales siempre deberan estar debidamente clasificadas y tipificadas.
Impugnacion. Derecho a interponer recursos sobre la decision establecida en las instancias
correspondientes.

Non bis in idem. Derecho a no ser sometido a un proceso correctivo dos veces por el mismo hecho,
o ser doblemente sancionado por la misma falta.

ETAPAS DEL DEBIDO PROCESO:

Indagacion preliminar: Las partes involucradas y el encargado de regular en el conflicto, analizan el
caso y este ultimo hace una indagacion preliminar a las partes para definir los hechos de la presunta
falta cometida. Este proceso se adelanta mediante la aplicacién de un proceso preliminar de
descargos o version libre de los hechos con el o los estudiantes involucrados. Teniendo en cuenta el
tipo de falta, se podra aplicar un registro de “comparendo escolar”; la recurrencia de comparendo
generara la continuacion del proceso.
Apertura formal del proceso y formulacién de cargos: Una vez ha finalizado la indagacion y en el
caso de requerirse dar continuidad al proceso, se debera definir e individualizar el proceso. Para ellos
debera estar claramente establecida la falta cometida, las normas del Manual de Convivencia que
soportan el proceso, y las sanciones que son aplicables. Este proceso debera contemplar una
comunicacién de apertura del proceso a estudiantes y padres de familia o acudientes. Para ello se
realizard citacion a los padres de familia de los estudiantes involucrados para aclarar los hechos,
realizar la mediacidn del conflicto y asumir las responsabilidades de participacion de las partes.
Etapa probatoria: En esta etapa, las instancias competentes, revisan las pruebas aportadas por las
partes involucradas. El estudiante implicado hace uso de la defensa, acompafiado por sus padres o
representantes legales, es oido en descargos y puede solicitar la realizacién de pruebas adicionales
que considere convenientes y que no pueda presentar por si mismo. El estudiante implicado también
podra aceptar los cargos tal como han sido formulados. Esta etapa puede durar una o mas sesiones,
dependiendo de la complejidad del caso. De lo actuado se dejara la correspondiente acta donde
consten las pruebas presentadas y las conclusiones a las que se llegd una vez analizado el material
probatorio.
Fallo: Luego de la etapa probatoria, la instancia competente tomard la decision, la cual puede ser
exoneracion de la falta o definicion de una sancién, cualquiera de las decisiones debera ser registrada
en un acta, la cual debera ser firmada por las partes involucradas y los padres o acudientes de los
estudiantes.
Recursos: El estudiante implicado podrd presentar un escrito mediante el cual busque que la decisién
adoptada en caso de ser negativa a sus intereses pueda ser revocada, modificada o anulada. En
ningun caso, las decisiones adoptadas al resolver los recursos podran agravar la sancion definida en
la primera instancia. Los recursos existentes son los siguientes:

i.  Reposicion: Este recurso se interpone ante la instancia que definié la sancidn inicial.
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ii.  Apelacién: Este recurso se interpone ante una instancia superior, debidamente definida en el
Manual de Convivencia.

En la solucién de los recursos, la instancia competente puede exonerar, mantener la sancién al estudiante o
disminuirla, dependiendo de los argumentos presentados por el estudiante y del analisis que de ellos se
efectule, De acuerdo con el sano criterio administrativo.

CAPITULO |
COMPARENDOS ESCOLARES Y FALTAS LEVES

ARTICULO 58: COMPARENDOS: El comparendo es una estrategia pedagdgica que el colegio Montferri viene
implementando con los estudiantes con el objetivo de regular y fortalecer la convivencia, promover el
conocimiento del manual de convivencia y su debido cumplimiento como base de una sana convivencia
escolar.
El docente asignara un comparendo escolar de acuerdo a lo establecido en el presente manual:

e  Portar el uniforme que no le corresponde de acuerdo con el horario del dia.

e Llegada tarde sin justificacién del acudiente al colegio.

e Noingresar o llegar tarde ala clase segln el horario establecido por el colegio.

e  Salir del saldn de clases sin autorizacion del docente y sin portar la tarjeta de rotacion.

e Acumular tres llamados de atencidn verbal por no estar sentado en el pupitre que le corresponde.

e Durante el descanso no estar en el patio que le corresponde por tres o mds ocasiones de acuerdo

con la organizacion institucional.

e No portarlaagenda o cuaderno de formacién o la no utilizacidon de los mismos todos los dias de clase.
Al registrar en el observador tres comparendos escolares, se convierte en falta leve y se hara el debido
proceso desde direccidn de grupo:

- Citacion de acudientes.

- Reflexidn sobre la falta reiterativa.

- Trabajo pedagdgico con el grupo cooperativo del curso.

- Firma de compromiso con el director de grupo.

- Anotacién en el observador.

ARTICULO 59: Son FALTAS LEVES aquellas que no atentan contra la moral, las buenas costumbres, el respeto,
e integridad fisica, mental y emocional de los miembros de la comunidad educativa, en cumplimiento a los
deberes disciplinarios estipulados por este Manual. Todo comportamiento que, por su indole, intencion y
consecuencia, altera el buen funcionamiento del ambiente escolar.

Se consideran FALTAS LEVES cuando se cometen por primera vez las siguientes:

ESTUDIANTES:

A. Hacer caso omiso a los llamados de atencién a las faltas cometidas, presentar tres (3) o mas
“comparendos escolares” o no acatar a cualquier observacion constructiva que realice un profesor o
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directivo del Colegio, dentro o fuera de la jornada escolar, en clases no presenciales y el servicio de
rutas.
El estudiante en modalidad no presencial, debe permanecer con cdmara encendida durante las video
clases.
PARAGRAFO 1: En caso de que el estudiante no pueda cumplir con el presente literal, debe proceder
a exponer su situacién y solicitar el debido permiso en coordinacién de Bienestar.
Ausentarse de clases y/o actividades programadas por la institucion dentro de la jornada escolar.
(Evasion de clase)
Faltar al colegio sin una causa valida o no presentar los soportes correspondientes en los siguientes
3 dias habiles de la ausencia.
Interrumpir actos culturales y/o actividades programadas por el colegio
Interrumpir el normal desarrollo de la clase: cambiarse de puesto, no respetar, comer, charlar, jugar
con materiales diferentes a los del trabajo que se realiza, entre otros.
Utilizar inadecuadamente los materiales de trabajo o no traer los elementos necesarios para el
trabajo escolar, sin justificacion valida.
Permanecer dentro del aula de clase o en los pasillos, durante la hora de descanso u horas de
almuerzo.
Encontrarse en el aula de clase, pasillos jugando con balones, celulares, portatiles, video juegos, o
cualquier otro objeto, que fomente el desorden y/o que no haga parte de los implementos de clase.
Ocasionar dafios a la planta fisica y las instalaciones: paredes, pupitres, escritorios, ventanas,
casilleros, decoraciones, aulas multimedia o los implementos que se encuentren en los salones,
pasillos, entre otros; a los recursos destinados para su servicio, y activos o materiales propios o de
terceros; lo anterior como consecuencia de acciones que desatienden las normas establecidas en el
presente Manual.
Portar y utilizar sin autorizacién elementos tecnolégicos en el horario de clases tales como celulares,
video juegos y/u otros que afecten la concentracion y desarrollo pedagdgico.
PARAGRAFO: Los celulares retenidos y articulos electrénicos seran devueltos a los acudientes a partir
del dia lunes habil siguiente a su decomiso o martes si el lunes cae festivo, éstos se deben reclamar
en la coordinacién de bienestar estudiantil para la notificacidon de la falta. Ante reincidencia de dicha
falta se iniciara el debido proceso disciplinario.
Llegar tarde a las clases durante la jornada escolar.
Ocasionar desorden en el ingreso o salida de los salones, en cualquier circunstancia.
Encontrarse comprando alimentos o articulos a vendedores ambulantes que se encuentren cerca al
Colegio o en establecimientos por fuera del Colegio, en espacios tales como el Polideportivo, durante
el horario escolar o portando el uniforme.
No aceptar lo descrito en el observador o escribir cosas que reflejen irrespeto.
Uso de vocabulario inadecuado dentro y fuera de la institucién.
Omitir o entorpecer parcial o totalmente la comunicacion entre casa y colegio y/u ocultar
informacion a sus padres de sus avances y/o dificultades.
Portar elementos y prendas de vestir que no hacen parte del uniforme, ni de las actividades escolares.
PARAGRAFO: Este tipo de elementos o prendas de vestir seran decomisados por cualquier miembro
de la comunidad educativa, luego pasard a la coordinacién de bienestar estudiantil, para su
devolucidn se tendra en cuenta el siguiente procedimiento:
I.Serd devuelto al acudiente al lunes siguiente de su decomiso o martes si el lunes cae festivo.
Il. Cuando se evidencia reincidencia en la falta, el padre, madre o acudiente se deberd acercar a
Coordinacion para reclamar el elemento decomisado y firmar compromiso.
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V. Arrojar basura en lugares diferentes a la caneca y/o reflejar actos de inadecuado uso de las
instalaciones del colegio.

W. Esconder y/o jugar bromas con los Utiles de trabajo, prendas del uniforme o cualquier elemento

personal de otros.

Participar en juegos bruscos que no generan lesiones.

Portar el uniforme incompleto o el que no corresponde al dia segtin horario o inadecuadamente.

Z. Masticar chicle o consumir alimentos durante la clase o en actos culturales, en las salas de sistemas
y/o laboratorios de ciencias, salvo prescripcion médica o autorizacion expresa del docente por
circunstancias especiales.

AA. Uso inapropiado de los elementos del bafio (papel higiénico, agua, etc.).

BB. Ingresar elementos no autorizados durante las jornadas evaluativas o de nivelacion.

CC. En general desatender las instrucciones, lineamientos y normas establecidas en el Manual de
Convivencia del Colegio

<x

ARTICULO 60: FALTAS LEVES PARA PADRES DE FAMILIA:

A. Cuando su acudido Incumple con el uniforme completo de su acudido adecuadamente segun lo
estipulado en los deberes de convivencia de este manual concertados en el Articulo 50, item N.
Presentacion personal.

B. Cuando su acudido porte el uniforme que no corresponde al horario de clases.

C. No presentar las excusas que justifiquen la (s) ausencia (s) al Colegio de su acudido.

D. Cuando su acudido llega tarde a la institucion educativa en horas de la mafiana por mds tres ocasiones
por trimestre sin justificacion escrita.

E. Enviar al estudiante a jornada escolar sin las medidas de bioseguridad establecidas por el Colegio, bien
sean permanentes o temporales.

F. Hacer caso omiso a la revision de agenda escolar o cuaderno de formacion y/o plataformas educativas.

G. Falta de control en la asistencia regular de un estudiante a clases presenciales y/o no presenciales.

H. Mostrar poco interés ante la informacion emitida por el Colegio a través de las plataformas de
comunicados.

I. Mostrar poco interés para proveer los elementos necesarios para el desarrollo de las clases presenciales
y/o no presenciales.

J. Desatender las obligaciones frente a los seguimientos académicos y convivenciales del estudiante,
inasistir a citaciones, y demds deberes establecidos en el Manual de Convivencia y en el contrato.

PROCESO DISCIPLINARIO GENERAL ANTE FALTAS LEVES:

DEBIDO PROCESO PARA ESTUDIANTES DEBIDO PROCESO PARA PADRES DE FAMILIA

® Intervencién entre estudiante involucrado, | ® Se notificard al padre de familia a través de la
docente quien es el primer respondiente y agenda escolar o plataforma classroom para
mediador del grupo cooperativo que quedara atender a la situacion presentada.
registrada en el observador del estudiante, bien | ® Si reincide en la falta se realizara citacion por
sea como comparendo o como falta. parte del director de curso para fijar un

® Intervencion de director de grupo con reflexion compromiso de cambio y se registrara en el
y compromiso en el observador del estudiante. observador del estudiante.

El debido proceso para llegadas tarde sera el siguiente, dependiendo de la cantidad de veces que el estudiante
incurra en la conducta:
PARAGRAFO: El estudiante que llegue después de 15 minutos de la hora indicada de la entrada
(secundaria y media) sélo sera posible el ingreso con acudiente.



PROCESO DISCIPLINARIO ESPECIFICO POR LLEGADAS TARDE

El debido proceso para llegadas tarde sera el siguiente, dependiendo de la cantidad de veces que el estudiante
incurra en la conducta. Se entiende por llegada tarde que el estudiante ingrese a las instalaciones del Colegio
con 10 minutos de atraso después de haber cerrado las puertas de ingreso y haya iniciado la rutina de
direccion de grupo (7:00 AM). segun el horario establecido.

CANTIDAD

LLEGADAS

DE

TARDE
1

PROCEDIMIENTO

Se realiza registro de llegada en la carpeta de seguimiento
de coordinacién. Se realiza comparendo pedagdgico en
classroom (llamado de atenciéon en observador) al
estudiante, notificando el

Illamado de atencidn al acudiente.

Con tres comparendos el Docente director de grupo cita al
acudiente y al estudiante y registra la FALTA LEVE en el
observador estudiantil para generar la reflexion vy
compromiso.

En citacidn por coordinacién de bienestar estudiantil, el
padre de familia y estudiante son acreedores de un
trabajo, dejando el respectivo seguimiento y compromiso
a través del observador del estudiante. El trabajo
pedagdgico asignado sera en familia y es de caracter
Obligatorio e inicia proceso disciplinario

Si se evidencia reincidencia en llegada tarde, estudiante y
acudiente, en citacién por coordinacion de bienestar
estudiantil, proceden a la Firma de Compromiso de
llegadas tarde dejando claridad a los padres de familia,
qgue al momento de reincidir en una llegada tarde sera la
familia como lo estipula el conducto regular. Se
reportaran a las autoridades competentes de acuerdo con
la Resolucion #

1740 de julio de 2009 del MEN

ENCARGADO
DOCENTE APOYO DE
COORDINACION DE

BIENESTAR ESTUDIANTIL

DOCENTE DIRECTOR DE
GRUPO

COORDINACION DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL

COORDINACION DE
BIENESTAR ESTUDIANTIL

ARTICULO 61: INSTANCIAS QUE INTERVIENEN ANTE LAS FALTAS LEVES: Ante las faltas leves intervienen las
siguientes instancias del Gobierno Escolar:

A.

GRUPOS COOPERATIVOS: En esta instancia los estudiantes integrantes del grupo cooperativo, y
especialmente el Mediador, es quién debe intentar dar solucién a la problematica presentada.
DOCENTE: En caso que el Mediador no logre solucionar los inconvenientes o la falta cometida, serd el
docente quién debe entrar a buscar una solucion entre las partes involucradas en el mismo.
DIRECTOR DE GRUPO: Es quién debe solucionar la situacion presentada con alguno de sus estudiantes
llevando la situacién para ser trabajada de manera conjunta como proceso reflexivo con el curso.
COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL: Las faltas LEVES sélo llegardn ante la coordinaciéon de
bienestar estudiantil en los casos en que se presenten de manera reiterativa con el mismo estudiante.
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En este caso la coordinacion entrara a dialogar con el estudiante y padres de familia y/o acudiente y
firmara compromisos con el mismo en caso de ser necesario.

CAPITULO 1l
FALTAS GRAVES

ARTICULO 62: Son GRAVES aquellos comportamientos que atentan contra la moral, las buenas costumbres,
el respeto a los miembros de la comunidad y afectan el proceso educativo, el buen nombre de la Institucidn y
la contravencién de las normas fundamentales de convivencia.

Se consideran faltas graves las siguientes:

ESTUDIANTES:

A. Lareincidencia en TRES faltas LEVES.

B. No entregar el celular (6° a 11°) al director de grupo al iniciar la jornada escolar en rutina de acompafiamiento o
entregar un celular dafiado (

C. Ausentarse del servicio de transporte escolar a la entrada y salida de la institucién.

D. Realizar copia, plagio y/o fraude o incurrir en actos de suplantacidn o engafio en cualquier actividad
académica.

E. Ocasionar dafios a la planta fisica y las instalaciones: paredes, pupitres, escritorios, ventanas,
casilleros, decoraciones, aulas multimedia o los implementos que se encuentren en los salones,
pasillos, entre otros; a los recursos destinados para su servicio, y activos o materiales propios o de
terceros, con intencionalidad. El acudiente del menor debera responder por el costo del arreglo del
dafio causado.

F. Faltar al Colegio y/o a jornada escolar sin justificacion y sin conocimiento de los padres de familia o
salir del colegio en horas de clase sin autorizacién (Evasién de Colegio).

G. Inducir alos compafieros a incumplir con los deberes establecidos en este Manual.

H. Incumplir con trabajos pedagdgicos asignados.

I.  Realizar algun tipo de actividad lucrativa dentro del colegio como rifas, juegos, ventas de objetos y/o
alimentos entre otros.

J.  Ocultar al acudiente las citaciones, circulares y/o comunicados enviados por el colegio.

K. Ingresar con el uniforme de la institucion a sitios que, seglin analisis del Comité escolar de
convivencia, induzcan a adicciones y malas costumbres. Si el estudiante es encontrado en estos sitios
sin portar uniforme, aunque no se convierte en falta GRAVE contra la Institucion, es deber de la
misma en su proceso formativo comunicar a los padres de familia sobre la situacion.

L. Sostener relaciones sentimentales entre estudiante y algin representante de la Institucion.

M. Presentar manifestaciones inadecuadas de indole afectivo, amoroso o sexual que denigren laimagen
e integridad de los estudiantes tales como besos exagerados, caricias indebidas, dentro o fuera de la
institucion portando el uniforme que lo distingue como estudiante Montferrista.

N. Suplantar al padre de familia y/o acudiente emitiendo respuesta por plataforma de comunicados
exclusivos para los padres de familia.

0. Tomar o guardar objetos ajenos o ser complice en un acto de éstos.

P. Dafar prendas del uniforme de algiin compafiero del colegio.

Q. Realizar grafitis y/o escribir en puertas, paredes, sillas, escritorios, casilleros, ventanas y/o pupitres,
entre otros lugares del colegio.

R. Participar en juegos bruscos que generan lesiones.

S. Irrespeto a los simbolos patrios. Mal comportamiento (burlas, charla, postura inadecuada, bailar)
durante los himnos en izadas de bandera y eventos culturales.

T. Desatender las instrucciones y lineamientos establecidos en el articulo 51 del presente Manual de
Convivencia Escolar sobre higiene, presentacion personal y uniformes

U. Cometer una falta de respeto contra algin docente o directivos o cualquier miembro de la
comunidad educativa de palabra o de hechos dentro o fuera del aula de clases.

V. Portar accesorios o uso de maquillaje con el uniforme después de un llamado de atencién de algun

docente o directivo docente, se decomisaran, se devuelve al acudiente en la entrega de boletines y si
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es reincidente iniciard proceso disciplinario.
W. Utilizar el computador de los docentes en las aulas de clases, cambiar la configuracién de estos mismos
0 contrasefias.
PADRES DE FAMILIA:
A. Lareincidencia en TRES faltas LEVES.
Incumplir con trabajos pedagdgicos asignados.

Realizar algln tipo de actividad lucrativa como rifas, juegos, ventas de objetos y/o alimentos entre otros.

Incurrir en el incumplimiento en las citaciones enviadas por el colegio.

Demostrar poco interés en la comunicacidén colegio-casa a través de las circulares informativas y

plataformas.

F. Desatender de manera recurrente las obligaciones frente a los seguimientos académicos y convivenciales
del estudiante, inasistir a citaciones, reuniones, entrega de boletines y escuelas de padres de familia y
demas deberes establecidos en el Manual de Convivencia y en el contrato.

G. El trato descortés, desobligantes, grosero, amenazante o agresivo del padre o acudiente, ya sea de

manera verbal, escrita, gestual o fisica, con algiin miembro de la Comunidad educativa.

moo w

ARTICULO 63: PROCESO DISCIPLINARIOS PARA FALTAS GRAVES:
La coordinacion de bienestar estudiantil analizara la falta y de acuerdo al debido proceso tomara las acciones
correctivas pertinentes, el cual contempla como minimo las siguientes acciones.

A. Descargos o version libre de los hechos por escrito de los estudiantes involucrados.

B. Citacion a los padres de familia de los estudiantes involucrados para aclarar los hechos, presentar las
pruebas recolectadas.

C. Realizacién del proceso de mediacién en el cual se busca llegar a una conciliacién, reparacién vy
restitucion de derechos, entre todas las partes involucradas.

D. Identificacion clara de la falta o faltas cometidas y aplicacion de las acciones formativas
correspondientes.

ARTICULO 64: ACCIONES FORMATIVAS ANTE FALTAS GRAVES.

A. Reflexion pedagdgica y formativa como proceso de cambios y practicas restaurativas.

B. Ofrecimiento de excusas a la(s) persona(s) afectada(s).

C. Suspension temporal de la participacidon del estudiante en actividades a desarrollar por el Colegio.

D. Trabajo pedagdgico de indole formativo donde se hara reparacién del dafio estipulado por Ia

coordinacién de bienestar estudiantil.

Si reincide en una FALTA LEVE o comete o reincide en una falta GRAVE, tendrd trabajo pedagdgico

en casa por los dias que la coordinacion estime pertinente. La asignacion de los dias pedagdgicos en casa

serd de 1 a 5 dependiendo la responsabilidad del estudiante y acorde con la falta cometida y el proceso
gue mantiene el estudiante.

F. Si reincide en una FALTA LEVE o comete o reincide en una falta GRAVE se procede a la Firma de
Compromiso de Convivencia.

G. Cuando las FALTAS GRAVES son cometidas por padres, deberan cumplir con un taller formativo
programado por la coordinacion.

H. Si estudiantes y/o padres de familia reinciden en las faltas, luego de haberse aplicado las acciones
formativas del inciso E o F, este o estos serdn remitido a Comité escolar de Convivencia, quien
determinard los nuevos compromisos adquiridos por la familia, entre ellos se contempla la matricula
condicional disciplinaria.

I.  Si estudiante y/o familia reinciden en alguna falta, serd remitida al Consejo Directivo, quien actuara
siempre y cuando exista apelacion de decisiones del Comité escolar de convivencia.

PARAGRAFO 1: Las acciones de reparacion del dafio a nivel pedagdgico en el escenario escolar estan

direccionadas a aportar al proceso de formacion de los estudiantes y a resarcir los perjuicios o afectacion

derivados de una accién o comportamiento negativo. Entre estas acciones de reparacion del dafio se tendran
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en cuenta acciones materiales, simbdlicas, morales, etc. y se dardn a conocer dentro de las instancias del
debido proceso disciplinario que se adelante con el estudiante y su familia.

PARAGRAFO 2: La definicién de la accidn reparatoria tendra en cuenta el contexto de la falta, edad del
estudiante, condicionales personales y familiares del estudiante y los efectos practicos que trae la sancién
para el estudiante.

ARTICULO 65: INSTANCIAS QUE INTERVIENEN EN LAS FALTAS GRAVES:
En el caso de las Faltas GRAVES, intervienen las siguientes instancias del Gobierno Escolar:

A. DOCENTE: El docente sera la primera persona quién deberd tener pleno conocimiento de las faltas
GRAVES, con el fin de dar a conocer los hechos al Director de Grupo y coordinacion de Bienestar;
adicionalmente serd la persona que diligencie el seguimiento disciplinario de convivencia escolar.

B. DIRECTOR(A) DE GRUPO: En estos casos el Director de Grupo sera quién remita a coordinacion de
Bienestar para dar solucion a las situaciones en las que se cometan faltas GRAVES y se comunicara
primero con los padres; en caso de no poder dar solucién a la situacidn se remitird a la coordinacion de
bienestar estudiantil.

C. COORDINADOR(A) DE BIENESTAR ESTUDIANTIL: La primera funcion de la coordinacion sera realizar los
descargos o version libre de los hechos respectivos de las personas, luego se analizara el historial del
estudiante con el fin de establecer el tipo de correctivo que se aplicara teniendo en cuenta los atenuantes
y agravantes para luego documentar el proceso a través de un formato general de acta o en el observador
del estudiante.

TITULO IX
PROCESO CONVIVENCIAL DEL COLEGIO MONTFERRI
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
LEY 1620 DE 2013

El Ministerio de Educacién Nacional, establece la Ruta de Atencidn Integral para la convivencia escolar como
una herramienta establecida en la Ley 1620 de 2013, la cual tiene como objetivo apoyar al sector educativo
en el fortalecimiento del ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; la mitigacion de riesgos;
el manejo de las situaciones que afectan la convivencia escolar; el seguimiento a los casos que ocurren en los
diferentes contextos; y el apoyo para afrontar estas diferencias en los establecimientos educativos del pais.

La Ruta define procesos y protocolos, que se convierten en una respuesta integral a la realidad que vive la
escuela en temas de convivencia escolar, involucrando al Colegio Montferri en el uso y participaciéon del
Comité Escolar de Convivencia.

La ruta de atencion integral estd conformada por los siguientes componentes:

1. PROMOCION Y PREVENCION. El Colegio Montferri ha estructurado diferentes estrategias y canales de
comunicacién, sensibilizacion y orientacién a la comunidad educativa frente a los procesos de promocion
y de prevencion de los temas relacionados con Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos,
la Educacién para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia escolar, como parte integral de
los componentes de la gestidén de la ruta integral de atencion, y se desarrollan de manera permanente y
continua durante el afio escolar. Estos canales son:

- Proyectos de aula desde la direccién de grupo.
- Estrategias de sensibilizacion desde la Coordinacién de bienestar estudiantil, a través de las
campafias desarrolladas por enfermeria y orientacion escolar.



- Implementacién de campafias generales y especificas por grado y curso desde Orientacion
Estudiantil.

- Escuelas y talleres a padres de Familia.

- Estrategias de capacitacion y orientacion a docentes, directivos y personal administrativo.

- Intervenciones de coordinacién de bienestar a nivel grupal e individual de acuerdo con el caso y
tema.

- Gestionar acciones pedagdgicas y formativas con instituciones externas que apoyen el plan
operativo de Bienestar.

2. ATENCION Y SEGUMIENTO: Los componentes asociados a la atencién de las situaciones que se presente
en el proceso de convivencia del colegio Montferri se desarrollan teniendo como base los procedimientos
previstos segun el tipo de situacidn, lideradas desde la Coordinacién de bienestar estudiantil y la Orientacion
escolar, y cuyas actividades se detallan en el presente manual. Debe indicarse que el debido proceso en
aspectos convivenciales corresponde a la debida activacién de las diferentes rutas de atencidn. Las siguientes
situaciones deberan de atencién y activacién inmediata de la ruta de atencién:

1. Violencia Escolar.

2. Acoso escolar.

3. Vulneracién de derechos sexuales y reproductivos.

4. Embarazo Adolescente.

5. En cualquier situacién que afecte la convivencia escolar o que vulnere los derechos de los que son
titulares los nifios, nifias y adolescentes.

CAPITULO |
SITUACIONES TIPO |

ARTICULO 66: Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporddicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o
a la salud.

ARTICULO 67: El procedimiento para la atencién de las situaciones tipo I, se debera desarrollar asi:

A. El COLEGIO MONTFERRI a través del Consejo Directivo como maximo drgano de la institucion, a través
de la representacion de la coordinacion de Bienestar estudiantil, reunird inmediatamente a las partes
involucradas en el conflicto y mediara de manera pedagdgica para que estas expongan sus puntos de
vista (version libre de los hechos verbal y escritos) y busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

B. Asignacion de trabajos reparativos y suspensién de clases de acuerdo con la situacién con el sano criterio
administrativo de la coordinacion de bienestar o quien haga sus veces, asumiendo las consecuencias
académicas.

C. La coordinacion de bienestar estudiantil fijara la forma de solucion de manera imparcial, equitativa y
justa, encaminada a buscar la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara constancia por medio de actas.

D. Realizar seguimiento y acompafiamiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y 44 del Decreto 1965
de 2013.

PARAGRAFO. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares podran

participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el Manual de Convivencia.

ARTICULO 68: Son situaciones Tipo I:
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A. Agredir verbal, fisica y/o psicolégicamente a algiin miembro de la comunidad educativa.
Traer al colegio o hacer uso de libros, revistas y material pornografico fisico o virtual u otro que afecte la
integridad de algin miembro de la comunidad educativa.
C. Protagonizar, promover o encubrir, dentro y fuera de la Institucién a otros miembros de la comunidad
en situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar.
D. Ingresar, portar, distribuir o consumir licor y/o encontrarse en estado de embriaguez dentro de
la institucién, o en cualquier actividad programada.
E. Portar, distribuir o consumir y/o encontrarse bajo el estado de sustancias psicoactivas dentro de la
institucion o en cualquier actividad programadas por la misma.
F. Utilizar cualquier equipo tecnolégico o red de la institucién para acceder a contenido pornografico o
sexualmente explicito publicdndose o incitando a su consumo a otros miembros de la comunidad.

CAPITULO 1l
SITUACIONES TIPO Il

ARTICULO 69: Corresponden a este tipo las situaciones de agresidén escolar, acoso escolar (bullying) y
ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisidn de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

a.  Que se presenten de manera repetida o sistematica;
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

ARTICULO 70: PROCESO DE ATENCION ANTE FALTAS TIPO II:

El procedimiento para la atencién de las situaciones tipo ll, se deberd desarrollar asi:

A. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, EL COLEGIO MONTFERRI garantizara la atencion inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacion
de la cual se dejara constancia, mediante Acta que estara en custodia Unica y exclusivamente por parte
del Consejo Directivo a través del comité escolar de convivencia.

B. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, se remitird la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacidn de la cual se dejard constancia en actas
gue estaran en custodia Unica y exclusivamente por parte del Consejo Directivo.

C. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacién de posibles acciones en su contra,
actuacion de la cual se dejara constancia.

D. Informar de manerainmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

E. Generarespacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los estudiantes,
puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, la
confidencialidad y demds derechos relacionados con la honra y el buen nombre.

F. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido
o participado en la situacién reportada.

G. ElPresidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los demas integrantes de este comité, sobre
la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de
verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el articulo 44 del
presente decreto.
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H. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportarad la informacién del caso al aplicativo que para
el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

PARAGRAFO 1: Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o medidas la remisién de la
situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento de derechos, o al Sistema de
Seguridad Social actuard conforme a permitir una atencion integral.

ARTICULO 71: Estas situaciones Tipo Il son:

A. Hacer uso inadecuado de las redes sociales, que sus consecuencias redunden en agresiones verbales,
psicoldgicas y/o fisicas que van en detrimento de la dignidad humana por ende encontrar de los valores
y principios contemplados en este Manual.

B. Intimidaryamenazar a cualquier miembro de la comunidad educativa con cualquier tipo de arma dentro
o fuera del colegio y se haya comprobado durante el debido proceso.

C. Amenazar, extorsionar, intimidar, humillar, sobornar, acosar, a cualquier miembro de la comunidad
educativa de manera directa o indirecta, fisica o virtual, dentro o fuera del colegio y se haya comprobado
durante el debido proceso. Si el estudiante realiza alguna de estas acciones a personas externas a la
institucion, es deber de la misma en su proceso formativo, comunicar a los padres de familia sobre la
situacion, a través del comité de convivencia escolar.

D. Difamar el buen nombre de algun integrante de la Comunidad Educativa, violar la privacidad personal o
familiar de cualquier miembro de la comunidad a través de algin medio fisico o tecnolégico dentro y
fuera de la institucion.

E. Intimidar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa, mediante el uso deliberado de tecnologias
de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil, video juegos online) para ejercer
maltrato psicoldgico, verbal y continuado.

F.  Portar armas y/o elementos cortos punzantes como cuchillos, navajas y otros dentro de las instalaciones
del colegio o portando el uniforme.

G. Invitar a personas externas del colegio para provocar amenazas, intimidaciones, agresiones o que
atenten contra la integridad de algin miembro de la comunidad o a la misma institucién, de manera
presencial o virtual.

H. Portar, consumir e Inducir al consumo o vender, cigarrillos, cigarrillos electrénicos, vapeadores, bebidas
alcohdlicas, sustancias psicotrdpicas y/o todos aquellos artefactos que sean utilizados para el consumo
de sustancias dentro o fuera de la institucion.

. Venta de ARTICULOS que puedan causar dafio, perjuicio o que ocasionen lesién moral, psicoldgica, fisica
0 econdmica de los miembros de la Comunidad Educativa

J. Crear, incitar y/o participar de situaciones que ponen en peligro la vida e integridad fisica propia y/o de
los miembros de la comunidad escolar, tales como manipular fuego, utilizar materiales explosivos, hacer
uso indebido de sustancias quimicas, etc. de manera deliberada.

CAPITULO 11l
SITUACIONES TIPO 111

ARTICULO 72: Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, los cuales son:

A. Acceso carnal violento

B. Acto sexual violento.

C. Acceso carnal o acto sexual en persona puesta en incapacidad de resistir.

ARTICULO 73: El procedimiento para la atencién de las situaciones tipo Ill, se debera desarrollar asi:
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En casos de dafio al cuerpo o a la salud, el COLEGIO MONTFERRI garantizara la atencién inmediata
en salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes,
actuacion de la cual se dejara constancia.

El COLEGIO MONTFERRI Informara de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos
los estudiantes involucrados, actuacién de la cual se dejara constancia.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata en colaboracién con la Rectoria
del colegio y por el medio mas expedito, pondra la situacidon en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacioén de la cual se dejara constancia.

No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del Comité Escolar de
Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia. De la citacién se dejara constancia.
El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella informacién que pueda
atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente.

Pese a que una situacién se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité
Escolar de Convivencia adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le
atribuye la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la situacién presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar
y al sistema de alertas de la SED.

Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del Comité Escolar de
Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité Municipal, Distrital o
Departamental de Convivencia Escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en
el cual se presento el hecho.

ARTICULO 74: Estas situaciones Tipo Ill son:

A.
B.
C.
D.

E.

H.

Cometer hurto dentro de las instalaciones del colegio.
Realizar actos de vandalismo (incendio y otros que se cataloguen a criterio de la Institucion).

Inducir e incitar a los compafieros o adoptar conductas que conlleven al abuso, acoso o explotacion
sexual.

Acosar, humillar, ridiculizar, coaccionar, aislar, amenazar o incitar a la violencia o cualquier forma de
maltrato psicoldgico, verbal o fisico de manera intencional, metddica y sistematica a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Atentar contra la integridad y salud fisica y/o emocional de si mismo y/u otro miembro de la
comunidad educativa.

Sostener relaciones intimas y/o comportamientos obscenos que denigren a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Todas aquellas que sean consideradas como delito de acuerdo a la ley.

ARTICULO 75: La coordinacién de bienestar estudiantil realizara el siguiente procedimiento segtn la Ley 1620

de 2013:

A.

La coordinacion de bienestar estudiantil como ente encargado en primera instancia tomara los
descargos o versién de los hechos sin caer en la revictimizacion de las personas involucradas e
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informara a rectoria pare realizar la citacion a los acudientes y/o padres de familia y al ente
competente segun el caso.

B. Se deberd informar al Comité escolar de convivencia para que éste escuche lo acontecido y deje un
acta donde conste su posicidn frente al caso analizado sus consideraciones. Dicha acta debera ser
tenida en cuenta por la rectoria, el consejo directivo y la coordinacion de bienestar estudiantil al
tomar una decision definitiva frente al proceso disciplinario.

C. Posteriormente la Rectoria enviara el reporte correspondiente al sistema unificado de convivencia
escolar y también al sistema de alertas de la SED.

CAPITULO IV
PROTOCOLOS DE ATENCION

ARTICULO 76: PROTOCOLOS DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR:

En el marco de la Ley 1620 de 2013, el Colegio Montferri en desarrollo de la Ruta de Atencion Integral,
determina los protocolos que a continuacion se definen, como un método para determinar los pasos a seguir
por parte del establecimiento educativo para atender diversas situaciones que afectan la convivencia escolar
y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescente (NNA) del
plantel, determinando las competencias de las entidades e instancias que deben involucrarse en el proceso
de atencion y la secuencia de actividades que deberdn seguirse para cada una de ellas.

La activaciéon de los protocolos de atencién en temporada de la pandemia ocasionada por el COVID-19,
continda vigente y adelantandose los procesos de acompanamiento a la comunidad educativa de manera
habitual, entendiéndose que la ocurrencia de situaciones de vulneracién en contra de nifias, nifios y
adolescentes que se pueden llegar a presentar en la cotidianidad deben ser gestionados de manera prioritaria
tal y como sucede en la presencialidad escolar.

De acuerdo a lo anterior, la Institucidon Educativa sigue los lineamientos segun la versidn 5.0 de los protocolos
de atencién de la Secretaria de Educacién Distrital que a continuacién se mencionan y que pueden ser
consultados en https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-
files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf

I PROTOCOLO DE ATENCION PARA PRESUNTAS SITUACIONES DE INCUMPLIMIENTO, NEGLIGENCIA
Y/O ABANDONO DE LAS RESPONSABILIDADES DE PADRES, MADRES Y CUIDADORES
. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO TRABAJO INFANTIL O EN RIESGO

DE ESTARLO

. PROTOCOLOS DE ATENCION PARA SITUACIONES DE CONDUCTA SUICIDA
Iv. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE CONDUCTA SUICIDA NO FATAL EN NINOS,
NINAS Y ADOLESCENTES (IDEACION, AMENAZA O INTENTO)
V. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO SUICIDIO CONSUMADO
VI. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA SEXUAL
Vil. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA AGRESION Y ACOSO ESCOLAR
Viil. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE EMBARAZO ADOLESCENTE, PATERNIDAD Y/O
MATERNIDAD TEMPRANAS
IX. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA INTRAFAMILIAR


https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-files/2022/Protocolos_SED_%20V5.pdf

XI.

XIl.

XIil.

XIV.

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTOS CASOS QUE COMPETEN AL
SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA ADOLESCENTES (SRPA)

PROTOCOLO DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES CON PRESUNTO CONSUMO DE
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS (SPA)

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA VIOLENCIA CONTRA NINAS,
ADOLESCENTES Y MUJERES POR RAZONES DE GENERO

XIl. PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE HOSTIGAMIENTO Y DISCRIMINACION POR
ORIENTACIONES SEXUALES, IDENTIDADES Y EXPRESIONES DE GENERO DIVERSAS

PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO RACISMO Y DISCRIMINACION
ETNICO — RACIAL

PROTOCOLO DE ATENCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES ViCTIMAS Y AFECTADOS POR EL
CONFLICTO ARMADO RESIDENTES EN BOGOTA

PROTOCOLO DE PREVENCION DEL RECLUTAMIENTO, USO Y UTILIZACION DE NINOS, NINAS Y
ADOLESCENTES EN BOGOTA

PROTOCOLO DE ATENCION DE SINIESTROS VIALES PARA ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS DEL
DISTRITO CAPITAL

TITULO X
PERMANENCIA EN LA INSTITUCION
CAPITULOI
NORMAS DE PERMANENCIA EN LA INSTITUCION

ARTICULO 77: La institucién garantizara la permanencia del estudiante y su titulo de bachiller, siempre y
cuando el estudiante y el padre de familia en forma conjunta convivan con las normas que aparecen en el
presente capitulo y en los demds acapites del Manual de Convivencia comprometiéndose al cumplimiento de
las mismas.

A.

Demostrar lealtad, sentido de pertenencia y compromiso con la Institucion, de tal manera que sus
sugerencias y aportes se conviertan en criticas constructivas para la misma. No podrdn permanecer
los estudiantes que con sus acciones y comentarios propicien un ambiente destructivo para la
Institucion, previo analisis de los estamentos competentes y finalmente del Comité Escolar de
Convivencia.

Demostrar respeto y buen manejo de las relaciones interpersonales con todos los miembros de la
comunidad educativa y del entorno de la Institucidon dentro y fuera de sus instalaciones.

Contribuir con acciones positivas al logro de una convivencia armodnica tolerante y solidaria dentro y
fuera de la Institucidn.

No podrd permanecer en el Colegio, el estudiante que repruebe su afio escolar por segunda vez en un
mismo grado.

PARAGRAFO: Los estudiantes que reprueben el afio escolar, entraran en revisién por parte del consejo
académico para notificar la posibilidad de renovacién de matricula.

El estudiante que repruebe la media académica no podra repetir el nivel en el Colegio Montferri.

El padre de familia o acudiente debe demostrar confiabilidad, lealtad y honestidad hacia cada uno de
los estamentos de la Institucidn. La permanencia de los estudiantes cuyos padres de familia realicen
comentarios o acciones que atenten contra la dignidad y el buen nombre de la Institucion educativa,
después de la comprobacién de la falta serd analizada por el Comité escolar de Convivencia.

Se verd afectada la renovacidon de matricula a aquellos estudiantes cuyos acudientes no hayan
cumplido oportunamente con los compromisos: académicos, de convivencia escolar, familiares y/o
econdmicos establecidos en el contrato de prestacién de servicios educativos.
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H. Renovar la matricula, siempre y cuando se le haya dado la respectiva orden y cumpla con lo estipulado
en el capitulo de RENOVACION DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS.

I.  Sielestudiante es repitente deberd firmar un COMPROMISO FAMILIAR en la entrega de informes final,
garantizando asi el interés y buen rendimiento que debe demostrar durante el siguiente afio. Del
cumplimiento de este compromiso dependera la permanencia del estudiante en la Institucion.

J.  Demostrar cumplimiento, esfuerzo, responsabilidad y actitud positiva frente a las actividades
académicas y formativas propuestas por los docentes y directivos.

K. PARAGRADO DECIMO Y UNDECIMO: Si el estudiante pertenece al grupo de articulacién, debe aprobar
las asignaturas propuestas para el nivel y aprobar con satisfaccién el programa de articulacion de
educacion técnica con el SENA pues el sistema de evaluacidon no permite que el estudiante pueda
repetir el afio en el colegio ni que sea promovido de grado si no alcanza los estandares exigidos por el
SENA.

L. Evidenciar cumplimiento de la identidad Montferrista a través de sus acciones evitando ser participe
de procesos disciplinarios relacionados a la afectacién de la integridad fisica y psicolégica e inducir a
otro miembro de la comunidad educativa al incumplimiento de la norma dentro y fuera de la
institucion.

ARTICULO 78: PROCEDIMIENTO PARA QUE UN ESTUDIANTE SE LE CANCELE LA MATRiCULA: Para que un
estudiante se cancele la matricula de la Institucion debe haber participado en:

A. Procesos formativos.

B. Procesos correctivos, debidamente consignados en el observador del estudiante.

C. Andlisis de la situacion problematica en el Comité escolar de convivencia o Consejo académico y
evaluar la situacion para remitir a rectoria.

D. En caso de haber cometido alguna falta de convivencia, el estudiante debe haber sido remitido al
Comité Escolar de Convivencia y habérsele adelantado un proceso disciplinario de acuerdo con las
normas relativas al debido proceso enunciadas a lo largo del presente Manual de Convivencia.

E. Los estudiantes que hayan sido objeto de un proceso disciplinario correspondiente a situaciones tipo
Ill, quedaran en condicidén de cancelacién de la Matricula por parte del Colegio por decision de la
rectoria a través de resolucién rectoral, una vez se haya cumplido y comprobado el debido proceso
y haber activado las rutas de atencién integral, segin corresponda.

F. Los estudiantes que no hayan cumplido con alguna de las normas estipuladas en el presente capitulo
parrafoy demds normas en el presente Manual, quedardn con cancelacidon de matricula en el Colegio
previo analisis y acuerdo del comité escolar de convivencia.

G. Si el estudiante es del grupo de articulacién, haber perdido grado décimo y/o las competencias
requeridas de la educacién técnica avaladas por el SENA.

ARTICULO 79: CAUSALES DE PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE: Se pierde el caracter de estudiante y
por lo tanto los derechos como tal, por los siguientes motivos:

A. Inasistencia injustificada por periodos, que acumulados, resulten superiores a la cuarta parte de afio
escolar, y haber agotado el debido proceso de acuerdo con la resolucion N° 1740 del 2009 y el manual
de convivencia.

B. Cancelacidn voluntaria de la matricula.

C. Orden generada por Rectoria a través de resolucion rectoral, previo cumplimiento del Articulo 26
Cddigo Infancia Adolescencia, siempre y cuando la causal esté contemplada en el presente Manual y
se haya llevado un debido proceso de la misma.

D. Presentar documentos falsos, falsificacion de firmas y/o identidad o cometer fraude en el momento
de la matricula para resolver cualquier situacion de la vida escolar.

E. Incumplir con las normas de permanencia del estudiante en la Institucion.



El estudiante que durante el afio lectivo presente faltas frecuentes (académicas y disciplinarias) y no
demuestre interés por superarlas, no se otorgard el cupo para el afio siguiente.

El estudiante que durante el afio lectivo firme MATRICULA CONDICIONAL DISCIPLINARIA sera
estudiado por el Comité Escolar de Convivencia para la renovacién de matricula del afio siguiente.
Estudiante de grado Undécimo que durante el afio lectivo firme MATRICULA CONDICIONAL
DISCIPLINARIA, serd competencia del comité escolar de convivencia la revisiéon de posibilitar la
graduacion por ceremonia publica o NO.

El estudiante de grado undécimo cuyo comportamiento sea inadecuado en las actividades de
representacién estudiantil tanto internas como externas, sera competencia del comité escolar de
convivencia brindar la posibilidad de graduacion en ceremonia publica.

La familia que durante el afo lectivo demuestre irrespeto hacia la institucién y denigre su buen
nombre, que se compruebe falta de respeto frente algiin miembro de la comunidad educativa y no
se observe actitud de cambio, sera estudiado por el Comité escolar de Convivencia para la renovacion
de matricula para el afio siguiente.

La familia o acudiente que durante el afo lectivo demuestra incumplimiento en sus deberes
formativos, académicos y econdmicos establecidos en el contrato de prestacion de servicios
educativos, seran estudiados por el Consejo Directivo para la posible renovacién de la matricula para
el siguiente afo.

Desatencién o incumplimiento de los compromisos familiares firmados.

TITULO XI
CAPITULOI
PROCESO DE MATRICULAS

ARTICULO 80: CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTE

A.

o

Cumplir con los requisitos exigidos por el Ministerio de la Educacién Nacional y la Institucidn para el
proceso de matricula.

Estar respaldado por el padre de familia y/o acudiente con condiciones morales y econdmicas para
asistirlo en las situaciones que lo requieran o cuando la Institucién lo solicite.

Asistir en los horarios establecidos por la institucion.

Presentar los documentos auténticos requeridos legales y no cometer fraudes para diligenciar o
resolver una situacion escolar.

Cancelar oportunamente segun el contrato de servicios educativos (antes de los diez (10) primeros
dias habiles de cada mes) los pagos por la pensidn y actividades programadas.

No incurrir en faltas que después de un debido proceso y por acuerdo del Comité Escolar de
Convivencia y/o Consejo Académico originen posible cancelacién de la Matricula.

Encontrarse en un rango de edad acorde con las capacidades cognitivas, fisicas, psicoldgicas,
cronoldgicas para el nivel segun lo requerido por el colegio Montferri.

CAPITULOII
PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES NUEVOS

ARTICULO 81: De acuerdo con lo estipulado en el Sistema de Matriculas y Pensiones, los estudiantes que
deseen ingresar al Colegio MONTFERRI, deberdan cumplir el siguiente procedimiento:

A.
B.
C.

Compra de formulario o PIN para iniciar el proceso de admisiones.

Inscripcion del estudiante por la plataforma del Colegio.

Entrega de documentacion Fase 1: El padre de familia y/o acudiente debe cargar o anexar los
documentos requeridos por el colegio.

==
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D. Valoracién inicial (Valoracién académica-pruebas de conocimientos).

E. Entrevista: Asistiran padres de familia y su acudido ya sea de manera presencial y/o no presencial
segun el horario asignado, aqui se dialogara con el(la) Orientador(a) de la Institucién y se analizara
aspectos académicos, de convivencia y familiares fruto del estudio de la documentacién y evaluacién
de ingreso.

F. Sise considera necesario se firmaran los correspondientes compromisos, de acuerdo al criterio del
entrevistador y/o criterios de admisién segun el procedimiento de admisiones bajo el sistema de
gestion de calidad.

G. Entrega de documentacién Fase 2: El padre de familia y/o acudiente debe cargar anexar los
documentos requeridos por el colegio.

H. Admision del estudiante: Una vez se da el resultado de admitido, los padres o acudientes del
estudiante recibirdn un correo electrdnico con el instructivo para el pago de la matricula y de otros
costos educativos, acordados por el Consejo Directivo de la Institucidn, ordenados por la Secretaria
de Educacion y presentados en el Manual de convivencia junto con las fechas estipuladas para la
protocolizacion de la matricula.

I.  Protocolizacién de la Matricula: se realizara después de presentar la documentacién requerida a la
gestion de admisiones y el pago correspondiente; se oficializa firmando la HOJA DE MATRICULA anexa
al contrato de servicios educativos, pagaré y autorizacidn de centrales de riesgos.

CAPITULO NI
PROCESO DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES ANTIGUOS

ARTICULO 82: Los estudiantes que hayan aceptado y convivido, de acuerdo con los principios de la Institucion,
su Proyecto Educativo Institucional y que hayan cumplido con la totalidad de lo establecido en el Manual de
Convivencia previamente acordado con la comunidad y adoptado por el Consejo Directivo, podran renovar su
contrato de matricula, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos:

A. El padre de familia y/o acudiente debe actualizar los datos personales y familiares a través de la
plataforma classroom para confirmar la continuidad del estudiante en la institucién educativa.

B. Elpadre defamiliay/o acudiente debe anexar la documentacion requerida por el Colegio a la gestidn
de admisiones.

C. El padre de familia y/o acudiente debe realizar el pago de la matricula y de otros costos educativos
estipulados en el presente Manual y acordados por el Consejo Directivo de la Institucién y ordenados
por la Secretaria de Educacion.

D. Protocolizacién de la Matricula: se realizard después de presentar la documentacion requerida a la
gestion de admisiones y el pago correspondiente; se oficializa firmando la HOJA DE MATRICULA anexa
al contrato de servicios educativos, pagaré y autorizacion de centrales de riesgos.

PARAGRAFO 1: En el caso que el estudiante, por decision del Comité escolar de convivencia o el Consejo
Académico, deba firmar compromisos o presentar los documentos de seguimiento médicos, psicolégicos u
otros que sean necesarios para el acompafiamiento del estudiante segun el caso para continuar en la Institucién,
esto debera hacerse con antelacion a la protocolizacién de la Matricula.

PARAGRAFO 2: El padre de familia y estudiante antiguos en la institucion educativa al momento de iniciar el
proceso de matricula deben estar a paz y salvo en todo concepto con el Colegio.
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CAPITULO IV
COSTOS EDUCATIVOS

ARTICULO 83: Los costos educativos son todos aquellos pagos que el padre de familia acepta en el momento
de la matricula, y cuyos incrementos corresponden a lo establecido por el Gobierno Nacional a través del
Ministerio de Educacion Nacional de acuerdo a los criterios del decreto vigente para fijar los costos educativos
del afio lectivo, con aprobacién previa del Consejo Directivo de la Institucidn.

La Institucion se encuentra certificada bajo el modelo de certificacién de calidad 1SO 9001- 2015, por lo tanto,
los costos se definiran teniendo en cuenta la resolucién de costos otorgada por el Ministerio de Educacién
Nacional.

A. Valor total del contrato educativo: El valor de este contrato debe ser cancelado el 10% (valor
matricula) segun lo especifica el contrato de servicios educativos y el restante 90% en 10 cuotas
mensuales a partir del mes de febrero. El pago de esta mensualidad deberd realizarse durante los
diez (10) primeros dias de cada mes.

B. Otros cobros: Hacen referencia a las sumas que pagan los padres de familia o acudientes una vez al
afio en el momento de la matricula por concepto de: carné estudiantil, seguro estudiantil, y otros
como plataforma educativa, aprobados por el Consejo Directivo.

C. Cobros Periddicos: Hacen referencia a las sumas que pagan periddicamente los padres de familia o

acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado por concepto de transporte y alimentacién,
prestados por terceros y controlados por el establecimiento educativo.
Ademas, aquellos que corresponden a servicios que apoyen al desarrollo integral y complementen el
Proyecto Educativo Institucional, o aquellos que se refieran a informacién académica, ceremonias de
graduacién de 11° y/o entrega de certificados de culminacion de ciclos como transicion, 5° y 9°,
actividades como salidas pedagdgicas, exdamenes externos y el Montfestival.

D. Certificacionesy constancias.

E. Derechos de grados de 11° y/o entrega de certificados de culminacién de ciclos como transicion, 5°
y 9°, con previa autorizacién de los padres de familia.

F. Ludicas con previa autorizacion de padres de familia.

G. Salidas pedagdgicas, convivencias escolares, campamento 11° y otras actividades recreativas-
pedagdgicas, de forma voluntaria y previa autorizacion de padres de familia.

H. Formulario deinscripcion o PIN para estudiantes nuevos.

. Los estudiantes de grado décimo realizardn un aporte para llevar el programa de articulacion en sus
espacios extras, cuyo valor fue informado, aprobado y aceptado por los padres de familia y aprobado
por el Consejo Directivo.

J. Todas aquellas que sean consideradas como aporte al Proyecto Educativo Institucional, con previa
autorizacién de los padres de familia.

Dando cumplimiento a la Resoluciéon N° 08-089 del 30 de octubre 2025que determina los costos
educativos del afio 2026.

K. El colegio ofrece voluntariamente el servicio de jornada extendida para aquellos padres de familias
gue necesitan un apoyo en asesorias de tareas y repaso académico, se realizard en contra jornada en
horarios establecidos por el colegio y el valor econdmico debera ser cancelado por el represente del
estudiante en cuotas mensuales que no incluyen alimentacion.

L. Los padres de familia podran obtener beneficios por realizar los pagos de manera anticipada, o
durante los primeros 10 dias de cada mes, en las pensiones. De igual manera recibiran un valor de
sancion en el caso de no pagar las pensiones durante el mes correspondiente o durante las fechas de

matricula establecidas.
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VALOR CONTRATO EDUCATIVO (PENSION Y MATRICULA) PARA EL ANO 2026

VALOR DEL | MATRICULA 2026 VALOR DE
CONTRATO (10% DEL VALOR PENSION 2026 *
ANO 2026 DEL CONTRATO)
PREJARDIN | $ 7,244,995 $ 724,499 $ 652,050
JARDIN $ 7,040,817 $ 704,081 $ 633,674
TRANSICION $6,891,679 $ 689,167 $ 620,251
PRIMERO $ 6,755,643 $ 675,564 S 608,008
SEGUNDO $ 6,555,323 S 655,532 $589,979
TERCERO $ 6,460,363 S 646,036 $581,433
CUARTO $6,232,740 $ 623,274 $ 560,947
QUINTO $6,031,596 $ 603,159 S 542,844
SEXTO S 5,784,847 $ 578,484 $ 520,636
SEPTIMO $ 5,352,240 $ 535,224 $ 481,702
OCTAVO $ 5,052,979 $ 505,297 S 454,768
NOVENO $ 5,052,979 $ 505,297 S 454,768
DECIMO $ 4,777,411 S 477,741 $ 429,967
UNDECIMO S 4,805,238 $ 480,523 S 432,472
OTROS COBROS PERIODICOS
CONCEPTO VALOR
Salidas Pedagdgicas (Grado 119) S 462.000
Salidas Pedagodgicas (Pre-escolara109)) | $ 330.000
Jornada Extraordinaria S 2.200.000
Programa Ludico (Méx) S 959.069
Articulacién extra S 242.000
Plataforma educativa S 271.647
Seguro Educativo * S 26.136
Carnet Escolar S 32.243
Certificados de Notas S 14.626
Ac ta de Grado S 34.282
Constancias S 5.867
Diploma de Grado S 85.703
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TITULOXII
MANUAL DE CONVIVENCIA PARA PADRES DE FAMILIA

CAPITULOI
PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA MONTFERRISTA

ARTICULO 84: A NIVEL ACADEMICO:
A. Ayuda en el rendimiento de sus hijos motivandolos y ejerciendo supervision de sus tareas.
B. Se supera afin de participar y colaborar en las acciones y actividades educativas, comprometiéndose
en la formacidén y educacidn de sus hijos(as).
C. Seidentifica con la axiologia del Colegio.
D. Comprende el SIEE (Sistema Integral de Evaluacion a Estudiantes) del Colegio Montferri.
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E. Se interesa por informarse acerca del proceso educativo a través de la plataforma y los medios de
comunicacién que establece el colegio.
F. Conocimientos basicosen TIC's.

ARTICULO 85: A NIVEL AFECTIVO:
A. Escoherente en su actuar para educar con el ejemplo.
B. Afectivo, para ayudar a sus hijos(as) a formarse en su autoestima y a desarrollarse armoniosamente.
C. Vivelos valores que premian y estimulan los progresos de sus hijos.
D. Sabe crear un ambiente de tranquilidad y afectividad en el hogar que permita el sano desarrollo de
sus hijos(as).
Es capaz de sostener a través del tiempo relaciones interpersonales positivas.
Siempre en actitud positiva y sentido del humor.
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ARTICULO 86: A NIVEL SOCIAL:

A. Colabora en la formacion integral de sus hijos(as) y los acompafian en actividades escolares y
extraescolares donde se promueven y viven valores de didlogo, democracia, participacién, respeto,
busqueda de la verdad y el bien comun.

Es abierto al didlogo con los agentes de la comunidad educativa haciendo uso de lenguaje cordial y
respetuoso.

Solidario con la necesidad de los demas.

Participa activamente en las actividades del Colegio.

Aliado del Colegio, dispuestos siempre a construir la fraternidad.

Es una persona responsable y consciente que del cumplimiento de sus obligaciones econdmicas con
la Institucion dependen la calidad y buen servicio de la misma.

G. Maneja el buen nombre de la institucion.
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CAPITULO Il
DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES

ARTIiCULO 87:

A. Recibir informacion oportuna, necesaria y veraz relacionada con su hijo(a) en los horarios asignados
para tal fin, siempre y cuando se encuentre a paz y salvo en todo concepto con la institucion.

B. Que sus hijos(as) reciban una educacion de calidad acorde con el Proyecto Educativo Institucional y
bajo los parametros de la certificacion de calidad.

C. Queserespete sureligion y libertad de culto, asi como la de sus hijos(as).

D. Participar de las actividades planeadas por la Institucién.

E. Recibir un trato amable y respetuoso por parte del personal docente y administrativo.

F. Conocer la filosofia de la Institucidon, el Manual de Convivencia y el Manual de Contingencia ante la
emergencia sanitaria COVID-19.

G. Evaluary dar sugerencias constructivas sobre las actividades realizadas en la Institucion.

H. Conocer oportunamente el desempefio académico y/o disciplinario de sus hijos(as).

I.  Elegir voluntariamente el servicio de transporte y de alimentacidon para sus hijos(as). Estos servicios
no hacen parte del contrato de servicios educativos de la Institucion.

J.  Conocer y recibir en las fechas sefialadas los informes académicos de sus hijos(as).
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Derecho a participar en el Gobierno Escolar, cumpliendo con los requisitos exigidos por la Ley 115 de
1994, el Decreto 1860 de 1994 y demas normas que las complementen y/o modifiquen.

Utilizar las instancias de participacién y mecanismos de conciliacion fijados en el presente Manual.
Ser atendido por los funcionarios del colegio en los horarios establecidos por la institucion.

CAPITULOIlI
DEBERES DE LOS PADRES Y/O ACUDIENTES

ARTICULO 88:

A.

bl

Leer, conocer, respetar y cumplir con el presente manual de convivencia a igual que su acudido (hijo-a) el no hacerlo

no lo exime de su responsabilidad de acuerdo con la ley.

Proporcionar al estudiante un ambiente de comprensién y respeto dentro del hogar, que favorezca el desarrollo

académico y convivencial del menor.

Velar para que su hijo(a), asista constantemente a clases presenciales y/o no presenciales y cumpla
en forma eficiente con sus deberes académicos, disciplinarios y formativos.

Demostrar su confiabilidad en el Colegio MONTFERRI respaldando sus decisiones, velando por su
prestigio y buen nombre, evitando comentarios infundados y destructivos acerca de su organizaciéon
y funcionamiento, o de su personal docente y administrativo; e infundiendo en sus hijos(as) o
acudidos, respeto, afecto, gratitud por la educacidn brindada en la Institucién.

Responsabilizarse de la formacion y educacidn de sus hijos en concordancia con los lineamientos
establecidos por la Constitucion Politica Articulo 17, la Ley 115 de 1994, el Cddigo de infancia
adolescencia, las demas normas que los complementen o sustituyan y por el presente Manual.
Respetar y no agredir verbal, fisica, psicoldgica y/o cibernéticamente a ningin miembro del Colegio.
Asistir y participar en forma constructiva a las reuniones, talleres y demas actividades programadas
por el Colegio, dentro de los horarios establecidos por la institucién.

Asistir en las fechas y horarios establecidos por el Colegio a las entregas de informes académicos y
convivenciales, en compaiiia del estudiante quien debera asistir en su uniforme de diario.

Aportar en el momento de la matricula todos los documentos legales exigidos por la Secretaria de
Educacion Distrital y aquellos exigidos por el Colegio MONTFERRI.

Cancelar durante los diez (10) primeros dias de cada mes, lo correspondiente a la pensién y otros
servicios de que haga uso. Si adeuda alguno de estos conceptos no puede recibir el informe
académico.

Acudir a las citaciones que el docente o directivo crea conveniente en la fecha y hora indicada, segun
la situacidn del estudiante, bien sea académica, disciplinaria o familiar.

Respetar el horario de atencién a padres seglin horay dia asignados para cada docente, coordinador
y/o personal administrativo.

Proveer oportunamente a sus hijos(as) o acudidos los textos, utiles, elementos e implementos
requeridos para el estudio y las actividades escolares, asi como los uniformes establecidos por la
Institucion.

Solicitar a coordinacion académica cualquier permiso para ausencia de clase del estudiante de
manera escrita. Dicha respuesta esta sujeta a la valoracion del proceso académico y disciplinario del
estudiante. Velar por el adecuado manejo del tiempo libre de sus hijos(as), a través de la correcta
administracion de los medios informaticos y televisivos, procurando que éste sea para el descanso,
diversion y desarrollo cultural.

Velar que el uso del uniforme sea Unico y exclusivo para las actividades académicas y culturales del
Colegio. Este se debe mantener durante todo el afio escolar, aseado, completo, en buen estado y en
tallas justificadas acorde con el estudiante.

Presentar oportunamente las excusas de sus hijos(as) a la coordinaciéon de bienestar académica
(cuando dicha ausencia no sobrepase los tres (3) dias habiles), no permitir que los estudiantes
incumplan con los horarios sin causa relevante, ser sinceros y honestos, evitando excusas que no se
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AA.
BB

CC.

DD.

EE.

FF.

GG.

basen en la verdad y que induzcan al estudiante a actuar de manera irresponsable. (Art. 26 del cddigo
de infancia adolescencia).

Revisar diariamente el control de las actividades académicas de sus hijos(as) o acudidos notificados
por la agenda escolar y/o plataformas de comunicados.

Desarrollar normas y una convivencia familiar que no vayan en contra de los principios establecidos
por el Colegio MONTFERRI para la vida en comunidad.

Desarrollar sus interacciones con todos los miembros de la comunidad educativa de manera
respetuosa, constructiva y propositiva. De manera particular, atender las normas previstas para el
manejo de la comunicacion entre padre de familia de forma presencial o a través de medios de
tecnologia como el WhatsApp u otras herramientas.

Cancelar dentro de las fechas estipuladas por la institucién, el costo correspondiente a los derechos
de grado y/o ceremonias de entrega de certificados de terminacion de ciclos que voluntariamente
aceptaron; para grado undécimo sera equivalente al valor de una pensiéon del afio en curso.
PARAGRAFO: El lugar, fecha y hora de realizacién de los grados y/o ceremonias de entrega de
certificados de terminacién de ciclos sera definido por la institucion y se informara oportunamente a
los padres y graduandos.

Asumir respetuosa y responsablemente las decisiones tomadas por Directivos, Consejos Directivos o
Comité escolar de Convivencia, buscando estrategias que desde el hogar contribuyan a la buena
formacién de su acudido.

Promover el buen uso de la tecnologia como iPad, mp3, mp4, celulares, iPod, Tablet o cualquier otro
objeto que pueda impedir la atencion y desarrollo de las clases. En caso de pérdida o dafio la
institucion no se hara responsable.

Al firmar la matricula de ingreso a la Institucidn los padres de familia y acudientes se comprometen
a analizar con anterioridad a la fecha de la matricula las politicas, filosofia, objetivos, metodologias,
costos educativos, reglamentos, manuales y demas aspectos relacionados con el Colegio. Toda vez
que matricular a su hijo(a) en la institucién demuestra su interés legitimo y su voluntad de seguir
durante el afio escolar las normas y pardmetros exigidos en el presente Manual de Convivencia.

Los padres o acudientes se comprometen a enseiiar los principios, los valores, las normas de cortesia
y urbanidad basadas en el respeto a si mismo y a los demas, garantizando asi las bases que permitan
al Colegio complementar el proceso de formacion.

Revisar diariamente la plataforma educativa, usar adecuadamente los mecanismos de comunicacién
que ofrece el colegio, evitando el uso de grupos por redes sociales que denigren o afecten la
estabilidad de las familias.

Participar con decoro y buena disposicidn en los eventos realizados por el colegio como Montfestival,
desfiles, dia de la familia y todas aquellas que la institucion organice y se encuentren aprobadas por
el consejo directivo.

Velar por el buen comportamiento de su hijo(a) fuera de la jornada escolar.

Respetar los horarios de clases de sus hijos(as), evitando realizar llamadas que interrumpan al
estudiante en su proceso formativo. Si se presenta alguna urgencia el padre de familia debera
comunicarse con la coordinacion respectiva.

Cumplir con las actividades formativas para padres, citaciones y actividades escolares, pues éstas se
veran reflejadas en el informe académico de cada trimestre académico, a través del item
ACOMPANAMIENTO FAMILIAR.

Proporcionar al estudiante los materiales, recursos tecnoldgicos y textos educativos propuestos por
el consejo directivo, que le permitan cumplir con sus obligaciones académicas.

Los padres de familia de grado noveno deben velar por que su hijo(a) culmine el proceso de servicio
social estando a paz y salvo en todo concepto para el siguiente afio escolar.

Responder por los dafios causados por su acudido a enseres, planta fisica y otros con el sano criterio
administrativo de quien corresponda la gestion.

Asistir y participar de las escuelas de padres o encuentros formativos que el colegio organice para apoyar el proceso
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de formacion de sus hijos.
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DECALOGO DEL FUNCIONAMIENTO DE HERRAMIENTAS DE COMUNICACION ENTRE PADRES DE FAMILIA
COMO GRUPOS DE WHATSAPP

El colegio Montferri, entendiendo la contribucién que desde las TICs se han generado en los procesos de
comunicacion, entiende que el uso de estas herramientas es positivo en la medida en que contribuyan de
manera positiva a la formacién de los estudiantes. Es por ello que define el siguiente decdlogo de
utilizaciéon de grupo de WhatsApp de padres de familia que se originen desde la gestion de los padres de
familia representantes de grupo.

A continuacion, se relacionan los lineamientos y reglas de utilizacién:

Respeto: Es necesario mantener siempre relaciones cordiales, respetuosas y utilizando siempre un
lenguaje adecuado. Adicionalmente, la comunicacion no deberd tener por propdsito generar criticas, difamar
o insultar a ninglin miembro de la comunidad educativa.

Horarios: El uso del chat frente a consultas o en general las comunicaciones, deberan realizarse en un horario
de lunes a viernes, entre las 8:00 am y las 5:00 pm. Atender este horario es sefial de respeto mutuo entre los
integrantes.

Informativo Escolar: El uso de estos medios de comunicacion tienen el propdsito de ser informativos sobre
temas del Colegio. No debe utilizarse para propédsitos diferentes. Los temas de consultas o quejas o
reclamaciones frente a temas del Colegio deben adelantarse de manera individualizada siguiente los canales
y conducto regular establecidos.

Confidencialidad: La informacion que en este canal se comparte debe tener el propdsito de mantenerse
en él. Sin embargo, para proteger su propia informaciéon por favor no divulgue informacién personal o
sensible. Los temas propios de cada estudiante recuerde comentarlos y resolverlos directamente con las
instancias del Colegio.

Puntualizar y aportar. Ser muy puntual y especifico en la informacién a compartir o las consultas a realizar;
comente lo necesario para no saturar a los participantes. Maneje siempre una cantidad de texto
moderada. De igual manera, que sus aportes o consultas estan enfocados a contribuir en el proceso formativo.

CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS POR INCUMPLIMIENTO DE DEBERES POR PARTE DE PADRES DE FAMILIA

ARTICULO 89:

A. Seguir el debido proceso emitido en el Titulo VIII, del presente manual, frente a las faltas LEVES y
GRAVES para padres de familia.

B. En caso de no aportar los documentos y el dinero requerido en el momento de la matricula, no se
podra firmar el contrato de servicios educativos, por lo tanto, el estudiante no sera considerado como
estudiante de la Institucidn.

C. Al padre de familia o acudiente que no cancele la pension dentro de los diez (10) primeros dias
calendario de cada mes, la Institucion le cobrard un interés por mora, que se encuentra informado y
aceptado en el contrato de servicios educativos.



PARAGRAFO: Bajo la emergencia sanitaria por COVID-19 la direccién administrativa planeara e
informara a la comunidad educativa los alivios econémicos dependiendo de la estabilidad
econdémica y financiera de la institucion.

Al acumularse dos meses (61 dias) de no pago de pensidn, la agencia de cobranza procedera con el

cobro que indica el contrato de servicios educativos. Cuando un estudiante solicite la expedicién de

una constancia, un certificado o cualquier otro documento, debera encontrarse a PAZ Y SALVO por
todo concepto a la fecha. La expedicion del documento se hara a los cinco (5) dias habiles después
de cancelados.

En caso de que el padre de familia no asista a las reuniones o talleres/escuelas de padres

programadas por el Colegio sin justificacion alguna, estas ausencias quedardn consignadas en el

observador y el siguiente informe de notas del estudiante bajo el concepto de acompafiamiento
familiary seran tenidas en cuenta para la permanencia del estudiante en la Institucion.

Si se observa reincidencia en las inasistencias por parte del padre de familia y/o acudiente a las

citaciones, la situacion sera expuesta al Comité Escolar de Convivencia como primera instancia y de

no ser posible llegar a un acuerdo, se activard el protocolo de atencidn, segun sea el caso. El
estudiante no podra ingresar a clases hasta que alguno de sus acudientes se presente segun
requerimiento del colegio.

En el caso que el padre de familia o acudiente irrespete verbal, fisica o psicolégicamente a algin

miembro de la Institucion, el Comité Escolar de Convivencia tomara decisiones relacionadas con la

permanencia de su acudido en la Institucion. La decision tomada quedard consignada en el
observador del estudiante y en acta. De igual manera se podra solicitar el cambio de acudiente del
estudiante durante la permanencia del mismo en la institucién.

PARAGRAFO: El mal comportamiento del padre de familia, no serd una falta asociada al debido

proceso del estudiante, pero si sera un agravante para la continuidad dentro de la institucion.

Si la Institucion comprueba que hay vulneracién de los derechos fundamentales del nifio, nifia y/o

adolescente por parte de la familia o acudiente, se activard el protocolo de atencién correspondiente.

La posibilidad de continuidad del estudiante para el afio siguiente también podra ser una

consecuencia asociada a la persistente desatencidon de las normas de convivencia por parte de los

padres de familia y/o acudientes.

TITULO Xl
PROCESO ACADEMICO
CAPITULOI
LOS CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION

La Ley general de educacién, Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994 en su articulo 79, ordena que los
establecimientos educativos al definir su plan de estudios deban establecer, entre otros aspectos los criterios
de evaluacion.

El sistema de evaluacidn de los estudiantes que hace parte del proyecto educativo institucional debe contener:

ARTICULO 90: Plan de estudios: El plan de estudios es el esquema estructurado de las areas obligatorias,
fundamentales y complementarias con sus respectivas asignaturas que forman parte del curriculo de los
establecimientos educativos.

==



PARAGRAFO: Para el Colegio Montferri, las asignaturas se clasifican en dos grupos, las fundamentales y

complementarias, las cuales se muestran en el siguiente cuadro:

e

ASIGNATURAS FUNDAMENTALES

ASIGNATURAS COMPLEMENTARIAS

MATEMATICA

PROBABILIDAD

ALGEBRA

DEMOCRACIA

TRIGONOMETRIA

LUDICA

CALCULO

EMPRENDIMIENTO

CIENCIAS NATURALES

ARTISTICA

BIOLOGIA

EXPRESION CORPORAL (DANZAS)

LENGUA CASTELLANA

INGLES

CIENCIAS SOCIALES

INFORMATICA / SENA

FILOSOFIA

CIENCIAS POLITICAS Y ECONOMICAS

ED. FiSICA

INTELIGENCIA EMOCIONAL

PROYECTO DE INVESTIGACION

NIVEL PREESCOLAR: Los estudiantes de este nivel el plan de estudio y su proceso de evaluacién y promocién
serd basado en las dimensiones del desarrollo humano integral:

DIMENSIONES FUNDAMENTALES
DIMENSION COGNITIVA
DIMENSION COMUNICATIVA
DIMENSION SOCIO AFECTIVA
DIMENSION CORPORAL
DIMENSION ETICA

DIMENSION ESTETICA
DIMENSION ESPIRITUAL

Decreto 1290 en su articulo 4 establece la definicién del SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS
ESTUDIANTES (SIEE).

ARTICULO 92: Evaluacién de los estudiantes: La evaluacién de los estudiantes sera continua e integral, para
lo cual se dividira el afio escolar en tres trimestres académicos de igual duracién e igual valor porcentual. La
medicion evaluativa es numérica a través de una escala de 1a 10 puntos, el Sistema Institucional de Evaluacién
de Estudiantes del Colegio Montferri es de manera promedial donde el estudiante deberd cumplir con un
rango minimo de aprobacion tanto en el trimestre como en el afio. El resultado cuantitativo estara dividido
en un 70% correspondiente al trabajo realizado por el estudiante a través de las competencias
ARGUMENTATIVAS, PROPOSITIVAS, INTERPRETATIVAS Y COMPETENCIAS DE LECTURA CRITICA ademas del
valor de FORMACION AL SER (ACTITUDINAL); esto por medio de las calificaciones que el docente asigne
durante el trimestre que luego seran promediadas entre ellas para asi obtener un puntaje equivalente al 70%
de la nota final del trimestre. EI 30% restante equivale al desempefio del estudiante en los procesos
evaluativos que designe la institucion para cada grupo de asignaturas (complementarias y fundamentales) ya
sea a través de las PRUEBAS DE CONOCIMIENTO presenciales, o TALLERES DE CONOCIMIENTO.




e

Los estudiantes de los grados de Preescolar serdn evaluados de acuerdo con la escala numérica y de
desempefio establecida en el SIEE del colegio, pero partiendo de las dimensiones del desarrollo humano
integral.

Los principales objetivos de la evaluacién son:

A. Valorar el alcance y la obtencién de competencias y conocimientos por parte de los estudiantes.

B. Determinar la promocion o no de los estudiantes en cada grado de la educacion pre-escolar, basica
primaria, bésica secundaria y media académica.

C. Disefiar e implementar estrategias para apoyar a los estudiantes que tengan dificultades en sus
estudios.

D. Suministrar informacion que contribuya a la autoevaluacion académica de la institucién y a la
actualizacién permanente de su plan de estudios.

Los docentes del Colegio MONTFERRI tendran en cuenta los estandares, competencias, desempefios,
temas, metodologias y practicas propuestas en el plan de estudios y en cada una de las areas, para
comprobar el estado de desarrollo formativo y cognitivo de un estudiante, por lo tanto, el trimestre
académico se divide en:
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CAPITULOII

e

PROGRAMA DE FORMACION PARA EL TRABAJO TECNICO A TRAVES DEL CONVENIO DE ARTICULACION CON

EL SENA.

ACTIVIDADES EVALUADAS DURANTE EL TRIMESTRE

PROCESO EVALUATIVO DEL TRIMESTRE

EQUIVALENCIA :70%

EQUIVALENCIA: 30%

TRABAJOS (Tareas, investigaciones, ensayos, proyectos entre otros):
Con esto se busca que el estudiante a partir de su propia accion reafirme,
profundice o amplie un determinado contenido, adquiriendo a la vez sus
propios habitos de estudio, apropiandose de valores como Ia
responsabilidad, la honestidad, la lealtad, entre otros.

PARTICIPACION EN CLASE: A través de ella se busca que el estudiante
exprese su opinidn sobre los temas tratados, demostrando capacidad de
andlisis, critica, comprensidn y argumentacion.

SEMANA DE RETROALIMENTACION DE CONOCIMIENTOS: Antes de las
pruebas de conocimiento de final de trimestre, los docentes de las
asignaturas fundamentales seran auténomos de trabajar los métodos
mas convenientes para hacer el repaso de las tematicas trabajadas
durante el trimestre. Entre las metodologias a implementar estaran,
talleres, evaluaciones en linea, pruebas pleno o su equivalente,
elaboracion de mapas conceptuales, mapas mentales, juegos,
actividades mediadas por herramientas digitales, etc. La actividad

EVALUACIONES ESCRITAS Y/O EN LINEA:
Estrategia académica que permite verificar si el
estudiante ha asimilado estructuras nuevas a las
ya existentes, se aplicara en el trimestre dos
momentos evaluativos PRUEBAS DE
CONOCIMIENTO para garantizar su proceso de
construcciéon del mismo. De esta forma no se
evaluard Unicamente la memorizacién de
conocimientos sino la aplicabilidad. Por lo tanto,
la instituciéon programard una evaluacion en la
mitad del trimestre y otra al final por asignatura
donde evaluard los contenidos adquiridos y
desarrollo de habilidades durante el trimestre
escolar integrando en ellas las competencias
ARGUMENTATIVAS,

PROPOSITIVAS, INTERPRETATIVAS Y
COMPETENCIAS DE LECTURA CRITICA.

programada por el docente, se planeara de manera habitual
como una actividad académica de la asignatura.

PRUEBAS IM-PROVE: Aplicacion en los grados de primaria, secundaria 'y
media de simulacros que promueven el desarrollo de competencias en
las dreas basicas, que tienen como objetivo la preparacién para las
pruebas de estado.

ARTICULO 91: La institucidon educativa cuenta con la articulacién del programa técnico realizado por el SENA
quien a su vez sirve como agente evaluador de los procesos desarrollados dentro de ésta carrera formativa.
El Colegio articula dentro del sistema de evaluacién de desempefio, evaluando bajo los mismos criterios que
el resto de asignaturas para el grado décimo y undécimo para el grupo de estudiantes que pertenecen al
programa de articulacion.

Cuando un estudiante presenta dificultades en la asignatura tendra la posibilidad de realizar la nivelacién en
el mismo espacio que la institucidon proponga para la nivelacién por periodo. Si el estudiante al finalizar el afio
y después de las respectivas nivelaciones no logra superar a conformidad del Colegio y bajo el SIEE (inferior al
7,5) reprobard el curso y teniendo en cuenta las exigencias de la institucién educativa SENA, la continuidad
del estudiante en el colegio Montferri no es viable pues siendo este un programa de articulacion, los
parametros para la ejecucion del curso no se podrian llevar a cabo y las exigencias asi lo ameritan, por lo tanto
debe cambiar de institucion.

PARAGRAFO: E| estudiante que haga parte del grupo de articulacién SENA y repruebe grado décimo o
undécimo, independiente que repruebe la asignatura de SENA, su continuidad en el colegio no es posible y la
decisiéon de su permanencia sera estudiada por el Consejo Directivo pues se debe tener presente los
parametros de la institucién educativa SENA ya que no le permite repetir las tematicas en un siguiente afio

escolar.
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CAPITULOIll
ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL Y NACIONAL

ARTICULO 92: Los tres informes periddicos para el registro escolar por estudiante, mostraran para cada area
el rendimiento de los estudiantes, mediante una escala dada en los siguientes términos:

A. Desempeiio Superior: Cuando el estudiante alcanza todas las competencias, desarrolla actividades
curriculares que superan las exigencias esperadas. La institucion determina para esta valoracién un
puntaje entre un rango del 9.00 a 10.0 por trimestre.

B. Desempeiio Alto: Cuando el estudiante alcanza todas las competencias y contenidos propuestos, con
algunas actividades complementarias de refuerzo y nivelacidn; desarrolla actividades curriculares
especificas. Supera todas las dificultades presentadas, con ayuda del docente y siguiendo un buen
ritmo de trabajo. La institucion determina para esta valoracién un puntaje entre un rango del 7,50 a
8,99 por trimestre.

C. Desempeiio Basico: Cuando el estudiante alcanza las competencias y contenidos minimos con
actividades complementarias de refuerzo y nivelacion dentro del periodo académico: desarrolla un
minimo de actividades curriculares requeridas. No supera algunas de las dificultades presentadas. La
institucion determina para esta valoracidn un puntaje de 7,00 a 7,49 por periodo.

D. Desempeiio Bajo: Cuando el estudiante no alcanza los logros, las competencias y contenidos
minimos a pesar de haber participado en las actividades complementarias de refuerzo y nivelacién.
No desarrolla el minimo de actividades curriculares requeridas. Persiste en las dificultades
presentadas. La institucion determina para esta valoracidon un puntaje menor o igual al 6,99 por
trimestre.

PARAGRAFO 1: El Colegio MONTFERRI establece que la valoracién para evaluar un indicador de
desempefio es un promedio (1 a 10) y en una situacion de fraude y/o factores asociados la valoracién
serd de uno (1) en ese desempefio; ademas de darse inicio al proceso disciplinario correspondiente,
segln lo acordado en el Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 2: El puntaje de evaluacién en cada una de las asignaturas y dimensiones del Colegio
Montferri estd acorde a la escala nacional, como se muestra en el siguiente cuadro:

ESCALA ESCALA NACIONAL
1,00 a 6,99 BAJO
7,00 a 7,49 BASICO
7,50 a 8,99 ALTO
9,00 a10 SUPERIOR

PARAGRAFO 3: Para aprobar una asignatura de 1° a 11° o una dimensidn en Preescolar en cada uno
de los trimestres, su puntaje debe ser mayor o igual a 7,50 es decir, se debe aprobar con desempefio
alto.

Al finalizar el afo, los estudiantes seran promovidos al siguiente grado escolar con todas sus asignaturas y
dimensiones aprobadas.



CAPITULO IV
VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 93: Con el fin de aportar al proceso formativo del estudiante, el colegio ha implementado un
proceso de seguimiento académico el cual se reporta a mitad del trimestre (Semaforo académico) un
resultado parcial de cada asignatura y/o dimension en Preescolar con el fin de que los padres de familia
conozcan el estado académico de su hijo(a) y realizar el acompafiamiento necesario.

ARTICULO 94: Los estudiantes de grado undécimo deberan desarrollar durante el afio escolar un proyecto de
investigacién como requisito de grado. Este estard orientado y evaluado dentro del area tecnologia e
informatica denominado PROYECTO SENA, segln lo estipulado en el plan de estudios. La institucidn junto con
el SENA establecera una fecha de sustentacion de dichos proyectos.

CAPITULO V
EVALUACION Y PROMOCION

ARTICULO 95: PROCESO ACADEMICO PARA ESTUDIANTES CON DESEMPENOS BAJOS Y BASICOS

Al finalizar cada trimestre, los estudiantes con Desempefio Bajo y Bdsico en cuatro asignaturas o mas seran
analizados por la comisién de evaluacidén para identificar las causas de las dificultades y hacer las
recomendaciones pertinentes a los docentes directores de grupo, en términos que podran ser transmitidos a
sus padres. El proceso académico se describe a continuacion:

A. ACUERDO PEDAGOGICO: Es el primer paso del proceso académico donde el Colegio informa a los
padres de familia sobre la importancia del desempefio y rendimiento académico del estudiante y
pacta una serie de estrategias para el mejoramiento del menor, donde padres y estudiantes deben
realizar un compromiso para el siguiente trimestre académico.

B. COMPROMISO ACADEMICO-CITACION POR COORDINACION: A la primera reincidencia de pérdida
de asignaturas, el Colegio nuevamente cita a los acudientes y al estudiante para fijar un nuevo
COMPROMISO ACADEMICO partiendo de la evaluacién de las anteriores estrategias e identificando
el motivo del incumplimiento o la falencia en las mismas. Ademds del compromiso firmado, se
establecen algunas condiciones de seguimiento por cada asignatura reprobada y se realizard el
seguimiento en el trimestre desde la coordinacidon académica con acompanamiento de docente
direccion de grupo.

C. CONSEJO ACADEMICO: Los estudiantes que hayan agotado el proceso, seran atendidos por el
Consejo Académico para tratar su situacion y asi estudiar la posibilidad de cupo para el afo lectivo
siguiente.

ARTICULO 96: Los estudiantes que presenten Desempefio Basico o Bajo por dificultades en su aspecto
actitudinal, sera evaluados por la Comision de Evaluacién y Promocidn, ente que definird la permanencia del
estudiante en la institucién para el siguiente afio.

ARTICULO 97: PROMOCION DE ESTUDIANTES

La Comision de evaluacién y promocidn, la cual estara integrada por directivas y docentes de cada area. Con
el fin de definir la promocidn de los estudiantes, teniendo en cuenta el analisis de las fortalezas y debilidades
y el seguimiento durante el afio escolar, proponiendo asi mismo, estrategias pertinentes para las mismas.

==



==

ARTICULO 98: REQUISITOS ESPECIALES PARA LA PROMOCION GRADO 11°

e Haber cumplido satisfactoriamente con el plan de estudio definido por el colegio.

e Haber cumplido con su SSO (servicio social obligatorio) como lo establece la resolucién N° 4210 de
1996 y el plan de trabajo de Rectoria para tal fin con un minimo de 80 horas.

e Haber atendido el requisito y presentar los correspondientes soportes de la preparacién de las
pruebas saber 11°, a través de los cursos pre-saber 11°, cumpliendo los requisitos previstos en el
presente manual.

e Haber Presentado las pruebas saber 11°

e Haber planeado, desarrollado y sustentado el proyecto empresarial y proyecto SENA/proyecto de
investigacion de manera satisfactoria.

e Haber aprobado las nivelaciones finales en caso de aplicar.

e Estarapazy salvo con todo concepto econémico con el colegio.

e Atender los requisitos documentales establecidos como son los certificados de notas desde grado
5to hasta grado undécimo.

ARTICULO 99: Al finalizar el afio lectivo, se reunird la Comisién de evaluacién y promocién para tomar
decisiones frente a la promocidn o reprobacién de un grado en los casos de estudiantes que persistan con
desempefio bajo en alguna(s) asignatura(s).

La Comisidn de evaluacion y promocidn tendrd como criterio principal que el estudiante que se encuentre en
cualquiera de las siguientes situaciones debera repetir el grado correspondiente:

A. Valoracioén final con Desempefiio Bajo en una asignatura o mas con un promedio inferior a 6,99.

B. Valoracion final con Desempefio Basico en cuatro o mas asignaturas con un promedio entre 7,00 y
7,49.

C. Inasistencia injustificada a mas del 25 % de las actividades académicas durante el afio escolar.

ARTICULO 100: Al finalizar el afio para aprobar una asignatura, el estudiante debe tener un promedio mayor
o igual al 7,50 de las competencias propuestas durante el afio escolar.

ARTICULO 101: Un requisito indispensable para verificar el alcance de las competencias y conocimientos en
cada una de las asignaturas y por lo tanto, para poder aprobarlas, es la asistencia a todas las clases y demas
actividades curriculares programadas.

Con el fin de evitar la incidencia académica de las inasistencias para los estudiantes, cuando se presente una,
acudientes y padres de familia deberan presentar su justificacion y soportes oportunamente (maximo tres (3)
dias habiles después del suceso). Las inasistencias adecuadamente justificadas contaran con una autorizacion
de Coordinacién Académica para que el estudiante pueda presentar en fecha posterior las actividades
desarrolladas. El estudiante debera presentarla al (los) docente(s), y acordar con estos las fechas para cumplir
con las tareas, talleres, evaluaciones y trabajos dejados de presentar. Esta presentacion de autorizacion ante
los docentes, se debe hacer en un plazo que no exceda los tres (3) dias habiles, a partir de la fecha de
autorizacién de coordinacion; de lo contrario se perderd el derecho a las consideraciones académicas
correspondientes. Si al momento de dicha presentacion ante los docentes, ya se ha realizado el corte de
evaluacion institucional, el cambio de las valoraciones, se efectuara como novedad del periodo
correspondiente, para el siguiente periodo.



Es responsabilidad de los estudiantes y/o sus acudientes hacer la solicitud o consulta de las teméticas y
actividades desarrolladas dentro del periodo de ausencia, y adelantar las actividades realizadas y responder
por las tematicas; los docentes no estdn obligados a explicar nuevamente las tematicas vistas durante su
ausencia, sin embargo, pueden realizar aclaracién de dudas si es necesario.

PARAGRAFO 1. La inasistencia a clases durante una jornada, sélo puede ser validada con excusa médica, por
calamidad doméstica o cumplimiento de responsabilidades legales comprobadas. En caso de ausencias que
no estén avaladas, segun lo prescrito, El estudiante y sus padres, asumen, la responsabilidad del impacto
generado en los procesos académicos que se generen en los dias de inasistencia y las consecuencias de
reprobacién en indicadores y asignaturas que se puedan presentar, como producto de retardos o inasistencias.
Si un estudiante presenta fallas injustificadas en algin area, no podra obtener desempefio superior, ni
desempefio alto en la misma, aparte del proceso disciplinario correspondiente, segun lo acordado en el
Manual de Convivencia.

CAPITULO VI
ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 102: PROMOCION ANTICIPADA DE GRADO

De acuerdo con el decreto 1290 de 2009, la promocidn anticipada se estudiard y analizara teniendo en cuenta

el siguiente proceso:

1. El estudiante que podra solicitar su promocion debera estar en desempefio superior (9.0 a 10) en todas
las asignaturas del plan de estudio del colegio, a corte del 50 % del primer trimestre académico (a corte
del reporte del semaforo).

2. El acudiente y estudiante debera presentar la solicitud por escrito al consejo académico en los tiempos
establecidos por el cronograma institucional.

3. El consejo académico estudiara y analizara si cumple con los requisitos exigidos por el SIEE del colegio.

4. Elconsejo académico aprueba la aplicacidn de una prueba de suficiencia académica en las asignaturas del
nucleo comun de las pruebas saber, que se aplicard de manera fisica y presencial de acuerdo con el
cronograma institucional, cuyo resultado para aprobarla debe ser de desempefio superior (9-10).

5. Revisidon de resultados de la prueba y estudio, analisis y aprobacién de la promocién por parte del consejo
académico y remision al consejo directivo para su aprobacion final.

6. Notificacién de Rectoria de la decision del consejo académico por medio de resolucién rectoral.

CRITERIOS PARA ACCEDER A LA POSTULACION PARA LA PROMOCION ANTICIPADA

o No ser estudiante repitente del aifio anterior

e  Cumplir con las exigencias académicas de nivel superior en todas las asignaturas durante el 50% del
primer trimestre del afio escolar.

e No debe estar matriculado en grado 10°; debido a que este grado es la base para el proceso formativo
de grado 11° y la articulacion SENA.

e Tener algun proceso disciplinario o de convivencia.

ARTICULO 103: REFUERZOS OBLIGATORIOS:

La institucién propondra actividades para reforzar contenidos académicos cuando se compruebe que existan
dificultades en alguna asignatura y esta se llevarad a cabo bajo la autorizacion de los padres de familia y con
previa organizacioén en el calendario académico. En el caso de requerir apoyo externo segun la decisién de la
comision de evaluacién y promocion, el padre de familia debe asumir el costo y ejecucién de la misma.

Las estrategias de apoyo, nivelacién, mejoramiento del desempefio de los estudiantes que sean programadas
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por el colegio son de cardcter obligatorio y es deber de los padres de familia garantizar la asistencia y
compromiso del estudiante. La asistencia a las mismas debe ser tenida en cuenta en los procesos de
evaluacién y promocion

ARTICULO 104: SEMANA DE RETROALIMENTACION DE CONOCIMIENTO:

La institucion ha definido como procedimiento de refuerzo el desarrollo y calificacion conjunta de actividades
académicas antes de la PRUEBA DE CONOCIMIENTO de fin de cada trimestre como mecanismo de repaso de
los temas vistos durante el trimestre, y demuestre el aprendizaje a través de las actividades planeadas y
evaluadas por los docentes de cada asignatura.

ARTICULO 105: PREPARATORIOS PRUEBAS SABER:

e



Los estudiantes que presentan PRUEBAS SABER deberan desarrollar, presentar y sustentar los TALLERES
PREPARACION SABER que la institucidn establezca para la preparacién del examen de estado. Estos talleres
se realizardn durante el tiempo de receso escolar de mitad de afio y se deben presentar al retomar el segundo
semestre del afio académico y tendra una valoracién en la nota de las asignaturas evaluadas. Los niveles
evaluados dependerdn de los niveles que presenten pruebas de estado durante el afio escolar, ademas
tendrdan tres jornadas exclusivas para la preparacion y entrenamiento a estas pruebas.

ARTICULO 106: REPORTE PARCIAL DE NOTAS (SEMAFORO):

Para tener un seguimiento académico cada docente realiza un reporte con la informacién del desempefio
académico a mitad de cada trimestre.

El reporte es comunicado a los padres de familia a través de la plataforma de comunicados por medio de un
semaforo que explica el estado de la asignatura, generando un criterio y/o plan de accidn que se menciona a
continuacion:

A. COLOR ROJO: Peligro, tu promedio en la asignatura va en desempefio bajo. Es necesario que tengas
apoyo en casa y recibas asesoria en la asignatura. El padre de familia debe acudir a citacion con el
docente de la asignatura. (Ver horario de atencién)

B. COLOR AMARILLO: Cuidado, tu promedio en la asignatura va en desempefio bdsico, te sugerimos
restablecer tus métodos de estudio, dedicacion en las actividades académicas para subir tu promedio.
Sugerimos al padre de familia acudir a citacion con el docente de la asignatura.

C. COLOR VERDE: Felicitaciones, tu promedio en la asignatura va en despefio alto y/o superior. Continta
con el buen rendimiento académico y no descuides tu puntaje.

ARTICULO 107: CURSO PRE-SABER 11°:

Los estudiantes del grado undécimo, obligatoriamente deberdn participar en un programa de Pre-saber 11°

con el fin de afianzar conocimientos para el examen de estado. A mitad del primer trimestre, los estudiantes

deberan presentar a coordinacién de académica la inscripcion a dicho programa (Esta inscripcion se podra

realizar en cualquier institucion que el padre de familia estime conveniente para su acudido(a)).
PARAGRAFO 1: Los resultados de la prueba SABER 11 que obtengan 80 o mas puntos tendran directa
incidencia en el plan de estudios de la institucién en la asignatura, siendo eximido de la PRUEBA DE
CONOCIMIENTOS del tercer trimestre.
PARAGRAFO 2: E| Colegio inscribe a los estudiantes a la prueba Pre-Saber 112 en el grado décimo
como medida de acercamiento y conocimiento de la prueba, al igual que los estudiantes de grado
undécimo a la prueba Saber 11°. Por lo tanto, los padres de familia asumen el costo de la inscripcion.
PARAGRAFO 3: Como medida de seguimiento a la preparacién de la prueba de estado, los
estudiantes deben presentar a la coordinacién académica los resultados de 3 simulacros al aiio.

ARTICULO 108: Los estudiantes nuevos que presenten un bajo desempefio y/o dificultades académicas
deberan realizar un curso de nivelacién que les permita estar acorde con el plan de estudios de la institucion,
cuyo valor debe ser asumido por el padre de familia.

ARTICULO 109: A partir de la estadistica de reprobacién arrojada por la plataforma de sistematizacion de
notas del Colegio para cada una de las asignaturas y el analisis de dichas dificultades, el consejo académico
por trimestre establecerd estrategias que fortalezcan la superacion de las mismas de acuerdo al siguiente
orden:

A. Citacidén a padres.
B. Remision a orientacién escolar. (Quien determinara si se requiere remisién a terapia ocupacional,
fonoaudiologia y/o la especialidad)

==



==

C. Remision acoordinacion académica
D. Nivelacién de las asignaturas perdidas.
E. Sugerencias de tutores externos como apoyo a la asignatura.

CAPITULO VII
PLAN DE NIVELACIONES

ARTICULO 110: Los estudiantes con desempefio basico (7.00 a 7,49 puntos) y Bajo (3.00 a 6,99 puntos) en una
0 mas asignaturas, participaran en las jornadas complementarias de NIVELACION POR TRIMESTRE, estas seran
programadas por la institucién para la superacién de dichas dificultades, se realizaran en contra jornada y
posterior a entrega de informes académicos,

Las estrategias de apoyo, nivelacion, mejoramiento del desempefio de los estudiantes que sean programadas
por el colegio son de caracter obligatorio y es deber de los padres de familia garantizar la asistencia y
compromiso del estudiante. La asistencia a las mismas debe ser tenida en cuenta en los procesos de
evaluacidn y promocion

Las nivelaciones de cada trimestre de cualquier asignatura, se realizaran teniendo en cuenta que Unicamente
tienen la posibilidad de nivelar estas asignaturas los estudiantes que obtengan en cada trimestre entre 3,00 a
7,49. Los que obtengan un puntaje inferior a 3.00 no podran presentar nivelacién.

ARTICULO 111: JORNADAS DE NIVELACION:
Para 19 y 22 trimestre académico se entregaran los talleres de nivelaciéon a aquellos estudiantes con
desempefio BAJO para ser desarrollados antes de la fecha programada por la institucién para la jornada de
nivelacién del trimestre. Posteriormente el estudiante con desempefio BAJO Y BASICO debera presentar la
prueba de conocimiento escrita y/u oral como mecanismo de sustentacion ante la asignatura validando el
conocimiento adquirido de los temas vistos en el trimestre.
PARAGRAFO 1: A nivel institucional se establece un limite de asignaturas a nivelar, teniendo en
cuenta que se priorizan los desempefios Bajos, para cada trimestre el estudiante solo puede nivelar
hasta (5), asignaturas que seran definidas desde la comisiéon de evaluacién del trimestre de acuerdo
con los resultados obtenidos.

ARTICULO 112: El estudiante que al finalizar la nivelacién obtenga una valoracién inferior a la calificacién final
del trimestre, reprobard la nivelacion sin ninguna alteracién en la nota final del trimestre, puesto que el
sistema tomara el resultado valorativo més alto.
PARAGRAFO 1: El estudiante con desempeiio BAJO que apruebe la nivelacidn, obtendra solamente
el valor minimo de aprobacion del siguiente desempefio BASICO para su promedio del trimestre
(7.00) como nota definitiva.
PARAGRAFO 2: El estudiante con desempefio BASICO que apruebe la nivelacién, obtendra solamente
el valor minimo de aprobacion del siguiente desempefio ALTO para su promedio del trimestre (7.50)
como nota definitiva.

ARTICULO 113: NIVELACION FINAL: Después de las nivelaciones del afio, si contina presentando asignaturas

reprobadas, el estudiante debera asistir a las jornadas de refuerzo y repaso finales y presentar la evaluacién

final escrita ésta se llevara a cabo durante una jornada Unica, segun los horarios establecidos por la institucién.
PARAGRAFO 1: El estudiante que después de las nivelaciones de trimestre presenta cuatro o mas
asignaturas con desempefio bajo por acumulado automaticamente tiene reprobado el afio escolary
no podra presentar nivelacion final.
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PARAGRAFO 2: El estudiante que obtenga desempefio basico en 4 o mas asignaturas deberd asistir
a la nivelacién final realizando el proceso correspondiente.
CAPITULO VIII
ACCIONES QUE GARANTIZAN QUE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES CUMPLEN CON LOS PROCESOS
EVALUATIVOS DE LA INSTITUCION

ARTICULO 114: SEGUIMIENTO POR COORDINACIONES:

Para garantizar este proceso se realiza la revision mensual por parte de las coordinaciones:
A. Planillas de notas en la plataforma institucional.

Plan semanal de aula.

Control de tareas.

Listado de nivelacion por trimestre.

Observador del estudiante.

Control de asistencia por trimestre

Control de Citacion.

Reporte parcial (seméforo)
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CAPITULO IX
INFORME ACADEMICO

ARTICULO 115: El afio escolar tendra tres trimestres académicos. Al finalizar cada trimestre, se elaboraré un
informe digital de evaluacién donde el estudiante y los padres de familia analizaran los resultados obtenidos
mediante la descripcidn detallada de fortalezas y debilidades.

ARTICULO 116: La estructura del informe académico se manejard con valoracién numérica y por
competencias; en este, aparecera la nota del trimestre, nivelacién y el promedio del afio.

En el informe académico se daran a conocer por asignatura las competencias desarrolladas durante el
trimestre, ademds del desempefio alcanzado en esa asignatura, las inasistencias acumuladas durante el
trimestre y el puesto académico que ocupd en el salén de clase.

CAPITULO X
INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y TRAMITE DE RECLAMACIONES POR
PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA Y ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACION Y PROMOCION

ARTICULO 117: La institucidn establece como procedimiento y mecanismo de solucién de reclamaciones por
parte de los padres de familia y estudiantes, la realizacién de reuniones periddicas, el horario de atencién a
padres en todas las asignaturas, las citaciones, el seguimiento académico y de convivencia, la verificacion de
planillas, informes académico y control de asistencia. Ademas, bajo el sistema de calidad la institucion pone a
disposicion de toda la comunidad educativa las PQR’S (peticiones, quejas, felicitaciones y reclamos) que
tendran un tiempo estimado de respuesta de treinta (30) dias habiles. Estas peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, felicitaciones y opiniones se podran interponer de manera fisica o digital con la coordinacién de
admisiones y matriculas quien informara el procedimiento.



El horario de atencidn a los padres de familia es informado por circular a inicio del afio escolar y publicado en
la pagina web del colegio.

CAPITULO XI
MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA
INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE ESTUDIANTES (SIEE).

ARTICULO 118: Los mecanismos de participacién desarrollados por la comunidad educativa se evidencian en
las siguientes acciones:

A. Reunidn de un grupo representativo de padres, estudiantes, docentes y directivas donde se da a
conocer el nuevo sistema de evaluacién y los requerimientos del Decreto 1290 de 2011.

B. Se implementaron mesas de trabajo con los miembros de la comunidad educativa en donde se
divulgaron las debilidades y fortalezas del sistema evaluativo actual, para asi crear estrategias en pro
de una mayor calidad educativa.

C. Serealizé unanalisis mediante un taller con docentes y estudiantes sobre las estrategias pedagdgicas
desarrolladas por la institucién, estableciendo reformas y ajustes bajo los principios y valores
montferristas como la excelencia, la justicia y la equidad.

D. A partir de la recoleccién de sugerencias, mecanismos y estrategias pedagdgicas, se dio inicio a la
creacion del nuevo sistema evaluativo institucional para ser aprobado por el consejo directivo y
finalmente divulgarlo a los miembros de la comunidad educativa.

ARTICULO 119: E| SIEE adoptado quedara abierto a ajustes o cambios, de acuerdo, al impacto que dichos
procesos tengan en la institucion mediante la participacion de los miembros de la comunidad educativa.
Cualquier cambio que se realice durante el afio escolar, deberd ser conocido por el consejo directivo y
aprobado a través de resolucion rectoral para ser divulgado a la comunidad a través de una circular
informativa.

CAPITULO XII
PROCEDIMIENTOS Y REGLAMENTACION INSTITUCIONAL PARA CUMPLIR CON EL SERVICIO SOCIAL
OBLIGATORIO DE ACUERDO CON LA RESOLUCION N° 4210 DE 1996 DEL MEN.

ARTICULO 120. El servicio social obligatorio en el Colegio Montferri se organizard y realizara en grado
NOVENO de secundaria.

PARAGRAFO: Si un estudiante no cumple con la asignacion del plan de trabajo de su SSO. o es estudiante
nuevo de educacién media, debera cumplirlo en grado decimo con las instituciones que brindan al colegio
el apoyo para dar cumplimiento a la normatividad legal vigente u otra entidad que entre dentro de los
parametros legales de la resolucién N° 4210 de 1996.

ARTICULO 121. La Coordinacion de Bienestar sera la encargada de organizar, planear y presentar a la
Rectoria el plan de trabajo anual donde se desarrollaran las horas exigidas por la ley y el PEI del colegio.
PARAGRAFO: La coordinacion de bienestar hara seguimiento y entregara al final del afio escolar el acta
de cumplimiento del SSO a Rectoria.

ARTICULO 122. Se gestionaran las instituciones que hardn parte del plan de trabajo y donde se cumpliran
las horas de SSO por parte de los estudiantes.

ARTICULO 123. De acuerdo con laresolucién N° 4210 de 1996, el estudiante debera cumplir con un minimo
de 80 horas en SSO, para los estudiantes de grado noveno sera obligatoria una actividad institucional que
se organiza en el mes de agosto: DIA DEL ABUELO, actividad liderada por este grado y hard parte de minimo
20 horas de su SSO como requisito para poder certificarse.
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TITULO Xl
MANEJO DE CONTIGENCIAS

ARTICULO 124: MANEJO DE CONTINGENCIAS:
El Plan de manejo de contingencias del Colegio Montferri consiste en la guia protocolaria y procedimental
para la atencion de eventos de calamidad, desastre o emergencia, con el fin de controlar, mitigar y reducir los
efectos negativos que puedan presentarse durante el desarrollo de alguna de las situaciones antes
mencionadas dentro o en los alrededores de la Institucion Educativa.

Dicho plan se haresumido de la siguiente forma:

ACCIONES PARA

EN QUE MOMENTO

SITUACIONES DEFINICION ENCARGADO ATENDER LA COMO SE COMUNICA
CONTINGENCIA SE COMUNICA

DESASTRES NATURALES Hace referencia a las enormes pérdidas materiales y COMITE Se cuenta con un El documento se puede [Antesde la
vidas humanas ocasionadas por eventos o fenémenos ESCOLAR DE PLAN ESCOLAR DE consultar en la pagina ocurrenciade la
naturales, como terremotos, inundacion es, tsunamis, GESTION DEL  |EMERGENCIA el cual |web del Colegio contingencia.
deslizamientos de tierra, y otros. RIESGO indica como se debe |www.colegiomontferri.ed

actuar frente a un u.co/y enlainduccién a
desastre natural. padres de familia ainicio
de afio escolar.

CONDICIONES CLIMATICAS |Situaciones de peligro provocadas por intensidad enel  |COMITE Se cuenta con un El documento se puede  |Antesde la
comportamiento del clima como precipitacion, ESCOLAR DE PLAN ESCOLAR DE consultar en la pagina ocurrencia de la
granizadas, soleadas y ventiscas, entre otros. GESTION DEL  |EMERGENCIA el cual |web del Colegio contingencia.

RIESGO indica como se debe |www.colegiomontferri.ed
actuar frente a un u.coy en lainduccién a
desastre natural. padres de familia ainicio

de afio escolar.

CONFLICTOS LABORALES  [Situaciones de discordancia entre situaciones que COMITE DE El procedimiento de [Se comunica al comité de |Cuando se presenta
implica a trabajadores y directivos. CONVIVENCIA |atenciéna convivencia laboral quien |el conflicto

LABORAL situaciones de sera el encargado de

conflicto laboral, se
encuentran en el
REGLAMENTO
INTERNO DE
TRABAJOyenel
MANUAL DE
FUNCIONES para

conocer la

dirigir el conflicto,
también se comunicaa
todo el personal al
momento
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