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INTRODUCCION

El Colegio las Mercedes de Buenaventura, entidad privada con animo de lucro, que ofrece el servicio educativo en
los niveles de preescolar, basica y media técnica con énfasis en comercio, operaciones de comercio exterior y
dibujo técnico. Representado legalmente por la Rectora, con previa aprobacién de la Junta Directiva de la
Corporacion y del Consejo Directivo de la Institucién.

CONSIDERANDO
Que por la Ley 115 de 1.994 y el Decreto N° 1860 de 1994 (articulo 17), esta facultado para determinar los
derechos, los deberes, procedimientos, estimulos y las accion formativa, relacionados con los diferentes
estamentos de la Institucién basados en la Constitucion Politica de Colombia, el Codigo de Infancia y Adolescencia
(Ley 1098 de 2006), la Ley 1804 de 2016 que establece la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la
Primera Infancia de Cero a Siempre, el Decreto 2247 de 1997 por medio del cual se establecen normas relativas
a la prestacion del servicio educativo del nivel preescolar, la Guia 35 del Ministerio de Educacion Nacional, el
Decreto 1411 del 29 de julio de 2022, por medio del cual se subroga el Capitulo 2 del Titulo 3, Parte 3 del libro 2
del decreto 1075 de 2015 y se adiciona la Subseccién 4 a este Capitulo, con lo cual se reglamenta la prestacién
del servicio de educacion inicial en Colombia y se dictan otras disposiciones, el Decreto 1290 de 2009 sobre el
Sistema de Evaluacion y Promocién de Estudiantes, La Ley 1620 de 2013 sobre Convivencia Escolar y su Decreto
reglamentario 1965 de 2013, el Decreto 348 de 2015 por el cual se reglamenta el servicio de transporte especial,
la Ley 1146 del 2007 y en el Proyecto Educativo Institucional (PEI)

RESUELVE
El manual que se presenta a la comunidad educativa del Colegio Las Mercedes SAS, es una construccion colectiva,
disefiada con el propésito de servir de orientador en los diferentes procesos formativos que se desarrollan en la
institucion, fortalecer la sana convivencia, motivando el respeto por la diferencia y una importante guia en el logro
de la misién, visién y de los objetivos propuestos. Los procedimientos aqui contemplados nos dirigen, para que
cada dia apliguemos estrategias que nos lleven a ser mejores ciudadanos, mejores hombres y mujeres, con
integridad y capacidad de entrega para hacer de esta una mejor humanidad.

RESOLUCION DE CONSEJO DIRECTIVO No.050

(Noviembre 28 de 2024)
Por la cual se adopta el Manual de Convivencia para el afio escolar 2025

LA RECTORA del COLEGIO LAS MERCEDES SAS en su calidad de presidente del consejo directivo y en uso de
sus facultades que le otorga la ley 115 de 1994, el decreto reglamentario 1860 del mismo afio y demas normas
concordantes, CONSIDERANDO:

PRIMERO: Que la Constitucién Politica Colombiana consagra que se fomenten practicas democréaticas para el
aprendizaje de los principios y valores de la participacién ciudadana;

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

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

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

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

SEXTO: Que, en reunion del Consejo Directivo del 28 de noviembre de 2024, segiin consta Acta No.171 fue revisado
y actualizado el Manual de Convivencia que entrara en vigencia a partir del 2 de diciembre del afio 2024.

6
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RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como el marco de referencia de los deberes, derechos y
normas que regiran el proceder de toda la Comunidad Educativa a partir del 2 de diciembre del afio 2024. (Articulo
3,9.1)

Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a toda la Comunidad Educativa para su interiorizacion
y cumplimiento. (en la induccion de la matricula, en la induccién de la primera reunién informatica de cada afio
escolar, en la pagina WEB y en los grupos de WhatsApp).

Articulo 3. Derogar las anteriores versiones del Manual de Convivencia y las normas y procedimientos que no sean
consecuentes con el presente Manual.

Dada en Buenaventura- Valle del Cauca, a los 28 dias del mes de noviembre de 2025.

YENNY STELLA CAMACHO BERMUDEZ
Rectora

CAPITULO 1 GENERALIDADES Y DEFINICIONES

1.1 FINALIDAD DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

El presente Manual tiene como objetivo garantizar la pacifica y armonica convivencia en el Colegio las Mercedes
promoviendo la practica de los valores institucionales que permiten desarrollar un ser humano integral en todas sus
dimensiones personal, social, familiar y que lo lleve a ser participativo y democratico en el ambito escolar,
vivenciando los Derechos Humanos y cumpliendo a cabalidad sus deberes como miembro de la comunidad
educativa.

Este Manual regula la Convivencia del colegio a partir de las diversas normas que regulan las actuaciones en el
desarrollo de las actividades y funcionamiento del Colegio las Mercedes, al igual que los Derechos y Deberes que
tienen y deben cumplir los integrantes de la Comunidad Educativa para prevenir comportamientos y conductas que
atenten contra la sana convivencia y que por consiguiente entorpezcan el buen desarrollo y la adecuada operacién
institucional y que sean violatorios de las normas legales y los Derechos Humanos.

Este Manual busca propiciar un buen clima institucional para el mejoramiento continuo de los procesos
formativos, académicos y la generacion de espacios de participacién democrética que estimulen latoma de
decisiones dentro del marco de la Ley, el respeto por la diferenciay el fomento de la ética, la democraciay
la autonomia.

El presente Manual también tiene como fin establecer el Debido Proceso ante las diversas situaciones
institucionales, establecer los conductos regulares, los estimulos, las acciones correctivas y formativas para quienes
realicen algun requerimiento o para quienes infrinjan lo establecido en el Manual de Convivencia. Bajo el Marco de
la legislacién existente se establecen los parametros institucionales para cumplir en forma responsable la norma,
orientando y regulando el ejercicio de la libertad, basados en los derechos y las responsabilidades de la Comunidad
Educativa.

Este Manual contiene normas, regulaciones, lineamientos y criterios a seguir y cumplir en las condiciones propias
de la Educacion Presencial.

Los criterios y disposiciones de este Manual también se aplican en aquellas situaciones en las que el Colegio por
diversas razones, como asonada, desastres naturales (sismo, inundaciones) o por razones de fuerza mayor
imprevistas, obliguen al cese de actividades e impliquen total o parcialmente el cierre de las instalaciones fisicas y
la implementacion de la Educacién remota, virtual o a distancia. (A través de la implementacion de “Mi Escuela en
Casa” y/o alternancia.




—

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 §§
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

’ = —
1.2. PRINCIPIOS RECTORES DEL MANUAL
1.2.1. El respeto por la vida y por los Derechos Humanos para todos.
1.2.2. La prevalencia de los derechos, ante todo enmarcados en la Ley.
1.2.3. El fomento de los valores democraticos y la democracia participativa.
1.2.4. El respeto por la Filosofia del Colegio las Mercedes.
1.2.5. El respeto a todos los estamentos de la comunidad educativa.
1.2.6. El fomento de la solidaridad, el espiritu de tolerancia y el sentido de pertenencia.
1.2.7. El didlogo y la conciliacion.
1.2.8. La primacia del bien comun sobre el bien particular.
1.2.9. El interés superior del nifio, la nifia y los adolescentes.
1.2.10. La perspectiva de género.
1.2.11. La corresponsabilidad.

1.3. DEFINICIONES

1.3.1. Manual de convivencia: Acorde con el articulo 87 de la Ley 115 de 1994, el Manual de Convivencia define
los derechos y obligaciones de los estudiantes y cada uno de los miembros y de la comunidad educativa, a través
de los cuales se rigen las caracteristicas y condiciones de interaccion y convivencia entre los mismos y, sefiala el
debido proceso que debe seguir el establecimiento educativo ante el incumplimiento del mismo. Es una herramienta
construida, evaluada y ajustada por la comunidad educativa de Colmercedes, con la participacion activa de los
estudiantes y padres de familia, de obligatorio cumplimiento en los establecimientos educativos publicos y privados
Y, €s un componente esencial del Proyecto Educativo Institucional.

1.3.2. Accesibilidad: Se propendera por realizar las medidas pertinentes para asegurar el acceso de las personas
con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demds, al entorno fisico, el transporte, la informacion y las
comunicaciones, incluidos los sistemas y las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y a otros servicios
e instalaciones. Estas medidas, incluiran la identificacién y eliminacion de obstaculos y barreras de acceso, de
movilidad, de comunicacién y la posibilidad de participar activamente en todas aquellas experiencias para el
desarrollo del estudiante, para facilitar su autonomia y su independencia”.

1.3.3. Acceso a la educacién para las personas con discapacidad o NNEE (nifios, nifias, adolescentes con
necesidades especiales): Proceso que comprende las diferentes estrategias que el servicio educativo debe realizar
para garantizar el ingreso al sistema educativo del 3% sobre el total de los estudiantes de personas con
discapacidad, en condiciones de accesibilidad, adaptabilidad, flexibilidad y equidad con los demés estudiantes y sin
discriminacion alguna, una vez cumplan con los parametros basicos establecidos en el presente Manual de
Convivencia (No presentar cuadros de agresividad, tener un sistema de comunicaciéon que especifique sus
necesidades, que sea autonomo e independiente, que atienda érdenes basicas, que siga las instrucciones dadas
por el docente o tutor, que se pueda adaptar facilmente a los grupos.

1.3.4. Actividades Extracurriculares: Actividades complementarias que los estudiantes toman voluntariamente
con el visto bueno de sus padres y que se ofrecen después de la jornada escolar diaria. Son actividades
adicionales, voluntarias, de caracter deportivo o artistico y cuyo costo es sufragado por las familias: Taller de
tareas con o sin alimentacion, taller de artes o manualidades, escuela deportiva, escuela Tecnidance, Ingles
comunicativo y escuela de danzas internacional.

1.3.5. Actividades Co-curriculares: Actividades complementarias propias del desarrollo curricular en las que se
comprueba el nivel del desarrollo y aprendizaje de los estudiantes. Hacen parte de las clases regulares. Y
constituyen un elemento esencial en el uso del idioma en el area de inglés para alcanzar las metas propuestas
de bilingtiismo. (Plataforma, al igual que el Convenio que tenemos con el SENA)

1.3.6. Acciones afirmativas: conforme a los Articulos 13 de la Constitucion Politicay 2 de la Ley 1618 de 2013, se
definen como: «politicas, medidas o acciones dirigidas a favorecer a personas o grupos con algun tipo de
discapacidad, con el fin de eliminar o reducir las desigualdades y barreras de tipo actitudinal, social, cultural o
econdmico que los afectan». En materia educativa, todas estas politicas, medidas y acciones estan orientadas a
promover el derecho a la igualdad de las personas con discapacidad mediante la superacién de las barreras que
tradicionalmente les han impedido beneficiarse, en igualdad de condiciones al resto de la sociedad, del servicio
publico educativo.

1.3.7. Accién formativa: accién encaminada a corregir adecuadamente un comportamiento erroneo

1.3.8. Accién pedagogica: accion educativa preventiva, formativa y correctiva.
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1.3.9. Accién reparadora: Son acciones pedagoégicas que buscan enmendar y compensar dafios causados a
otras personas 0 a la institucion. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el ambiente escolar de
confianza y solidaridad.
1.3.10. Acoso escolar o “bullying”: (Ley 1620 de 2013) conducta negativa, intencional, metddica y sisteméatica
de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento deliberado, amenaza o
incitacién a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra
un nifio, nifla 0 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. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la salud, el bienestar emocional y el
rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de aprendizaje y el clima escolar del establecimiento
educativo
1.3.11. Acuerdo: Solucién acordada libremente entre las partes involucradas en un conflicto de convivencia.
1.3.12. Agresion escolar: Es toda accidn realizada por uno o varios integrantes de la comunidad educativa que
busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad.
a) Agresion fisica: Es toda accién 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.
b) Agresion verbal: Es toda accién que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, descalificar a

otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.
1.3.13. Agresién gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o descalificar
a otros.
1.3.14. 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.
1.3.15. Agresidn electrénica: Es toda accidon que busque afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgaciéon de fotos o videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia. (Decreto
1075 de 2015, Articulo 2.3.5.4.2.5, numerales 1, 2 y 3).
1.3.16. Ajustes razonables vy Planes Individuales (PIAR, Decreto 1421 de 2017): Son las acciones,
adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos o modificaciones necesarias y adecuadas del sistema educativo y la
gestién escolar, basadas en necesidades especificas de cada estudiante, que persisten a pesar de que se
incorpore el Disefio Universal de los Aprendizajes, y que se ponen en marcha tras una rigurosa evaluacion de las
caracteristicas del estudiante con discapacidad. A través de estas, se garantiza que los estudiantes puedan
desenvolverse con la maxima autonomia en los entornos en los que se encuentran, y asi poder garantizar su
desarrollo, aprendizaje y participacién, para la igualdad de oportunidades y la garantia efectiva de los derechos.
Los ajustes razonables pueden ser materiales e inmateriales y su realizacion no depende de un diagnéstico
médico de deficiencia, sino de las barreras visibles e invisibles que se puedan presentar e impedir un pleno goce
del derecho a la educacion. Son razonables cuando resultan pertinentes, eficaces, facilitan la participacion,
generan satisfaccion y eliminan la exclusion.
1.3.17. Ambiente escolar: Es todo el entorno humano y fisico que rodea a la comunidad escolar durante su proceso
educativo.
1.3.18. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autbnomos en
concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.
1.3.19. Autoridad: investidura que faculta a una persona para desempefiarse en un cargo.
1.3.20. “Ciberbullying” o Ciberacoso escolar: forma de intimidacion o abuso con uso deliberado de tecnologias
de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato
psicol6gico y continuado. (Ley 1620 de 2013, articulo 2)
1.3.21. Competencias ciudadanas: Es una de las competencias basicas que se define como el conjunto de
conocimientos y de habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articulados entre si, hacen posible
que el ciudadano actle de manera constructiva en una sociedad democratica.
1.3.22. Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida entre una
0 varias personas frente a sus intereses.
1.3.23. 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
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rifias entre dos o mas miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre
y cuando no exista una afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

1.3.24. Conducta: Comportamiento de la persona expresado en el decir, pensar y actuar.

1.3.25. Competencias de Autocuidado y Cuidado de los demas. Medidas de seguridad, higiene y proteccién en
cumplimiento de los protocolos de bioseguridad para prevencion personal y de las demas personas, del contagio
del COVID19.

1.3.26. Comportamiento: Manera de actuar o proceder de acuerdo con las normas que se deben observar.
1.3.27. Comportamiento sistematico: Son acciones que se presentan con frecuencia. También se refiere a toda
accion que se realiza reiteradamente de manera similar y con las mismas personas.

1.3.28. Correctivo: Medida encaminada a enmendar o atenuar un comportamiento inadecuado.

1.3.29. Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado son
corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accidn, en torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el Articulo 44 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de Infancia y la Adolescencia.

1.3.30. Debido proceso: procedimiento que permite verificar la existencia y tipificacién de una situacion, respetando
el derecho fundamental consagrado en los Articulos 29 de la Constitucion

Politica Nacional y 26 de la Ley 1098 de 2006. “El derecho al debido proceso es el conjunto de garantias que buscan
asegurar a los interesados que han acudido a la administracion publica o ante los jueces, una recta y cumplida
decision sobre sus derechos. El incumplimiento de las normas legales que rigen cada proceso administrativo o
judicial genera una violacion y un desconocimiento del mismo.” (C-339 de 1996).

1.3.31. Derecho: Facultad para actuar y/o exigir con base en lo legal y justo.

1.3.32. Deber: Obligacion y responsabilidad que tiene una persona, de acuerdo con las leyes y normas convenidas.
1.3.33. Disciplina: Practica y vivencia de la responsabilidad en el hacer, en cada momento y lugar, de acuerdo a
las normas establecidas.

1.3.34. Diversidad: El colegio se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacidon o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o
cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educaciéon y formacién que se fundamente en
una concepcién integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.
PARAGRAFO: El presente Manual incluye como anexo en su pagina web, su Politica para la Proteccion de Nifios,
Nifias y Adolescentes.

1.3.35. Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella orientada
a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de derechos humanos sexuales y
reproductivos con la cual desarrollardn competencias para relacionarse consigo mismoy con los demas, con criterios
de respeto por si mismo, por el otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico,
mental y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer una sexualidad
libre, satisfactoria, responsable y sana; en torno a la construccién de su proyecto de viday ala transformacion de
las dindmicas sociales, hacia el establecimiento de relaciones mas justas democréticas y responsables.

1.3.36. Educacion inclusiva o estrategias de atencion para NNEE (nifios, nifias y adolescentes con
necesidades especiales): Es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera pertinente a la
diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifias, nifios, adolescentes, NNA, cuyo
objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion, con pares de su misma edad, en un ambiente de
aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion alguna, y que garantiza, en el marco de los derechos humanos,
los apoyos y los ajustes razonables requeridos en su proceso educativo, a través de practicas, politicas y culturas
que eliminan las barreras existentes en el entorno educativo.

1.3.37. Estudiante con discapacidad: Persona vinculada al sistema educativo en constante desarrollo y
transformacion, con limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al interactuar con diversas
barreras (actitudinales, derivadas de falsas creencias, por desconocimiento, institucionales, de infraestructura, entre
otras), pueden impedir su aprendizaje y participacion plenay efectiva en la sociedad, atendiendo a los principios de
equidad de oportunidades e igualdad de condiciones.

1.3.38. Estimulo: Reconocimiento que se hace a la persona por sus logros y méritos.

1.3.39. Integralidad: La filosofia del sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocion de la educacién
para la autorregulacion del individuo, de la educacion para la sancién social y de la educacién en el respeto a la
constitucién y las leyes.
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1.3.40. Irrespeto: Es el acto o actitud de no estimar la dignidad o los derechos de alguien o de algo. para el colegio
constituyen actos de irrespeto, entre otros, utilizar lenguaje grosero, ofensivo, descortés o soez; violentar o agredirse
a si mismo, a otro ser humano o a la institucién en sus imagenes o pertenencias; tomar sin permiso las pertenencias
ajenas; obstaculizar repetitivamente el proceso de ensefianza o el proceso de aprendizaje, dentro o fuera del salon
de clases.

1.3.41. Gobierno Escolar: Organos y organismos que gobiernan la institucion escolar y garantizan la participacion
democrética de todos los estamentos de la comunidad educativa.

(Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.2.)

1.3.42. Norma: Patrén que regulan las relaciones entre las personas y las instituciones teniendo en cuenta las
conductas y sus respectivos correctivos.

1.3.43. Participacién: En virtud de este principio las entidades y establecimientos educativos deben garantizar su
participacion activa para la coordinacion y armonizacion de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones,
que permitan el cumplimiento de los fines del sistema. De acuerdo a la ley 115 de 1994 y de los articulos 31, 32, 43
y 44 de la ley 1098 de 2006, los establecimientos educativos deben garantizar el derecho a la participacién de nifios,
nifias y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten dentro de los mismos en el
marco del sistema.

1.3.44. Permanencia educativa para las personas con discapacidad: Comprende las diferentes estrategias y
acciones que el servicio educativo debe realizar para fortalecer los factores asociados al ingreso y permanencia de
los nifios, nifias, adolescentes, jévenes y adultos con discapacidad en el sistema educativo, relacionadas con las
acciones afirmativas, los ajustes razonables que garanticen una educacion inclusiva en términos de pertinencia,
calidad, eficacia y eficiencia y la eliminacion de las barreras que les limitan su participacién en el ambito
educativo.(decreto 1421 de 2017, articulo

2.3.3.5.1.4. numerales 1, 2, 3, 4, 7,9 y 10).

1.3.45. Procedimiento: Conjunto de acciones que se desarrollan en etapas hasta lograr un fin.

1.3.46. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: El conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracién de su dignidad e integridad como
sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.
(Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.5.4.2.5, numerales 7 y 8.

PARAGRAFO: El presente Manual incluye como anexo en su pagina web, su Politica para la Proteccion de Nifios,
Nifias y Adolescentes.

1.3.47. Revictimizacién: Situacion que se da al exponer a huevos atropellos o situaciones de vulnerabilidad a una
persona agredida o victima, por parte de las personas que deben brindarle atencién o apoyo (escolar, comunitario,
institucional o legal) algunos ejemplos comunes de revictimizacion en situaciones de acoso sexual son: a) regafiar
a la victima por haberse puesto en una situacion de riesgo; b) dar a conocer su identidad y caso a la comunidad; c¢)
insinuar que tiene algun nivel de responsabilidad en lo sucedido; d) pedirle que no arme escandalo, se mantenga
en silencio o no denuncie; e) tomar medidas que la lleven a cambiar su vida cotidiana sin que la victima lo desee,
como cambio de salén, barrio, etc., y f) pedirle que narre y recuerde lo sucedido una y otra vez, a varias personas,
reviviendo la experiencia dolorosa. (Guia no. 49. Guias pedagégicas para la convivencia escolar. pag. 56)

1.3.48. Ruta de Atencidn Integral (RAIl): Es una herramienta establecida en la ley de convivencia escolar para
apoyar al sector educativo en el fortalecimiento del ejercicio de los derechos y humanos en la escuela; la mitigacion
de riesgos; el manejo de situaciones que afectan la convivencia escolar, y el seguimiento a lo que ocurre en los
diferentes contextos y su manejo por parte de los Establecimientos Educativos (guia 49, pagina 72).

1.3.49. Tolerancia: Respeto y consideracion hacia las opiniones o practicas de los demas.

1.3.50. Situacion: Comportamiento que puede transgredir o no las normas establecidas y podria afectar la
convivencia.

1.3.51. SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

1.3.52. Violencia sexual: Se entiende por violencia sexual contra nifios, niflas y adolescentes todo acto o
comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
de coercion fisica, psicoldgica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor (Ley 1146 de 2007, articulo 2).

1.3.53. Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesién o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

1.3.54. Educacién Remota:
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(a) en caso de suspension temporal, parcial o total, de actividades por causa de desastres naturales como
inundacioén o dafios causados por sismos, por asonadas o por razones de fuerza mayor, y (b) aquellos casos que
establezca la Ley por contingencias especiales como pandemias u otras que la misma Ley sefale.

En este caso, el programa curricular y los cursos seran desarrollados a distancia, fuera de las instalaciones
escolares; los docentes y estudiantes estan conectados en familia. Los padres de familia consienten expresamente
este tipo de educacién cuando el colegio declare la contingencia o coyuntura que la motive y cause, y se
comprometen a brindar en casa los apoyos y recursos necesarios al estudiante.

1.3.55. “Mi Escuela en Casa”: Es el proceso educativo que se realiza en casa del estudiante con el
acompafiamiento y apoyo de los padres de familia y bajo la conduccién del colegio y sus docentes. Esta modalidad
se puede realizar gracias a las herramientas digitales e internet (online) y esta orientada a mantener el servicio
educativo cuando la Educacion Presencial no pueda llevarse a cabo por cierre de las instalaciones fisicas del
Colegio. No obstante diferenciarse de la Educacién Presencial, relne los fundamentos, normas, reglas y
lineamientos del proceso de ensefianza y aprendizaje caracteristicos de la oferta educativa de la institucién
consignada en el PEl y, en

consecuencia, rigen las normas contenidas en este  Manual.

1.3.56. Asonada: Reunién tumultuaria y violenta para obtener un fin comun, generalmente de caracter politico.
1.3.57. Sismo: Terremoto o seismo, producido por vibracién intensa de la corteza o capas terrestre, acomparnado
generalmente de destruccién.

1.3.58. Desastre Natural: Fendmeno de la naturaleza de gran intensidad, que pone en peligro la vida humana y
afecta gravemente una localidad o poblacion.

1.3.59. Inundacién: Ocupacién por aguas de zonas libres de ellas causada por desbordamiento de rios, arroyos,
lluvias torrenciales, huracanes o tormentas.

1.3.60. Fuerza mayor: O caso fortuito, caso o situacién imprevista ante el cual no es posible resistir y que no ha
sido causada por voluntad propia ni se ha podido evitar no obstante las previsiones normales.

1.4. FUNDAMENTOS LEGALES

1.4.1. Constitucion Politica de Colombia de 1991.

1.4.2. Carta Universal de los Derecho Humanos de 1948.

1.4.3. Declaracién de los Derechos del Nifio: Ley 12 de enero 22 de 1991.

1.4.4. Carta internacional de los Derechos de la nifiez y la juventud.

1.4.5. Doctrina y Jurisprudencia de la Corte Constitucional (Actualizada).

1.4.6. Decreto 2277 de 1979: Estatuto docente

1.4.7. Ley 115 de 1994: Ley General de Educacion

1.4.8. Decreto 1860 de 1994: Decreto Reglamentario de la Ley 115 de 1994

1.4.9. Decreto 2247 de 1997: Normas relativas a la prestacién del servicio educativo del nivel preescolar

1.4.10. Ley 489 de 1998: Normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional.
1.4.11. Ley 599 de 2000: Codigo de procedimiento penal colombiano

1.4.12. Ley 715 de 2000: Normas orgénicas en materia de recursos y competencias

1.4.13. Decreto 1850 de 2002: Reglamenta la organizacién de la jornada escolar y la jornada laboral de directivos
docentes y docentes de los establecimientos educativos estatales.

1.4.14. Decreto 3020 de 2002: Criterios y procedimientos para organizar las plantas de personal docente y
administrativo del servicio educativo estatal.

1.4.15. Decreto 1278 de 2002: Estatuto de profesionalizacién docente.

1.4.16. Guia No. 6 del MEN — 2004: Estandares béasicos de competencias ciudadanas.

1.4.17. Decreto 1286 de 2005: Consejo de Padres y su participacion en el mejoramiento de los procesos educativos
de los establecimientos oficiales y privados.

1.4.18. Ley 1494 de 2005: Para realizar modificaciones en las plantas de cargos del personal docente, directivo
docente y administrativo.

1.4.19. Ley 1098 de 2006: Nuevo codigo de la Infancia y la Adolescencia

1.4.20. Ley 1146 de 2007 Prevencion de la violencia sexual.

1.4.21. Decreto 4807 de 2007: Condiciones de aplicacion de la gratuidad educativa.

1.4.22. Decreto 4840 de 2007: Reglamentacion de la ley 1098 cédigo de la infancia

1.4.23. Ley estatutaria 1266 de 2008: Habeas Data reglamenta el manejo de la informacion contenida en las bases
de datos con informacion personal.

1.4.24. Decreto 366 de 2009: Inclusion de estudiantes con NEE o con talentos y capacidades excepcionales.
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1.4.25. Ley 1346 del 31 de julio de 2009: Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad.
1.4.26. Decreto 1290 de 2009: Sistema de evaluacion y promocion de los estudiantes

1.4.27. Ley 1404 de 2010: Programa escuela para padres y madres en las IE.

1.4.28. Ley 1453 de 2011: Reforma del codigo de procedimiento penal de la ley 1098 de 2006 de infancia y
adolescencia.

1.4.29. Ley 1437 de 2011: Cddigo de procedimiento de lo contencioso administrativo

1.4.30. Ley 1438 de 2011: Reforma del sistema general de seguridad social en salud

1.4.31. Ley estatutaria 1581 de 2012: Reglamenta el funcionamiento de las Juntas y foros de Educacion y establece
el régimen de inhabilidades.

1.4.32. Ley 1620 de 2013: Se crea el sistema nacional de convivencia escolar.

1.4.33. Decreto 1965 de 2013: Decreto reglamentario de la ley 1620 de 2013 Decreto 1377 de 2013:
Decreto reglamentario de la

1.4.34. ley 1581 parcialmente.

1.4.35. Ley 1618 de febrero 27 de 2013: Establece las disposiciones para garantizar los derechos de las personas
con discapacidad.

1.4.36. Decreto 1965 de 2013 - Articulo 41 numeral 7 Relacién de entidades y personas vinculadas en la ruta de
atencién integral para la convivencia escolar:

a) Policia Nacional

b) Policia de infancia y adolescencia

c) Secretaria de Gobierno Municipal

d) Personeria Municipal.

e) Fiscalia general de la nacion

f) Comisaria de familia

g) Defensoria de familia

h) Inspector de policia

i) ICBF — Instituto colombiano de bienestar familiar

i) Hospital — o puesto de salud

k) Bomberos — Cruz Roja — Defensa Civil.

[) Medicina Legal.

m) Padres de familia o acudientes

1.4.37. Guia 49 del MEN. Para la convivencia escolar.

1.4.38. Sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

1.4.39. Ley 1801 de julio 29 de 2016: Cédigo nacional de policia y convivencia.

1.4.40. Ley 1804 de 2016: Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre.
1.4.41. Ley 1822 de enero 4 de 2017: Se incentiva la adecuada atencion y cuidado de la primera infancia.

1.4.42. Decreto 1421 de agosto 29 de 2017: Por el cual se reglamenta en el marco de la educacion inclusiva la
atencion educativa a la poblacién con discapacidad.

1.4.43. Resolucion 0538 de febrero 26 de 2018: Implementa la certificacién de discapacidad y el registro de
localizacion y caracterizacion de personas con discapacidad.

1.4.44. Ley 1952 de 2019: Nuevo Cdédigo unico disciplinario para funcionarios publicos.

1.4.45. Ley 2025 del Ministerio de Educacion Nacional de julio de 2020 sobre Escuela de Padres.

1.4.46. Guia 35 del MEN: Guia operativa para la prestacion del servicio de atencion integral a la primera infancia.
1.4.47. Decreto 1411 del 29 de julio de 2022: Reglamentacion de la prestacion del servicio de educacion inicial en
Colombia.

CAPITULO 2 LA INSTITUCION EDUCATIVA

2.1. CRITERIOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES

El Colegio las Mercedes es un establecimiento privado de Educacion Formal que tiene como objetivo impartir
educacion en Primera Infancia, Basica y Media de acuerdo con la Ley colombiana, las normas del Ministerio de
Educacién Nacional y el PEI de la Institucion.

2.1.1. El Colegio brinda educacion mixta con Reconocimiento oficial No. 2862 de julio 27/99 para educacion
preescolar, basica primariay Resolucién No.1220 de octubre 04 del 2010 para secundaria y media en la modalidad
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2.2. MISION

Somos una institucion educativa de caracter privado que ofrece el servicio educativo en los niveles de preescolar,
basica y media académica, estamos ubicados en el barrio las Mercedes calle 7 # 3-106 de la comuna uno.
Propendemos por la formacion integral de nuestros educandos, por tal razén desarrollamos en ellos las
competencias basicas, las competencias ciudadanas y las competencias laborales generales mediadas por los
valores axiolégicos como la responsabilidad, el respeto, la justicia y principios, a fin de que la solidaridad, la
ecuanimidad, la puntualidad, la proactividad sean las bases del desarrollo de la personalidad de nuestros educandos

2.3. VISION

Para el afio 2028 nuestra categoria en las pruebas de estado debe ser superior, en las pruebas censales el 95% de
nuestros educandos deben estar por encima de la media nacional. Tener planta fisica propia y una soélida base
financiera.

2.4. POLITICA DE CALIDAD

Nuestro compromiso esta dirigido a la formacién integral y la excelencia académica, asi como un enfoque en valores
y espiritu empresarial. También destacan la importancia del trabajo interdisciplinario y los ambientes de aprendizaje
adecuados. Siempre buscando priorizar en el mejoramiento continuo, la seguridad y la salud en el trabajo,
asegurando la integridad fisica y un entorno seguro para todos. Cumplir con los requisitos legales es fundamental
para garantizar la satisfaccion de la comunidad educativa y otras partes interesadas, promoviendo asi el crecimiento
de la organizacion.

2.5. VALORES INSTITUCIONALES (R.R.D.V.H.C.)

Es deber de toda la comunidad educativa (directivos, profesores, padres de familia, estudiantes, egresados y demas
personal vinculado a la institucion), fortalecer los siguientes valores institucionales.

2.5.1. Respeto (R). implica entender y valorar las perspectivas y experiencias Unicas que cada persona aporta, asi
como reconocer y defender sus derechos y dignidad inherentes. Esto forma parte esencial de cualquier filosofia
institucional que aspire a promover un ambiente inclusivo y equitativo.

2.5.2. Responsabilidad (R). implica la capacidad de asumir compromisos y responder por las acciones, decisiones
y expresiones propias. En el contexto educativo y mas ampliamente en la sociedad, fomentar la responsabilidad es
crucial para el desarrollo integral de las personas y para la construccién de una convivencia arménica y respetuosa.
2.5.3. Disciplina (D). Integrar la disciplina en la filosofia institucional de un colegio no solo beneficia a los estudiantes
individualmente, sino que también fortalece la comunidad escolar en su conjunto. Proporciona un marco soélido para
el crecimiento personal y académico, asi como para la formacién de ciudadanos responsables y comprometidos.
2.5.4 Voluntad (V) implica un compromiso profundo, una determinacion firme y una orientacion clara hacia ciertos
valores o metas compartidas. La aplicacién concreta dependera de los valores, objetivos y contexto especifico de la
institucion educativa las Mercedes.

2.5.5. Honestidad (H). Al priorizar la honestidad en la filosofia institucional, el Colegio las Mercedes esta preparando
a sus estudiantes para enfrentar los desafios del mundo real con principios éticos sélidos. Esto no solo contribuye
a su éxito académico y profesional, sino que también les permite desarrollarse como individuos integros y
responsables, capaces de hacer una contribucién positiva a la sociedad.

2.5.6. Calidad (C). Es deber de toda la comunidad educativa del Colegio las Mercedes (directivos, administrativos,
profesores, estudiantes y padres de familia) trabajar por el mejoramiento continuo y mantener una cultura de calidad
del servicio prestado a nuestros estudiantes. subraya la importancia de una colaboracion integral y coordinada para
asegurar que el Colegio las Mercedes no solo cumpla con los estandares educativos, sino que aspire
constantemente a superarlos mediante un compromiso colectivo con la calidad y el mejoramiento continuo.

2.6. POLITICA DE INCLUSION Y ATENCION A LOS NNE (NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES CON
NECESIDADES ESPECIALES) Y DE RESPETO A LA DIFERENCIA:

2.6.1. La inclusién educativa, hace referencia al respeto de las diferencias individuales y condiciones iguales de
participacion en la sociedad, independientemente de los valores culturales, raza, sexo y edad, de una persona.
2.6.1.1. El Colegio las Mercedes admite estudiantes sin discriminacion de raza, cultura, género, ideologia, credo,
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condicion socioecondmica, 0 situaciones de vulnerabilidad como, necesidades educativas especiales por
discapacidad, desplazamiento y analfabetismo, entre otros.
2.6.1.2. El Colegio las Mercedes promueve que la comunidad educativa conozca y desarrolle actividades orientadas
hacia el respeto a la diferencia, que faciliten el aprendizaje, la participacion y la convivencia.
2.6.1.3. El Consejo Directivo del Colegio las Mercedes crea, emite y supervisa las formas en que debe hacerse la
atencién educativa para todos sus estudiantes.
2.6.1.4. El Consejo Académico del Colegio las Mercedes orienta la implementacion de modelos educativos,
didacticas dinamicas, flexibles y que permitan el acceso al curriculo de todos los estudiantes.
2.6.1.5. El Colegio las Mercedes emplea diferentes medios de comunicacién para mantener informada, actualizada
y motivada a toda la Comunidad Educativa por medio de circulares, boletines, carteleras, reuniones presenciales,
afiches, correos electrénicos, redes sociales y su pagina web (https://colegiolasmercedes.colegiosonline.com/).
Ademas, atiende las sugerencias, quejas y reclamos de padres a través de los medios de comunicacion pertinentes;
con estudiantes, familias y docentes.
2.6.1.6. La eleccion del Personero de Estudiantes y los representantes de cada salén a la Unidad o Consejo
Estudiantil, se realiza con la participacion de todos los estudiantes sin discriminacion alguna.
2.6.1.7. Los integrantes de la comunidad educativa colaboran entre si para facilitar el aprendizaje, la participacion y
la convivencia.
2.6.1.8. El Colegio desarrolla acciones para que los estudiantes se motiven por aprender y convivir teniendo en
cuenta sus habilidades e intereses y los de los demas.
2.6.1.9. El Manual de Convivencia del Colegio las Mercedes, orienta y promueve el respeto y la valoracién de la
diferencia y la diversidad que se presenta en su comunidad.
2.6.1.10. Sin excepcion los estudiantes, tienen la oportunidad de participar en actividades complementarias
Extracurriculares y Curriculares que posibilitan el desarrollo de habilidades e intereses.

Los servicios de Bienestar, Orientacion Escolar o ayudas adicionales disponibles dentro del colegio se ofrecen, sin
costo adicional, a los estudiantes que lo requieren.

2.6.1.11. A los estudiantes con dificultades en el aprendizaje o en su comportamiento se les escucha en diferentes
instancias (por ejemplo, docentes, Coordinacion, Bienestar Estudiantil, Orientacién Escolar, Psicologia, Rectoria),
se les ayuda a solucionar las situaciones y se les ensefia a mejorar su rendimiento escolar y comportamiento,
activando la Ruta de Atencion Integral (R.A.l.) o utilizando, cuando se requiere, el Debido Proceso.

2.6.1.12. El Colegio las Mercedes desarrolla estrategias para conocer el entorno familiar de los estudiantes,
(entrevistas, charlas formativas, reuniones periédicas de cardcter informativo y formativo, con Coordinaciones,
Directores de Grupo y Docentes) con el fin de realizar un proceso conjunto de formacion, apoyar y orientar los padres
de familia y minimizar las barreras para el aprendizaje, la participacién y la convivencia. Paragrafo: Varias veces al
afio el colegio ofrece, sin costo alguno, conferencias y talleres de formacién y orientacién, a los padres de familia,
en cumplimiento de la Ley 2025 de 2020, que establece los lineamientos para la implementacion de la Escuela de
Padres.

2.6.2. Inclusién educativa y atencion a NNEE (nifios, nifias y adolescentes con necesidades especiales).

El Colegio las Mercedes, recibe como estudiante regular a nifios, nifias y adolescentes, independientemente de su
situacion fisica, personal y social (cultura, raza, sexo, economia, religion. etc.) o que presenten deficiencias en su
aprendizaje o comportamiento 0 manifiesten talentos excepcionales y busca que todos los educandos tengan
igualdad de oportunidades y reciban una adecuada educacion, acorde con sus necesidades y circunstancias
particulares.

La educacion inclusiva respeta el derecho a ser diferente como algo legitimo, y también valora explicitamente la
existencia de esa diversidad. Supone un reto para todos, maestros, directivos, gobierno escolar, pero es el camino
adecuado para la consolidacién de un sistema educativo articulado que promueva el crecimiento y madurez de la
sociedad.

2.6.2.1. El Colegio las Mercedes, teniendo en cuenta las recomendaciones emanadas del Ministerio de Educacion
Nacional, sobre la inclusion, realiza un sistema de admisién acompafiado de entrevistas, donde participan el
estudiante y su acudiente, para lograr identificar los casos que puedan ser incluidos como necesidades educativas
especiales (con discapacidad o con talentos excepcionales), afrodescendientes, poblacién con diferentes credos,
grupos de desplazados y provenientes de zonas rurales. Dependiendo de la identificacidn de los posibles casos, y
en la medida de las posibilidades institucionales, se toman las acciones necesarias para facilitar los procesos de
adaptacion y de ensefianza-aprendizaje de la mejor forma posible. ElI cumplimiento de las politicas educativas
referentes a la inclusién de estudiantes con necesidades especiales de discapacidad o de capacidades
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excepcionales, estad acompafiado por el Servicio de Orientacién Escolar de la institucion, el cual busca asesoria
externa especializada, en caso necesario, tanto de la Secretaria de Educacion, especialistas o entidades
gubernamentales o privadas (ICBF, Defensoria del Pueblo, etc.) y de la familia del estudiante discapacitado que
apoyen cada caso en especial y que permitan una labor exitosa basada en un seguimiento sistematico y objetivo.

2.6.3. Los P.ILA.R. (Planes Individuales de Ajustes Razonables, Decreto 1421 de julio de 2017 ): Los P.LLA.R.
se disefian e implementan con aquellos estudiantes cuyas familias hayan aportado suficientes evidencias médicas,
sicologicas y/o neurolégicas de la discapacidad especifica. El Colegio pone los recursos institucionales al servicio
del estudiante con discapacidad. La familia se compromete a proveer oportunamente los recursos especializados
necesarios, de acuerdo con la discapacidad y las limitaciones del estudiante, tales como dotacion ortopédica, apoyos
profesionales (enfermera, psicélogo, docente de apoyo, etc.) dentro y fuera de la institucion y a trabajar en casa el
desarrollo e implementacion del P.I.A.R. especifico.

2.7. RESPONSABILIDADES Y COMPROMISOS DEL COLEGIO

2.7.1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demés personal del establecimiento escolar
el respeto por la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la convivencia escolar, los derechos humanos,
sexuales y reproductivos.

2.7.2. Implementar el Comité Escolar de Convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones

2.7.3. Desarrollar los componentes de prevencion, promocion y proteccion a través del presente Manual y la
aplicaciéon de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de proteger a los estudiantes
contra toda forma de acoso, violencia escolar y vulneracién de los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
por parte de los demas compafieros, profesores o directivos docentes.

2.7.4. Revisar y ajustar anualmente el PEI, el Manual de Convivencia y el sistema institucional de evaluacion de
estudiantes, en conformidad con lo exigido en el Decreto 1290 de 2009 y en la Constitucién Politica de Colombia,
la Ley General de Educacién (Ley 115 de 1994), el Decreto 1860 de 1994, el Cédigo de Infancia y Adolescencia
(Ley 1098 del 2006), la Ley 1620 de 2013 de

Convivencia Escolar, la Politica de Estado para el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre
(Ley 1804 de 2016), el Decreto 1075 de 2015 y con el Decreto 1411 del 29 de julio de 2022 que reglamenta la
prestacion del servicio de educacion inicial en Colombia y, actualmente con la Resolucion 1238 de julio 21 de 2022
emitida por el Ministerio de Salud sobre Promocion de la Salud, Prevencion de Infecciones Respiratorias.

2.7.5. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de reflexion pedagoégica
sobre los factores asociados a la violencia, el acoso escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y
reproductivos, el impacto de los mismos incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio
cuerpo y de las relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

2.7.6. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir de las
evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.

2.7.7. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa que promuevan
y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion, la reconciliacion y la divulgacién de estas experiencias exitosas.
2.7.8. Generar estrategias pedagoégicas para articular procesos de formacion entre las distintas areas de estudio.

2.8. CONSIDERACIONES GENERALES

2.8.1. El colegio trabaja por la formacién integral de los estudiantes sin distingo de sexo, credo, raza o nacionalidad,
0 sector econémico, teniendo en cuenta los diferentes aspectos fundamentales para su desarrollo cognitivo y socio-
afectivo.

2.8.2. Dentro de un ambiente formativo busca formar personas integras, equilibradas, competentes a nivel
intelectual, psicosocial y tecnoldgico, capaces de liderar, decidir y actuar fundamentados en los Valores Humanos
como el respeto, la responsabilidad, la disciplina, la solidaridad, la honestidad y la calidad (con base en el
Programa (R.R.D.V.H.C.) para que sean forjadores de paz, bienestar y progreso dentro de los grupos familiares y
sociales en los cuales se desenvuelveny que generen un espiritu empresarial generador de negocios

2.8.3. El enfoque religioso, asi como el del area de Religion, Etica y Valores Humanos del Colegio las Mercedes
se orientan bajo los principios del cristianismo, respetando la libertad de cultos segin lo dispuesto por la
Constitucion Nacional.

2.8.4. La evaluacion del aprendizaje escolar y la promocion de estudiantes se lleva a cabo de acuerdo con el Decreto
1290 de abril de 2009, el PEI y el Sistema de Evaluacién de Estudiantes de la Institucion y demas normas

16




— ;

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 §§
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

= —
reglamentarias establecidas por el Ministerio de Educacion Nacional y las dispuestas en el presente Manual de
Convivencia del plantel.

PARAGRAFO: Cuando se requiera la educacion remota, trabajo en casa a través de herramientas digitales el
sistema de evaluacion y promocion de estudiantes sigue los lineamientos que para tal fin trace el Ministerio de
Educacion y flexibiliza su escala de valoracion de aprendizajes, otorgando mas importancia al proceso que al
resultado, fomentando la autonomia y la autoevaluacién en los estudiantes.

2.9. PROGRAMAS Y OFERTAS DE NUESTRO SERVICIO EDUCATIVO

2.9.1. Primera Infancia (Jardin Infantil)

2.9.1.1. Ciclo | (Educacién inicial): Nifios y nifias entre 1 afio y 2 afios y 9 meses.
2.9.1.1.1 Materno: 1 un afo

2.9.1.1.2 Parvulo: 2 afios

2.9.1.2. Ciclo Il (Educacién preescolar): nifios y nifias entre 3y 5 afios

2.9.1.2.1. Prejardin (Nifios y nifias de 3 afios de edad a 3 afios y 9 meses
2.9.1.2.2. Jardin (Nifios y nifias de 4 afios de edad a 4 afios y 9 meses).

2.9.1.2.3 Transicién (Nifios y nifias de 5 afios de edad cumplidos o que los cumpla en el primer trimestre del afio)
2.9.2. Primaria: de 1° a 5° grados.

2.9.3. Bachillerato: de 6° a 9° grado.

2.9.4 Educacién Media 10°y 11°

2.10. CONDICIONES DE INGRESO, PERMANENCIA Y RETIRO DE ESTUDIANTES

2.10.1 Admisién de estudiantes

Para hacer parte de la comunidad educativa del Colegio las Mercedes SAS, es necesario realizar previamente un
proceso de admisién que esta a cargo de Rectoria y la coordinacién del proceso de admisiones y matriculas. Este
proceso incluye los siguientes pasos:

2.10.1.1. Agendar cita

2.10.1.2. Durante la cita se entrevista a los padres para conocer la historia personal y familiar del estudiante, se
evallia y presenta el Manuela de Convivencia del Colegio las Mercedes al padre de familia.

2.10.1.3. Entrega de documentacién del proceso de admision.

2.10.1.4. En caso de no admision del estudiante, el Colegio les comunicara lo antes posible a los padres de familia.
Una vez realizada la observacion y/o evaluacién del aspirante, el resultado es revisado por el equipo de admisiones
el cual determina la viabilidad de ingreso y las sugerencias pertinentes.

Si el estudiante es admitido, se les entrega a los padres toda la informacién acerca de la matricula.

Si durante el afio escolar las condiciones individuales establecidas o las disposiciones del Colegio no son cumplidas
por la familia o el estudiante, el Colegio esté autorizado por la familia a tomar las decisiones a que haya lugar segun
la normatividad de este Manual, incluyendo la no renovacién de la matricula para el siguiente afio lectivo.

Si el aspirante no es admitido, se notifica a la familia la decisién y se devuelven los documentos del estudiante.

PARAGRAFO 1: Los padres de familia son responsables ante el Colegio de la legalidad y autenticidad de los
documentos entregados. El Comité de Admisiones, teniendo en cuenta el cumplimiento de los criterios aqui
establecidos para la admision y la asignacion de los cupos disponibles, decide sobre la admision del estudiante. El
Colegio como entidad educativa de caracter privado se reserva el derecho de admision.

2.10.2. Matriculas
Para el proceso de matricula se requiere:

2.10.2.1. Estudiantes antiguos

a. Estar a paz y salvo por todo concepto con el Colegio.

b. Presentar el recibo de la matricula y de los otros cobros peridédicos pagados en su totalidad en el banco
respectivo, de acuerdo con lo autorizado por el Consejo Directivo. Para el periodo 2025, éstos incluyen: la
Plataforma, el carné estudiantil, el seguro estudiantil, los certificados y duplicados de boletines. Los pagos de
estos otros cobros periédicos son esenciales para el desarrollo del PEI, la prestacion de un servicio educativo de
calidad, el desarrollo de las TIC aplicadas al mejoramiento de las practicas pedagdgicas y del aprendizaje. Los
apoyos psicopedagdgicos no tienen costo alguno. Los costos de las escuelas deportivas extraescolares y de las
convivencias, se determinan en el momento de su apertura y realizacion.
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c. El pago de las pruebas Saber Primaria y Bachillerato, es obligatorio y su valor es establecido por la agencia
evaluadora que seleccione el colegio.

d. Contrato de prestacidon de servicios educativos, debidamente diligenciado y firmado por ambos padres y/o
acudientes.

e. Ficha de servicio de transporte diligenciada, si va a tomar el servicio.

f. Una (1) foto reciente, de frente, a color de 3 x 4 cms.

g. Fotocopia de la tarjeta de identidad, a partir de los siete (7) afios de edad. Los estudiantes de undécimo grado
deben presentar fotocopia de la tarjeta o la cédula ampliada y a color.

h. Certificado médico general y otros exadmenes de salud que se requieran. Para preescolar estos examenes deben
realizarse anualmente, para primaria y bachillerato cada dos afos.

i. Certificacién de vinculacion al sistema de seguridad social (EPS) (solo para educacion inicial y preescolar).

j. Fotocopia del carné de vacunacion al dia segiin edad (Preescolar)

k. Ficha de datos generales del estudiante previamente diligenciado en la plataforma.

I.  Compromiso Unico del estudiante de aceptacién y cumplimiento del Manual de Convivencia, debidamente firmado
(Preescolar, Primaria y Bachillerato).

m. Firma de la matricula por parte del padre o acudiente y del estudiante (el estudiante firma a partir de primero de
primaria).

n. Firma del Compromiso Econdémico por parte de ambos padres y/o acudientes.

0. Firma de la autorizacion de tratamiento de datos

PARAGRAFO 1: Al momento de firmar la matricula se les entrega a los padres de familia o acudiente la lista de
Gtiles y textos escolares.

PARAGRAFO 2: El contrato de prestacion de servicios educativos al igual que las disposiciones y resoluciones que
tomen la Rectoria y el Consejo Directivo durante el periodo escolar, hacen parte integral del presente Manual de
Convivencia. Dichas disposiciones se informaran oportunamente a los padres de familia o se haran publicas en la
pagina web del Colegio.

PARAGRAFO 3: El contrato de prestacion de servicios educativos tiene vigencia de un afio lectivo (10 meses), de
acuerdo con el calendario escolar. Una vez terminado dicho contrato, el padre de familia y el Colegio, se reservan
el derecho de darle continuidad. El Colegio conserva la facultad de cancelar el contrato de prestacion de servicios
0 negar al estudiante el cupo para el siguiente afio, cuando el padre de familia o acudiente incurra en violaciones o
incumplimientos de las normas y criterios establecidos en este Manual.

PARAGRAFO 4: Si por alguna razén el estudiante no ha sido vacunado, el padre de familia debe presentar una
carta sustentando el motivo de la no aplicacién de la o las vacunas.

2.10.2.2. Estudiantes nuevos
Haber sido aprobada su admision al Colegio y haber reservado su cupo en el tiempo fijado.
Pagar los valores de matricula en la entidad financiera autorizada por el Colegio las Mercedes.
Contrato de prestacion de servicios educativos, debidamente diligenciado y firmado.
Ficha de servicio de transporte diligenciada si va a tomar el servicio.
Paz y salvo final al mes de noviembre expedido por el Colegio o Jardin Infantil anterior, por todo concepto.
Certificado de retiro del SIMAT del Colegio o Jardin Infantil anterior.
Certificados de estudios de Colegios anteriores debidamente sellados y autenticados.
Dos (1) foto recientes de frente, a color, de 3 x 4 cms.
Fotocopia de la tarjeta de identidad a partir de siete (7) afios de edad. Los estudiantes de undécimo grado deben
presentar fotocopia de
la tarjeta de identidad vigente o la fotocopia de la cédula ampliada y a color.
Certificado médico general y otros exadmenes solicitados.
Certificacion de vinculacién al sistema de seguridad social (EPS) (solo educacion inicial y preescolar)
Fotocopia del carné de vacunacion al dia segun edad (Preescolar)
. Ficha de datos generales del estudiante previamente diligenciado en la plataforma.
Compromiso unico del estudiante de aceptacién y cumplimiento del Manual de Convivencia, debidamente firmado
(Primaria y Bachillerato).

TTQ@ o o0 T

53T xT
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0. Firma de la matricula por parte del padre o acudiente y del estudiante (el estudiante firma a partir de primero de

primaria).

Firma del Compromiso Econdmico por parte de ambos padres y/o acudientes.

g. Firma del aviso de privacidad y autorizacion expresa para el tratamiento de datos personales. Firma del
documento de autorizacién para la toma y el manejo de fotografias, videos del estudiante y grabacion de las
clases presenciales o de trabajo en casa para uso pedagdgico o trabajo interno del colegio.

©

PARAGRAFO 1: Al momento de firmar la matricula se les entrega a los padres de familia o acudiente la lista de
Utiles y textos escolares.

PARAGRAFO 2: En virtud de las normas del Ministerio de Educacion Nacional, cuando un estudiante haya pagado
sus derechos de matricula, pero no ingresa al Colegio, se le podra devolver hasta el 100% del valor pagado menos
gastos bancarios; siempre y cuando el estudiante no haya asistido a ninguna clase o actividad del afio lectivo
correspondiente. El padre de familia debe solicitar por escrito a Rectoria dicha devolucion. No habra devolucién si
el estudiante ha asistido a clases, aungue sea por un (1) dia.

PARAGRAFO 3: Los estudiantes provenientes del extranjero que ingresen al Colegio, deben cumplir con los
requisitos anteriores. Asimismo, debe entregar al Colegio la documentacion académica original expedida por la
institucion extranjera de donde proviene y realizar los tramites de validacion de sus estudios ante las autoridades
nacionales, si fuera necesario. En todo caso, los acudientes y el estudiante extranjero aceptan cumplir el presente
Manual de Convivencia y las disposiciones que el Colegio establezca durante el curso del afio escolar.

PARAGRAFO 4: Todos los estudiantes antiguos o nuevos deben, sin excepcion, haber completado su
documentacién y firmado su matricula antes de asistir al primer dia de clases.

2.10.2.3. Pago de mensualidades La familia o los acudientes del estudiante matriculado; durante los cinco primeros
dias de cada mes y por 10 meses al afio, deberan pagar en el banco asignado por el Colegio todo concepto de
mensualidad.

El padre de familia debe conservar sus comprobantes de pago para posteriores verificaciones con el Colegio, en
caso necesario. Si el padre de familia cancela el valor total del afio hasta la fecha determinada por la institucion,
obtiene un descuento del 3%. EI padre de familia que entre en mora de mas de 30 dias en el pago de una
mensualidad, y si no se pone al dia, inmediatamente se envia su cuenta a cobro. Si la mora persiste mes tras mes;
las familias morosas, a juicio del Colegio, pierden el cupo para su hijo al afio siguiente. Asi mismo, los padres
cumplidos con su compromiso financiero, reciben al final del afio lectivo y si lo solicita Paz & Salvo de buen
cumplimiento y manejo econémico.

El Colegio puede retener la entrega de los Informes de los periodos o el Informe final cuando se cumplan las
condiciones que establecen para ese fin en este mismo Manual y que cumplen con las disposiciones legales.

2.10.2.4. Terminacién del Contrato Educativo: Son causales para dar por terminado el contrato de servicio

educativo en cualquier época del afio lectivo:

a. Incurrir en situaciones establecidas en el presente Manual como de Tipo lII.

b. Actos de mal comportamiento dentro y/o fuera de la Institucion que constituyan mal ejemplo para la comunidad
educativa y lesionen la imagen del Colegio. (primaria y bachillerato).

c. El incumplimiento de la familia o del estudiante al requerimiento de rehabilitacion y/o de una intervencion
terapéutica especial.

d. Situaciones de irrespeto de padres y/o estudiantes hacia el personal del Colegio.

e. Situaciones reiteradas de inasistencia de los padres de familia a reuniones individuales o conferencias grupales
0 entrevistas requeridas por el Colegio para la formacion del estudiante.

f.  Oposicion del estudiante y/o la familia a aceptar la filosofia, disposiciones y normas de la
Institucion.

g. Atraso constante en el pago de las pensiones y las obligaciones financieras por parte del padre de familia.

h. Rendimiento académico bajo en dos (2) o mas asignaturas (no aplica para preescolar) y el reiterado
incumplimiento de los compromisos de mejoramiento del estudiante y/o de la familia.

i. Contravenciones constantes al Manual de Convivencia.
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Hablar mal del Colegio o de su personal dentro y/o fuera del mismo, cuando la familia y/o el estudiante fomenten

0 apoyen acciones o0 comportamientos de otras personas que difamen o deterioren el buen nombre y el prestigio
del Colegio, de sus estudiantes, docentes o administrativos.

2.10.2.5. Pérdida del cupo para el siguiente afio lectivo.
Son motivos de pérdida de cupo:

a.

Actos constantes de violacién de las normas de este Manual, dentro y fuera de la institucién, que constituyan mal
ejemplo para los comparieros o la comunidad educativa (Primaria y

Bachillerato).

Cuando un estudiante haya sido suspendido por cinco (5) o mas dias consecutivos, automaticamente pierde el
derecho al cupo para el afio siguiente.

Que en el seguimiento realizado al estudiante y consignado en el observador, no se vean cambios significativos
en la mejoria del comportamiento o rendimiento académico.

(Primaria y Bachillerato).

Incumplimiento con los compromisos especiales que la familia y/o el estudiante hayan contraido en el momento
de la matricula o durante el afio lectivo.

Incumplimiento al requerimiento de pedagogia especial, rehabilitacién o una intervencion terapéutica especial no
ofrecida ni disponible en el Colegio.

PARAGRAFO: Perdera el cupo para el afio escolar siguiente, el estudiante que no cumpla las recomendaciones del
colegio o de un Centro Especializado en materia terapéutica cuando al estudiante se le haya comprobado
participacion en el consumo, la distribucién o el trafico de sustancias psicoactivas y/o alucinégenas, dentro del
colegio.

a.
b.

Contravenciones permanentes al Manual de Convivencia.

Irresponsabilidad con su proceso de aprendizaje e incumplimiento reiterado de sus deberes académicos en varias
asignaturas

(Primaria y Bachillerato).

Inasistencia de los padres de familia a reuniones, entrevistas o citaciones requeridas para la formacion integral
de los estudiantes.

Cuando el padre de familia, acudiente o responsable de las obligaciones financieras con el colegio, entre en mora
e incumpla con el contrato de prestacion de servicios y el acuerdo de pago realizado con el colegio, sin haber
dado aviso previo y justificado (documentalmente y de manera oportuna, es decir antes de entrar en mora), ante
la institucién sobre las causas de su incumplimiento.

Rendimiento académico bajo en dos (2) o mas asignaturas y la falta de compromiso del estudiante y de su familia,
en cualquier época del afo escolar (Primaria y Bachillerato).

Renuencia de padres (todos) o estudiantes (Primaria y Bachillerato) a acatar el Manual de Convivencia o las
directrices y disposiciones del Colegio.

Falta de respeto del estudiante y/o padres de familia hacia el personal del Colegio.

Manifiesta oposicion de los padres (todos) y/o del estudiante (primaria y bachillerato) a las politicas y
disposiciones de la institucion.

PARAGRAFO 1: El contrato de servicios educativos es por (10) diez meses. El Colegio se reserva el derecho de
renovar la matricula de todos sus estudiantes en especial de aquellos que tengan un registro como infractores de
las normas de este Manual y de las disposiciones adoptadas por el Colegio durante el curso del afio escolar.

2.10.2.6. Uniforme 2.10.2.6.1.
Diario Preescolar Nifios

a.
b.
c.
d.

Pantalén Short azul Tuqui.

Camiseta blanca con logotipo del Colegio las Mercedes segiin muestra.
Zapatos escolares negro

Medias azul turqui. (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores).

Preescolar Ninas

a.
b.

Jardinera azul
Blusa blanca con boleros y logotipo del colegio segin muestra
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b
Zapatos escolares negro

Medias azul turqui. (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores).
Licra azul debajo de la jardinera

De Primaria Nifios

~® Q200

Camisa blanca con vivos azules en pufios, cuello y bolsillo, estampado con el escudo del colegio.
Pantalon azul turqui.

Correa negra

Medias azul turqui (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores)..

Zapatos Color negro.

La camisa es utilizada por fuera del pantal6n.

De Primaria Nifias

Q@ ~0 200

Camisa blanca con vivos azules en pufios, cuello y bolsillo, estampado con el escudo del colegio.
Falda prensada con tablon al frente y por detrds. Larqo: 2 dedos debajo de la rodilla.

Correa negra.

Medias azul turqui. (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores).

Zapatos Color negro.

Licra azul turqui debajo de la falda

La blusa se usa por dentro de la falda.

Bachillerato Nifios

P20 oTR

Camisa blanca con vivos azules en pufios, cuello y bolsillo, estampado con el escudo del colegio.
Pantalén azul turqui

Correa color negro.

Medias azul turqui (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores).

Zapatos Color negro.

Bachillerato Nifias

P Q0o

Camisa blanca con vivos azules en pufios, cuello y bolsillo, estampado con el escudo del colegio.
Falda prensada con tablon al frente. Largo: 2 dedos debajo de la rodilla.

Medias azul turqui (no se admiten medias tobilleras ni de otros colores).

Zapatos negros.

Licra azul turqui debajo de la falda

La blusa se usa por fuera de la falda.

2.10.2.6.2. Educacion fisica
Preescolar

a. Camisa blanca con vivos azules en cuello y mangas, franja azul y amarilla en manga derecha
b. sudadera azul, con franjas amarillas y estampado con el escudo del colegio. (Sin Pantaloneta)
c. Medias azul turqui (no se admiten medias de otros colores).

d. Zapatos tipo Tenis color blanco, asi sean ortopédicos.

De 1° agrado 11°

e. Camisa blanca con vivos azules en cuello y mangas, franja azul y amarilla en manga derecha
Pantaloneta azul con el escudo del colegio las Mercedes

sudadera azul, con franjas amarillas y estampado con el escudo del colegio.

Medias azul turqui (no se admiten medias de otros colores).

Zapatos tipo Tenis color blanco, asi sean ortopédicos.

2.10.2.6.3 UNIFORME DE DANZAS GENERAL
a. Nifas: falda blanca con vivos rojos en tres tiempos y blusa cuello bandeja con bolero blanco.
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b. Nifios: pantal6n pescador y camisa color blanco, dulce abrigo color rojo y sombrero de paja.

Notas Importantes:

v' El Colegio no vende los uniformes.

v" Durante actividades especiales como el “Compartir los estudiantes deben asistir con jeans largos (y sin rotos).
No se permite el uso de prendas transparentes, sudaderas, minifaldas, blusas escotadas o de tiras, shorts o
bermudas, sandalias, pantuflas, prendas con avisos o graficos que inciten a la violencia, al consumo de drogas,
satanismo o a préacticas sexuales o antisociales.

Durante los dias frios o de lluvia se permite el uso de la chaqueta. El Colegio no permite el uso de otras prendas
distintas. En caso de que esto ocurra, procede a confiscarlas y las devuelve al finalizar la jornada escolar diaria.
Se permite usar balaca, bambas o mofias solo de colores correspondientes al uniforme.

Se permite usar “tops” unicamente blancos.

El nombre y/o logo del Colegio debe quedar visible.

No se acepta el uso de prendas o adminiculos distintos al uniforme excepto en situaciones o dias de actividades
especiales (como el compartir) previamente aprobadas y anunciadas por el Colegio.

No se admiten pantalones ni sudaderas entubadas y tampoco medias tobilleras o prendas de vestir rotas.

En caso de realizacion de la educacion remota o educacién en casa por medio de herramientas digitales e
internet, los estudiantes deben vestir el uniforme del colegio. Todos deben estar peinados y bien presentados
para el encuentro virtual con los docentes y sus compaferos.

\

ASENENEN

AN

CAPITULO 3
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

3.1. DEL GOBIERNO ESCOLAR

La estructura del gobierno escolar permite la participaciéon de todos los estamentos de la comunidad educativa en el
funcionamiento del Colegio, segln lo dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994. Se
conforma dentro de los primeros sesenta dias siguientes a la iniciacion de clases de cada afio lectivo.

Cuando no sean posibles las reuniones presenciales de los érganos de gobierno, de los diversos consejos o comités
o de cualquier grupo de personas convocadas por el Colegio, estas reuniones se haran por medios y plataformas
digitales, internet, y sus conclusiones y decisiones, previa autorizacién de la Rectoria, tendran plena validez legal.

El gobierno escolar esté constituido por los siguientes 6rganos:

3.1.1. El Consejo Directivo Es el érgano de participacion directa de la comunidad educativa. Apoya la gestion
académica y administrativa de la Institucién y toma las decisiones necesarias para resolver conflictos, adoptar y
modificar reglamentos incluido el presente Manual de Convivencia, evaluar y actualizar el PEI teniendo en cuenta
las recomendaciones del Consejo Académico y el Comité Escolar de Convivencia; y establecer relaciones
académicas, deportivas o culturales con otras entidades.

Esté& integrado por:
3.1.1.1.La Rectoria, quien convoca y preside las reuniones ordinarias (una vez por mes) y
extraordinariamente cuando sea necesario. En su ausencia, delega temporalmente la presidencia del
Consejo en uno de sus integrantes.
3.1.1.2 Las tres (3) coordinaciones de seccién (Preescolar, Primaria y Bachillerato).
3.1.1.3 Tres (3) representantes de los docentes (uno por cada seccion), elegidos en asamblea citada por la
Rectora
3.1.1.4 Tres (3) representantes de los Padres de Familia (uno por cada seccién) nombrados por el Consejo
de Padres, en la primera reunion de cada afio lectivo.
3.1.1.5.Un (1) representante de los estudiantes (candidato que ocupe el segundo lugar en la elecciéon del
personero).
3.1.1.6.Un (1) representante de los egresados.
3.1.1.7.Un (1) representante del sector productivo.
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PARAGRAFO 1: Los integrantes del Consejo Directivo podran ser elegidos por un periodo de dos afios y podran
ser reelegidos consecutivamente.

PARAGRAFO 2: El Consejo Directivo podra tomar la decision de relevar del cargo, por derecho propio, a cualquiera
de sus miembros con excepcidn de la Rectora, por incumplimiento de sus funciones, comision de una falta grave de
acuerdo con este Manual, pérdida del caracter de integrante de la comunidad del Colegio o por comisién
comprobada de algun delito contra el derecho penal o civil.

PARAGRAFO 3: En la reunion siguiente a la destitucion de uno de sus miembros por las razones anteriormente
anotadas, el Consejo Directivo decidira el mecanismo y el plazo para el reemplazo del miembro destituido.

PARAGRAFO 4: Corresponde al Consejo

Directivo analizar las circunstancias que puedan motivar el cierre de sus instalaciones fisicas del colegio y tomar las
decisiones necesarias en materia de seguridad de la integridad personal y vida de los integrantes de la comunidad
escolar, especialmente de sus estudiantes y generar los procedimientos y normas a seguir. Si el cierre es ordenado
por autoridades gubernamentales, el Consejo Directivo seguira la normatividad oficial y legal que estas autoridades
generen, teniendo en cuenta el contexto de la comunidad escolar y las particularidades del colegio.

3.1.2. El Consejo Académico

Es la instancia superior encargada de la gestién académica y pedagdgica del Colegio responsable de los planes
de estudio, organizacién del curriculo, enfoque y modelo pedagdgico, evaluacion de estudiantes y docentes,
evaluacion de recursos y apoyos educativos. Ademas, sirve de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision
del PEl y de instancia de solucién de reclamos y solicitudes de los estudiantes y padres de familia sobre evaluacién
educativa. Sus funciones estan determinadas en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860 de 1994, en su articulo 24,
y todas aquellas disposiciones legales que le competen.

Esté integrado por:

3.1.2.1. Larectoria.

3.1.2.2. Las coordinaciones de las secciones, Preescolar, Primaria y Secundaria.
3.1.2.3. Los jefes de las areas académicas.

3.1.2.5. Médicos

3.1.2.6. Psicélogos(as)

3.1.2.7. Invitados especiales (Especialistas, consultores o asesores).

La Rectoria podra convocar reuniones ampliadas del Consejo Académico con todos los docentes de una Seccién
o de toda la institucion, si asi lo amerita la situacién o agenda a desarrollar.

3.1.3. La Rectora

Es nombrada por la Junta Directiva. La Rectora es la responsable de dirigir, evaluar y controlar los procesos
administrativos, pedagdgicos y financieros de la Instituciéon. Lidera el proceso de mejoramiento institucional
continuo y aplica las decisiones adoptadas por los érganos del gobierno corporativo y del gobierno escolar. Ejerce
las funciones académicas, disciplinarias y administrativas que le atribuye la Ley, los reglamentos del Colegio, el
Manual de Convivencia y el Sistema de Evaluacion de Estudiantes.

3.1.4. El Consejo de Coordinaciones

Es un 6rgano de consulta y asesoria de la Rectoria en la revision del PEI. Analiza el desarrollo curricular y vela por
el continuo mejoramiento del PEI; organiza el plan de estudios, participa en la evaluacién institucional, organiza
los comités de evaluacion de los estudiantes, controla el cronograma de actividades e integra el trabajo
interdisciplinario.

El Consejo de Coordinaciones esta constituido por:

3.1.4.1. La Rectoria, quien lo preside.

3.1.4.2. La Vicerrectoria Académica, los Coordinadores de las secciones y de las areas académicas.

3.1.4.3. Los invitados especiales, especialistas, asesores y/o consultores.
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3.1.5. Unidad Estudiantil

Es el maximo organismo representativo de los estudiantes y garantiza el bienestar y participacion de los estudiantes
dentro de la Comunidad Educativa. En él participan los estudiantes de 3° a 11° que han sido elegidos por votacion
por sus compafieros. Los estudiantes que se postulen para ser Representantes de cada grado a la Unidad
Estudiantil, deben cumplir en el momento de su postulaciéon el siguiente perfil: a) haber demostrado ser
responsables con sus deberes, b) ser buenos estudiantes, c) tener conducta y comportamiento intachables, d)
poseer dotes de liderazgo reconocidos por sus compafieros, e) tener alto sentido de pertenencia institucional, f) no
haber recibido sancion por falta grave o gravisima durante el afio escolar anterior y g) estar a paz y salvo
financieramente con la institucion. Una vez elegidos, sus integrantes eligen un presidente, quien coordina sus
acciones bajo la orientacion y aprobacion de la coordinadora de Bienestar Estudiantil y hace parte del Comité Escolar
de Convivencia.

La Unidad Estudiantil esta conformada por un estudiante representante de cada uno de los cursos (3° a 11°) que
funcionan en el Colegio. El estudiante de 3° grado lleva la representacion de su grado y de los grados inferiores.
Durante el primer mes de cada afio lectivo la Rectoria convoca los estudiantes de 3° a 11° grados al Dia de la
Democracia para que sean elegidos los representantes de cada grado, el Personero de los Estudiantes y el
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo. La Unidad Estudiantil elegida, nhombra a su vez un
estudiante del grado 11° como su Presidente, por el afio escolar en curso.

Un estudiante integrante de la Unidad Estudiantil, incluyendo el Presidente de la Unidad, puede ser relevado de su
cargo por la mayoria de los integrantes de la Unidad Estudiantil por incumplimiento del perfil arriba trazado o por
incumplimiento o violacién de las normas del presente Manual. En este caso, la Rectoria convocara a nuevas
elecciones al grado del estudiante destituido, para elegir un representante por el resto del afio escolar.

La Unidad Estudiantil esta orientada de manera permanente por la Coordinadora de Bienestar Estudiantil, quien
recoge por escrito sus propuestas e iniciativas antes de darle el tramite necesario. Antes de ejecutar dichas
propuestas deben ser aprobadas previamente por la Rectoria.

PARAGRAFO: En representacion de la comunidad estudiantil el Personero o el Presidente de la Unidad Estudiantil,
0 ambos, seran convocados por la Rectoria cuando se presenten situaciones de emergencia o de fuerza mayor,
que afecten el funcionamiento de cualquiera de las secciones (preescolar, primaria o bachillerato) o de toda la
institucion.

3.1.6. El Consejo de Padres Segun el Decreto # 1286 de 2005, este Consejo es un 6rgano de participacion
comunitaria y no un érgano de gobierno escolar. Esté integrado por un padre de familia en representacion de cada
grado. El Consejo es elegido durante el transcurso del primer bimestre de cada afo lectivo con el fin de propiciar un
clima de confianza e integracion entre los estamentos de la comunidad educativa y apoyar al Colegio en los
proyectos deportivos y

culturales,

los proyectos de mejoramiento institucional y fomento de la Escuela de Padres. El Consejo elige a uno de sus
miembros como Coordinador del mismo.

La persona elegida como Coordinador debera cumplir con el siguiente perfil:

a) Ser una persona comprometida con la misién, la vision y el PEI del Colegio.

b) Comprometida con el cumplimiento de las disposiciones que produzca el Colegio durante el afio escolar,

c) Comprometida a asistir a reuniones del Consejo dentro del Colegio, en horario y agenda previamente establecidos
y conocidos por la Rectoria;

d) Cumplidora de sus obligaciones con el Colegio segun lo establece el Manual de Convivencia.

Corresponde al Consejo de Padres elegir dos (2) representantes de los padres de familia al Consejo Directivo (uno
de Primaria y otro de Bachillerato) en la primera reunién de cada afio lectivo. Estos padres, antes de su eleccion,
deben cumplir el mismo perfil del Coordinador del Consejo de Padres.
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El Consejo podra conformar Comités de Trabajo o de actividades (como comité social, comité deportivo, etc.), que
podran contar con la participacién de un directivo o docente nombrado por la Rectora. Estos comités deben reunirse
en el Colegio con horario y agenda previamente establecidos y con el visto bueno de la Rectoria; estar en armonia
con el PEl y sus planes de trabajo deberan ser aprobados previamente por la Rectoria. El Consejo de Padres
presentara a la Rectoria, a través de su Coordinador, sus recomendaciones y sugerencias.

PARAGRAFO 1: La Rectoria podra convocar a reunion el Consejo de Padres cuando las circunstancias, a juicio de
la Rectoria lo ameriten, y en los casos y situaciones que afecten el funcionamiento de una, varias o todas las
secciones académicas de la institucion, o que motiven el cierre parcial o total de las instalaciones fisicas de la
institucién o cuando exista la necesidad de cambiar una seccion (preescolar, primaria o bachillerato) de modalidad
educativa (educacién remota, trabajo en casa con herramientas digitales u otra). En uno de estos casos, la Rectoria
informara las causas y las estrategias adoptadas para enfrentar la situacion.

3.1.7. El Personero Estudiantil

Es el representante de los estudiantes ante el Comité de Convivencia y el encargado del ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes. Los estudiantes de 1° a 11° grados eligen en votacion individual secreta a un estudiante
del grado 11° durante el primer mes de iniciadas las labores académicas de cada afio lectivo, por un periodo de un
afio y hace parte de la Unidad Estudiantil. En esa misma votacion secreta se escoge un suplente del Personero
quien sera el que saque el segundo puntaje y siempre sera un estudiante de grado 11°, y en su calidad de suplente
sustituye al Personero en caso de ausencia parcial o definitiva. Los estudiantes candidatos a Personero y suplente
de Personero deben tener el aval del Comité Escolar de Convivencia antes de postularse publicamente y deben
reunir los siguientes requisitos béasicos: a) ser estudiantes con alto desempefio b) haber permanecido en la
institucién minimo dos afios, ¢) tener una conducta y un comportamiento ejemplares, d) demostrar liderazgo
reconocido por sus compafieros, €) tener alto sentido de pertenencia institucional, f) no haber recibido sancién o
suspension en los dos Ultimos afios escolares cursados en el colegio, previos a su postulacion, g) presentar a
Rectoria un programa de actividades para el afio en el que aspiran a ejercer sus cargos y h) estar paz y salvo
financieramente con la institucion.

El Personero de los estudiantes debe presentar por escrito sus peticiones y propuestas a la Rectoria.

En el caso en que un candidato a la Personeria Estudiantil o el Personero electo incumpla con su propuesta, plan
de trabajo o incurra en violacién de cualquier norma del presente Manual de Convivencia, el Comité Escolar de
Convivencia evalla la situacion, decide sobre la continuidad en el cargo del estudiante en cuestion y si decide su
cambio, posesiona como Personero al estudiante de 11° elegido como suplente. Si éste incurriera en incumplimiento
0 en situaciones contra el Manual de Convivencia, la Rectoria procederd a hacer una nueva convocatoria de
elecciones para suplir el cargo o los cargos vacantes.

PARAGRAFO: En representacion de la comunidad estudiantil el Personero y el Presidente de la Unidad Estudiantil,
0 ambos, seran convocados por la Rectoria cuando se presenten situaciones de emergencia o de fuerza mayor,
que afecten el funcionamiento de cualquiera de las secciones (preescolar, primaria o bachillerato) o de toda la
institucion.

3.1.8. Perfil del Personero

Este debe contar para asumir el cargo:

a) mostrar indicios de liderazgo

b) Ser respetuoso(s) y amigable en su relacién con los demas nifios y nifias, y con los adultos,

¢) Tener facilidad de expresion,

d) Cumplir con las normas

e) Una vez escogidos, los candidatos y/o candidatas iniciaran su campafa de 15 dias con ayuda de sus padres y
docentes, presentando propuestas recreativas y de mejoramiento de nuestra institucién educativa |, para finalmente
ser elegido uno de ellos como personerito(a) de la seccion.

3.1.9. Otros 6rganos de participacion
3.1.9.1. Comité Escolar de Convivencia (CECO)
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Es el encargado de la convivencia y de la prevencion y mitigacion de la violencia escolar. De apoyar la labor de
promocion y seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del presente Manual.
Tomara sus decisiones segun lo determina la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y el Decreto 1965 de septiembre
de 2013.
Esta integrado por la Rectoria (preside), la Coordinacion de la seccién a la que pertenecen los estudiantes o
personas involucradas, la Coordinacion del Consejo de Padres, la Coordinadora de Bienestar Estudiantil, el
Psicdlogo de la seccion o un psicélogo designado por la Rectoria, el Personero de los Estudiantes (en caso de
ausencia, el presidente de la Unidad Estudiantil), el Director de Grupo o un docente que lidere procesos o estrategias
de convivencia escolar y las personas invitadas que el Comité requiera en el estudio y analisis de una estrategia,
caso o situacion.

3.1.9.1.1. Funciones del Comité Escolar de Convivencia
Segun la Ley 1620 de 2013:

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

3.1.9.1.1.2. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales, reproductivos, la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la
comunidad educativa.

3.1.9.1.1.3. Promover la vinculaciéon de la institucién a estrategias, programas, actividades de convivencia y
construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

3.1.9.1.1.4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién 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. En
aplicacién del debido proceso el estudiante puede estar acompafiado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compafiero de la Institucion.

3.1.9.1.1.5. Activar la Ruta de Atencion Integral (RAI) para la Convivencia Escolar frente a situaciones especificas
de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién de derechos
sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual
de Convivencia, porque trascienden el ambito escolar y revisten las caracteristicas de la comision de una conducta
punible.

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

3.1.9.1.1.7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia;
presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del sistema nacional de convivencia
escolar, la formacién para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigaciéon de
la violencia escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

3.1.9.1.1.8. Proponer, 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 mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

3.1.9.1.2. Responsabilidades de los docentes y del personal de psicologiay orientacién escolar que integran
el CECO

3.1.9.1.2.1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar, vulneracion
de los derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del establecimiento educativo segun el articulo
11 (identificacién temprana en el aula) y el articulo 12 (obligacion de denunciar ante las autoridades de toda conducta
o indicio de violencia o abuso sexual contra nifios y nifias de que tenga conocimiento), de la Ley 1146 de 2007 y
demas normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion
Integral. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos
igualmente debera reportar al Comité Escolar de Convivencia para activar el proceso respectivo.

3.1.9.1.2.2. Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de ambientes de aprendizajes
democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion colectiva de estrategias para la resolucién
de conflictos, el respeto a la dignidad, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.
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3.1.9.1.2.3. Participar de los procesos de actualizacion, de formacion docente y de evaluacion del clima escolar del

establecimiento educativo.
3.1.9.1.2.4. Contribuir a la construccién y aplicacion del Manual de Convivencia.

3.1.9.1.3. Reglamento del Comité Escolar de Convivencia (CECO)

3.1.9.1.3.1. El CECO es presidido por la Rectora. EIl comité se reline de forma ordinaria una vez cada mes y de
manera extraordinaria las veces que la presidente lo convoque.

3.1.9.1.3.2. El quérum para sesionar y decidir lo conforman la mitad més uno de sus integrantes asistentes a la
sesion del comité y sus decisiones son obligatorias para todos sus integrantes.

3.1.9.1.3.3. Si el comité no puede sesionar por falta de quérum, se espera 30 minutos y se declara el quérum
decisorio con los miembros asistentes, siempre y cuando esté presente la Rectora o su delegado.

3.1.9.1.3.4. El Presidente del Comité es el encargado de las citaciones a reuniones ordinarias o extraordinarias del
Comité.

3.1.9.1.3.5. Las citaciones se hacen por escrito o por correo electrénico e incluyen la fecha, sitio, hora de la reunion
y la agenda que se desarrolle.

3.1.9.1.3.6. El desarrollo de la agenda y las decisiones tomadas por el Comité se consignan por escrito en un acta
que deben firmar todos los integrantes del comité.

3.1.9.1.3.7. Si no hay unanimidad en la toma de una decision, se procede a votar individualmente. El voto es secreto.
3.1.9.1.3.8. Todos los integrantes del comité garantizan el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos digitales o fisicos, asi como de las informaciones que se compartan en las sesiones del Comité o de
las personas que intervengan y de las discusiones que se produzcan.

3.1.9.1.3.9. A las actas y documentacién del Comité Escolar de Convivencia tienen acceso solamente sus
integrantes previa autorizacion expresa de la Rectora.

3.1.9.1.3.10. El Comité debe llevar un libro de actas, con sus hojas numeradas consecutivamente, que
debe permanecer al dia y sin tachaduras.

3.1.9.1.3.11. El Coordinador de Seccion levanta las actas de cada sesién. En su ausencia, la Coordinadora de
Bienestar Estudiantil asume la responsabilidad. El acta debe dar cuenta de la fecha, dia y hora de la reunién, los
nombres de los asistentes y los estamentos que representan, nombres de los integrantes que presenten excusa de
inasistencia, indicacién del medio utilizado para la citacion, la agenda desarrollada, los resultados de las votaciones
y las constancias, las proposiciones, las conclusiones y decisiones tomadas.

3.1.9.1.3.12. El Comité, a través de la Coordinacién de Seccidn, tiene bajo su responsabilidad la estructuracion y
mantenimiento del Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar para las situaciones tipo Il y tipo IlI
que debe contener como minimo los siguientes datos escritos y documentados:

a. Lugar, fechay forma en que fue reportada la situacion o el caso y a quién o a qué oficina se reporto.
Identificacion, datos y antecedentes de las partes involucradas.

Descripcién de los hechos que incluyan condiciones de modo, tiempo y lugar.

Forma de aplicacién del debido proceso.

Acciones y medidas adoptadas antes de la reunion del Comité Escolar de Convivencia, si la gravedad del caso
lo amerita. Asimismo, nombres y cargos de quien o quienes tomen esas decisiones preliminares.

Acciones tomadas por el Comité definiendo las responsabilidades especificas de sus miembros en esas
acciones.

—h

3.1.10. OTROS COMITES.

El Colegio cuenta con varios comités orientados a tratar y desarrollar temas especificos de alta importancia
institucional. La Rectoria puede crear los comités que requiera para la operacién de la Institucion.

Los siguientes son los actuales comités:

3.1.10.1. Comité de Calidad

Integrado por la Rectoria, la Vicerrectoria Académica, la Coordinacién Administrativa, las

Coordinacion de Seccion, la Coordinacién de Tecnologia, la Coordinacién de Recursos Humanos, la Coordinacion
de Mercadeo y Admisiones, la Coordinacion de Calidad y el Asesor de Calidad.

Sus funciones son:

3.1.10.1.1. Verificar la planificacion del SGC del Colegio, de forma que se asegure el cumplimiento de los requisitos
generales del Manual, de la Politica y los Objetivos de la Calidad y de los requisitos previstos en las guias de
verificacion y certificacion correspondiente.
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3.1.10.1.2. Proponer y revisar la Politica y los Objetivos Generales de la Calidad del Colegio.
3.1.10.1.3. Realizar el seguimiento de la eficacia de los procedimientos a través de los indicadores y evidencias
asociados a los mismos.
3.1.10.1.4. Controlar la ejecucion de las acciones correctivas y/o preventivas, de las actuaciones derivadas de la
revision del sistema, de las acciones de respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones. Y, en general, de
todos los procedimientos.
3.1.10.1.5. Desarrollar la implantacion de las propuestas de mejora del Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
sugeridas en los procesos que se han planteado.

3.1.10.2. Comité de Bilinguismo
Integrado por la Rectoria, las coordinaciones de Seccion, la Coordinacién Bilingie y los invitados especiales, cuando
se requieran.

Su funcién es planear, supervisar, evaluar, desarrollar y estimular el proyecto bilingtie. Se retine al menos una vez
al mes y el Coordinador Bilinglie es responsable de informar sobre avances, dificultades, proponer estrategias de
mejoramiento e innovacion y conservar la informacion escrita, actas y documentos del proyecto Bilingle.

La Coordinacién Bilingiie es responsable de los programas, los eventos, las pruebas, los examenes (internos y
externos), las estrategias pedagdgicas, los materiales y recursos didacticos, las actas y los documentos del comité,
asi como de mantener al dia la informacion sobre sus &reas de responsabilidad y el desempefio de los estudiantes
y de los docentes del area.

3.1.10.3. Comité de Comunicaciones
Conformado por la Rectoria, el Coordinador de las TIC.

Este comité se encarga de evaluar la comunicacion interna y de crear estrategias que conduzcan a mantener
informados los diferentes estamentos institucionales y la comunidad escolar. Se reldne periédicamente o al menos
una vez al mes.

3.1.10.4. Comité de Emprendimiento

Integrado por la Rectoria, el Coordinador del programa, el Coordinador de Bachillerato, Padres de Familia
Emprendedores, profesionales o docentes universitarios de emprendimiento e invitados especiales, cuando se
necesiten.

Ademas de contribuir con propuestas para mantener actualizados los contenidos curriculares del area, este comité
se ocupa de programar las ferias microempresariales que se organizan y sugerir estrategias de mejoramiento de los
proyectos que los estudiantes presentan en estas ferias. Asimismo, se encarga de organizar, coordinar y evaluar
los eventos relacionados con esta area, tales como seminarios, visitas, estructuracion de planes y propuestas
presentadas en esta area.

Se retine al menos una vez al mes y cuando las necesidades del programa lo ameritan.

3.1.10.5. Comité de Mercadeo

Conformado por la Rectoria, la Coordinadora de Mercadeo y Admisiones y asesores o invitados cuando el comité lo
requiera.

Como su nombre lo indica, este comité analiza las variables del mercado, revisa el plan anual y coyuntural de
mercadeo, propone planes de accién y estrategias de mercadeo con el fin de consolidar la imagen corporativa de la
institucidn, difundir sus fortalezas y atraer nuevas familias y nuevos estudiantes.

Se relne segun las necesidades y el desarrollo de los planes.

3.1.10.6. Comité de Gestion Etnoeducativa y cultural
Conformado por la Rectoria, la Coordinadora de Etnoeducacién o invitados cuando el comité lo requiera.
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Los Comités de Culturay Gestion Etnoeducativa juegan un papel crucial en la promocion y defensa de una educacion
gue reconozca y valore la diversidad étnica y cultural, asegurando que todos los nifios y jovenes tengan acceso a
una educacion que no solo les ensefie conocimientos académicos, sino que también fortalezca su identidad cultural
y promueva el respeto hacia sus tradiciones ancestrales.

3.1.10.7 Comité de Deporte: Conformado por la Rectoria, el Coordinador de deporte o invitados cuando el comité
lo requiera.

El Comité de Deporte y Educacion Fisica tiene la responsabilidad de promover y organizar actividades relacionadas
con la educacion fisica y el deporte, enfocandose en objetivos educativos y sociales. Esto implica no solo la
promocion y fomento de la practica deportiva, sino también la administracién de recursos y programas destinados a
mejorar tanto la salud fisica como el desarrollo integral de los individuos a través del deporte.

CAPITULO 4
DERECHOS, DEBERES,
RESPONSABILIDADES, COMPROMISOS,
ESTIMULOS, ACCIONES FORMATIVAS,
PROHIBICIONES

4.1. ESTUDIANTES

4.1.1. Derechos de los estudiantes. Los estudiantes del Colegio Las Mercedes tienen derecho a:

4.1.1.1. Recibir el Manual de Convivencia para su conocimiento y aplicacion.

4.1.1.2. Recibir y participar de una formacién integral (espiritual, humanistica, cientifica, artistica, técnica y
deportiva) dentro de un ambiente que me brinde seguridad moral y fisica, sin discriminacion sexual, étnica, politica
o religiosa.

4.1.1.3. Ser tratado con dignidad y respeto sin discriminacién alguna.

4.1.1.4. Ser agente de su propia educacion y formacién a través de sus intereses y esfuerzos.

4.1.1.5. Contar con el apoyo permanente de sus padres o acudientes en su proceso formativo.

4.1.1.6. Que se le brinde el ambiente apropiado para el aprendizaje significativo, a través del juego, el arte, la
literatura y la exploracién del medio, teniendo en cuenta los propésitos de la educacion inicial y preescolar para
desarrollar todo su potencial y habilidades (educacion inicial y preescolar).

4.1.1.7. Ser valorado objetivamente en su comportamiento y rendimiento académico, de acuerdo al PEl y el Decreto
1290 de 2009 del Ministerio de Educacion Nacional y segun los lineamientos del presente Manual de Convivencia.
En preescolar: Ser valorado objetivamente en sus procesos de desarrollo teniendo en cuenta sus caracteristicas
particulares, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje como lo indica el Decreto 1411 del Ministerio de
Educacion Nacional y segun los lineamientos del presente Manual de Convivencia.

4.1.1.8. Ser escuchado por los estamentos respectivos antes de que se le aplique una medida disciplinaria y en
situaciones que lo ameriten, recibir el tratamiento establecido en el Debido Proceso de este Manual.

4.1.1.9. Que se le brinde la oportunidad de potenciar el pensamiento critico y favorecer su desarrollo emocional
para el planteamiento de soluciones a problemas de la vida diaria.

4.1.1.10. Que se respete su proceso de desarrollo, realizando el debido seguimiento y apoyo individual o grupal
para potenciar sus fortalezas y superar sus debilidades.

4.1.1.11. Llevar un control permanente de sus evaluaciones y conocer oportunamente los resultados de su
desempefio académico y formativo durante el proceso, e igualmente enterar a sus padres, sobre su situacion
escolar. En preescolar: Que sea llevado un seguimiento permanente de su proceso formativo y que se informe
peribdicamente a sus padres sobre sus avances, retrocesos y sefiales de alerta, haciendo las sugerencias
necesarias de manera oportuna.

4.1.1.12. Realizar las valoraciones dejadas de presentar, previa justificacion escrita de sus padres o excusa médica
dentro de los cinco dias habiles siguientes o en las fechas fijadas por el docente (primaria y bachillerato)
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4.1.1.13. Solicitar y obtener permiso para ingresar o retirarse de la Institucion durante el horario escolar y cuando
haya justa causa, previa solicitud escrita de sus padres o acudiente.

4.1.1.14. Ser exonerado de la practica de Educacion Fisica, actividades deportivas, practicas de laboratorio u otra
actividad, siempre y cuando exista una justa causa certificada por un médico y respaldada por escrito por sus padres
o acudientes. El Colegio se reserva el derecho de verificar la veracidad de dicha informacion. Aunque no participe
de las actividades fisicas, debe asistir a estas clases y cumplir con las tareas que le asigne el docente. En estos
casos la familia y el estudiante asumen toda la responsabilidad por las consecuencias e implicaciones que estas
exoneraciones puedan traer.

PARAGRAFO 1: Para participar en torneos o eventos deportivos que causen su inasistencia a clases, debe
solicitar, al menos con una semana de anticipacién, la aprobacién del Colegio. El Colegio no aprueba la solicitud si
el rendimiento académico es bajo y/o tiene muchas inasistencias o su comportamiento y actitud son inadecuados.
Si el Colegio aprueba la solicitud, el estudiante tiene hasta cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de su
reincorporacion a clases para cumplir con sus obligaciones pendientes tales como tareas, trabajos, investigaciones,
examenes, etc. En todo caso es de su absoluta responsabilidad obtener la informacion relacionada con dichas
obligaciones y actividades pendientes.

PARAGRAFO 2: Sidebe ausentarse de las clases por haber sido seleccionado para representar el Colegio en una
actividad deportiva, artistica, académica, cultural, etc., el estudiante recibe tutoria de sus profesores sobre los
contenidos académicos cubiertos en su ausencia. Tiene 5 dias habiles contados a partir del dia de su retorno a
clases, para ponerse al dia con sus obligaciones escolares (tareas, trabajos, talleres, examenes, etc.) y puede usar
la opcion de fotocopiar las anotaciones sobre los temas vistos para actualizar sus cuadernos. Por ningin motivo el
estudiante puede obtener calificaciones negativas durante su ausencia. Por el contrario, si la evaluacién de su
desempefio en la actividad en la que participé es buena, recibe una buena calificacion.

PARAGRAFO 3: Si por alguna razon distinta a quebrantos de salud comprobados médicamente y las incluidas en
los anteriores paragrafos debe ausentarse al final del afio escolar, el Colegio no autoriza estas ausencias y las
consecuencias académicas o de otra indole son responsabilidad total de su familia y del estudiante, puesto que
conocen el calendario escolar desde el inicio del periodo lectivo y se comprometen a respetarlo cuando matriculan.
Por lo tanto, exoneran al Colegio de cualquier tipo de responsabilidad.

4.1.1.15. Conocer al iniciar cada periodo académico durante el afio escolar, los objetivos y expectativas de
aprendizaje de cada area.

PARAGRAFO: Cuando se trate de definir la Promocion de un grado a otro o la Graduacién de un estudiante de
grado 11°, en periodos en los que exista o haya existido la educacién remota, el trabajo en casa a través de
herramientas digitales, el Consejo Académico, se reunird a estudiar el caso, las causas de las inasistencias o
dificultades del estudiante, sus implicaciones, el nivel de rendimiento académico, el cumplimiento de los
compromisos escolares del estudiante y de los padres de familia y motivara su decision con base en esos criterios.

4.1.1.16. Que se le apliqguen acciones formativas de forma razonable y justa sin que afecte o atropelle su dignidad
o integridad fisica y/o emocional. En ningln caso puede ser objeto de represalias por parte del personal de la
institucién por causa del ejercicio de sus derechos.

4.1.1.17. Recibir buen ejemplo del personal directivo, docente, administrativo, de servicios y demas personas de
la institucion.

4.1.1.18. Solicitar y obtener la expedicion oportuna de constancias y certificados. Obtiene el carné estudiantil
desde preescolar, si ha pagado los derechos correspondientes dentro del tiempo estipulado por la Institucion.

4.1.1.19. Recibir informacion sobre las disposiciones oficiales del Ministerio de Educacion Nacional o internas del
plantel.

4.1.1.20. Recibir una formacién acorde al respeto de los valores morales y sociales, fomentando el respeto a la
dignidad, a la libertad, a la justicia, a la convivencia y el derecho fundamental de todo ser humano.

4.1.1.21. Recibir una formacién ciudadana enmarcada dentro de los principios y las Leyes consignadas en nuestra
Constitucién y la Ley 1620 de 2013.
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4.1.1.22. Recibir el apoyo requerido de parte del colegio a través de los servicios disponibles de su Director de
Grupo, Docentes, Coordinador, el personal de Orientacion Escolar y Bienestar Estudiantil en caso de presentar
dificultades de caracter personal y/o grupal.

4.1.1.23. Que se orienten y estimulen sus habilidades, actitudes y aptitudes.

4.1.1.24. Que se inculque el amor patrio y el respeto por los simbolos patrios.

4.1.1.25. Que se estimule su sentido de proteccion y conservacion del medio ambiente.

4.1.1.26. Que se estimule su sentido autocritico, sus fortalezas, su autoestima y buen juicio en la toma de
decisiones.

4.1.1.27. Recibir una alimentacion sana y balanceada (Educacion Inicial y preescolar)

4.1.1.28. Participar sin ser discriminado por discapacidades, preferencias sexuales, por etnia o credo politico o
religioso en las actividades institucionales, a elegir y ser elegido para ocupar cualquier cargo dentro de los diferentes
grupos, comités que funcionen en el Colegio y donde exista representacion de los estudiantes, siempre y cuando
cumpla con los requisitos y condiciones exigidas.

PARAGRAFO: Cuando se compruebe un acto de discriminacién a la Diversidad e Inclusion, esta falta se tratara
como una Falta Tipo Il, y el colegio brindard inmediata proteccién al estudiante que haya sido objeto de la
discriminacion.

4.1.1.29. Recibir reconocimiento como estimulo a los logros adquiridos en lo académico, artistico, cultural,
deportivo y de comportamiento (felicitacion verbal, nota de felicitacion en agenda, mencién de honor, izada de
bandera, entre otros).

4.1.1.30. Cuando presente deficiencias académicas, con calificacion de bajo, recibir completa y oportunamente los
Planes de
Actividades de Superacion hasta cuatro (4) veces al afio y el Plan de Actividades de Recuperacion al final del afio una
Unica vez (primaria y bachillerato).

4.1.1.31. Realizar respetuosamente los reclamos, las sugerencias e iniciativas que considere convenientes para
su formacion y para la buena marcha de la Institucién ante directivas y maestros.

4.1.1.32. No ser utilizado para hacer favores personales, por ningun funcionario de la Institucién.

4.1.1.33. No ofrecer, dar o recibir regalos en dinero o en especie, de empleados o docentes de la institucion.

4.1.1.34. Ser promocionado al afio siguiente siempre y cuando alcance al menos los desempefios basicos (con 6.6
como nota aprobatoria) en la calificacion final de todas las

areas académicas (primaria y bachillerato)

4.1.1.35. Derechos sobre el Servicio Social:

a) Obtener informacion sobre este programa obligatorio, requisito indispensable para obtener el titulo de Bachiller,
dentro de los parametros de la Ley 115 de 1994 y la Resolucién 4210 de septiembre de 1986 del Ministerio de
Educacién Nacional. De igual manera recibir asesoria y la capacitacion basica en un ambiente agradable para
el servicio social.

b) Que se garantice la integridad fisica y moral del educando.

c) Que se estimule su actitud de liderazgo.

d) Proponer proyectos de mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad a la que se le presta servicio social.

4.1.2. Deberes de los estudiantes.

4.1.2.1. Deberes de los nifios y nifias de preescolar

4.1.2.1.1. Cumplir con los acuerdos de grupo, las normas y las disposiciones de este Manual de Convivencia.

4.1.2.1.2. Acatar por su seguridad, las observaciones y seguir las instrucciones impartidas por los profesores y
demas adultos del colegio.

4.1.2.1.3. Conocer e interiorizar los valores institucionales establecidos en el PEI, en el cual se apoya su formacion
como estudiante Mercedino.

4.1.2.1.4 Participar activamente y con entusiasmo en las diferentes propuestas pedagdgicas.

4.1.2.1.5. Participar con atencién y respeto en los actos civicos (homenaje a la bandera), culturales, religiosos,
pedagogicos y deportivos.

4.1.2.1.6. Salir organizadamente del salén cuando debe desplazarse con su profesora y compafieros hacia otro
lugar, manteniendo el orden y la buena disciplina.
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4.1.2.1.7 Ser amable con todas las personas del area de preescolar y del Colegio en general saludando, valorando
su trabajo, evitando el juego brusco, las palabras inadecuadas y/o la agresion fisica con pufios, patadas, empujones,
lanzamiento de objetos y otras acciones que atropellen o lesionen a las demas personas.

4.1.2.1.8.Reconocer y aceptar las diferencias existentes de las demés personas que le rodean dando a todos buen
trato y evitando la burla o la discriminacién hacia ellos.

4.1.2.1.9. Informar a mi directora de grupo, coordinadora o cualquier otro directivo, si estoy siendo irrespetado y
maltratado por algin compafiero o integrante de la comunidad educativa.

4.1.2.1.10. Utilizar el didlogo para resolver los conflictos con sus compafieros.

4.1.2.1.11. Cuidarse y cuidar a los demas evitando las situaciones de riesgo que su profesora le ha ensefiado.

4.1.2.1.12. Realizar su autoevaluacién cada periodo académico de acuerdo con lo dispuesto por los docentes, la
psicologa y la coordinacion.

4.1.2.1.13. Amar y cuidar el entorno escolar, tratando con delicadeza los muebles, los juguetes, los juegos del
parque, etc.

4.1.2.1.14. Ayudar a mantener limpios los sitios de recreo, salones de clase, corredores y demas instalaciones del
Colegio, depositando la basura en el lugar correspondiente.

4.1.2.1.15. Cuidar mis pertenencias y las de los demés, pidiendo consentimiento para usarlas, si fuese necesario.

4.1.2.1.16. Mantener completos y en buen estado mis Utiles de trabajo, agenda, libros y cuadernos debidamente
marcados, forrados, cumpliendo con ellos segun solicitud de los docentes.

4.1.2.1.17. Entregar a la profesora o a la coordinacién todo objeto que se encuentre.

4.1.2.2. Normas para preescolar: Las normas de Preescolar tienen el propésito de fortalecer en los nifios y las
nifias de la seccion los valores del buen trato, la comunicacion adecuada, el autocuidado, el orden, la autonomia y
el cuidado de nuestro entorno. Estas normas son recordadas diariamente al iniciar la jornada y son:

1) Queremos a los amigos

2) Hablamos con amor

3) Vamos siempre caminando

4) Escuchamos a los Profesores

5) Pedimos la palabra

6) Trabajamos bien

7) Comemos en silencio y bien sentados.

8) Cuidamos nuestras pertenencias y las de los demas.

9) Guardamos todo en su lugar

10) Cuidamos nuestro entorno escolar

4.1.2.3. Deberes de los estudiantes de primariay bachillerato

4.1.2.3.1. Trabajar con entusiasmo y dedicacion, apoyando su formacién en valores como estudiante Mercedino.

4.1.2.3.2. Conocer, aceptar y cumplir el Manual de Convivencia del Colegio.

4.1.2.3.3. Amar la institucion, sentirla como propia, defenderla, hacerla conocer y enaltecer en todos los lugares.
El estudiante es consciente que el sentido de pertenencia a la institucion es tenido en cuenta como parte de su
evaluacion periddica y final.

4.1.2.3.4. Respetar y dar un trato amable a todas las personas del Colegio (Directivos, profesores, comparieros,
personal del servicio, secretarias y auxiliares del transporte) y valorar su trabajo.

4.1.2.3.5. Cumplir con el horario establecido de clases de 7:00 a.m. a 12 :30 a.m. (Primaria Mafiana)., o de 1: 00p.m
a 5:30pm (Primaria Tarde), de 7:00am a 2:00pm (Estudiantes de Secundaria) o el horario que en épocas especiales
determine la institucién para mantener el servicio educativo por cierre parcial o total de las instalaciones fisicas o
por razones de fuerza mayor. Elingreso es a partir de las 6:45 a.m. Se admiten estudiantes en el Colegio antes de
esta hora. El perder la ruta del bus no justifica el retraso, como tampoco se justifica la llegada tarde a las sesiones
0 encuentros virtuales, si se tratare de educacion remota, trabajo en casa por herramientas digitales o presencialidad
bajo alternancia. Todo estudiante que llegue tarde a la primera hora; (después de las 7:00am), debera esperar en
el colegio e iniciar la segunda hora (7:45am).

4.1.2.3.6. Si es estudiante del grado 10° y 11°, éste acepta que tendra un horario extendido varios dias de la
semana para recibir la Doble Titulacién en articulacién con el Sena.

PARAGRAFO: El estudiante acepta el horario de clases y la modalidad de educacion remota y trabajo en casa y
las actividades escolares que en épocas especiales determinen las autoridades competentes y la institucion para

32




— ;

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 §§
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

e —
mantener el servicio educativo por cierre parcial o total de las instalaciones fisicas o por razones de fuerza mayor.
ELIMINE 41237.

4.1.2.3.8. Asistir puntualmente a clase y demas actividades del Colegio, justificando por escrito la inasistencia a
mas tardar dos (2) dias después de la falta.
4.1.2.3.9. Preparar los contenidos no vistos durante sus ausencias a clase y responder por ellos al regresar al
Colegio.
4.1.2.3.10. Respetar los principios ideologicos, religiosos y politicos de la Institucion y de sus comparieros,
docentes, directivos y visitantes.
4.1.2.3.11. Cumplir las observaciones impartidas por el Colegio en relaciéon con su rendimiento, comportamiento,
disciplina y seguridad.
4.1.2.3.12. Participar activamente en su proceso de aprendizaje manteniendo una actitud positiva hacia el
conocimiento, la investigacion, el cambio, fortaleciendo dia a dia su escala de valores.
4.1.2.3.13. Cuidar y mantener en buen estado las instalaciones, los salones de clase, las zonas de recreacion, el
laboratorio, la sala de sistemas, el material de audiovisuales, el material didactico, los implementos deportivos, los
buses, los muebles, los enseres, los dispositivos electronicos, los computadores, los videobeams, las cAmaras y
responder por los dafios que ocasione ya sea individual o en grupo, pagando el valor total de reposicién a nuevo
del item dafiado.
4.1.2.3.14. Conservar limpio su sitio de estudio y pertenencias, asi como los sitios de recreo, salones de clase,
corredores, patios, canchas, y demés instalaciones del plantel.

4.1.2.3.15. Ingresar o retirarse del plantel y salones de clase, Gnicamente por las puertas asignadas para ello, sin
saltar o escalar los muros o las rejas.

4.1.2.3.16. Poner todo su esfuerzo para lograr éxito en su formacion personal y proceso de aprendizaje.

4.1.2.3.17. Disefiar anualmente su Proyecto de Vida, cumpliendo con los compromisos adquiridos y haciendo las
autoevaluaciones necesarias para su progreso personal y académico.

4.1.2.3.18. Cuidar y respetar las pertenencias de los compafieros, docentes y demas personas del plantel. En caso
de necesitarlas. Pedir consentimiento para usarlas. Si por accidente un estudiante dafia algun objeto que le haya
sido prestado o no, acepta pagar el arreglo a satisfaccion del propietario o en su defecto, abonar el valor total de
reposicion a nuevo.

4.1.2.3.19. Solicitar certificados, permisos u otros durante los horarios de oficina.

4.1.2.3.20. Entregar a los directores de grupo todo objeto que se encuentre.

4.1.2.3.21. Ser consciente y responsable de los objetos 0 elementos que se encuentren en su mesa de trabajo y
en su lécker, sean de su pertenencia, del Colegio o ajenos.

4.1.2.3.22. Solicitar permiso para ingresar a oficinas, salones o reuniones.

4.1.2.3.23. Salir organizadamente del salon cuando el profesor dé la orden y al sonar la campana o timbre que
indica tiempo de recreo.

4.1.2.3.24. No ingresar sin autorizacién a los salones durante el recreo. Permanecer en el area asignada.

4.1.2.3.25. Hacer firmar desprendibles de circulares, notas o informes por rendimiento y/o comportamiento y
presentarlas al dia siguiente del envio, cuando éstas se hayan enviado por escrito.

4.1.2.3.26. Respetar el derecho a la libertad de sus comparieros, profesores y demas miembros de la institucion y
el derecho a la equivocacion y al error sin que esto sea motivo de burla o discriminacion.

4.1.2.3.27. Respetar la vida privada de todos los miembros de la comunidad educativa no haciendo comentarios o
alusiones lesivos sobre su integridad.

4.1.2.3.28. Aceptar las acciones formativas disciplinarias de acuerdo con las normas contenidas en este Manual
de Convivencia.

4.1.2.3.29. Desarrollar su trabajo escolar con rectitud, honestidad, seriedad, puntualidad y calidad.

4.1.2.3.30. Asistir a todas las actividades curriculares y extracurriculares programadas por el Colegio, dentro o
fuera de sus instalaciones.

PARAGRAFO 1: La no asistencia injustificada al 25% CUAL de las actividades académicas durante el afio escolar
priva al estudiante de ser promovido al grado siguiente, sin importar las calificaciones que haya obtenido.

PARAGRAFO 2: Sin embargo, durante el tiempo que dure la educacion remota, el trabajo en casa, el Consejo

Académico no aplicara este 25% CUAL, sino que en sesion especial evaluara y valorara los casos de estudiantes
que presentan dificultades o un ritmo mas lento en el aprendizaje, dificultades tecnoldgicas (problemas con la
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conexion a internet, con las plataformas digitales utilizadas o con sus elementos de trabajo como el computador o
la impresion de materiales), problemas de flujo eléctrico, dificultades psicoemocionales, incapacidades médicas
comprobadas o conflictos familiares. En estos casos otorgard mayor importancia al proceso que a los resultados y
flexibilizara los criterios de promocion al grado siguiente o graduacion, si se trata de un estudiante de grado 11°.

4.1.2.3.31. Utilizar la agenda escolar como instrumento de comunicacion casa — colegio, hacerla firmar diariamente
de sus padres y conservarla en perfecto estado.

4.1.2.3.32. Mantener completos los Utiles de trabajo, los libros y cuadernos debidamente marcados, forrados, en
buen estado y de acuerdo al horario.

4.1.2.3.33. Usar los dispositivos o servicios electronicos (computador, tableta, dispositivo electronico movil de
internet, etc.) del Colegio, incluyendo la internet, inicamente con fines académicos y como un privilegio que puedo
perder en cualquier momento, si a juicio del Colegio se violan los requisitos y las normas establecidas o se hace mal
uso de dichos dispositivos o servicios, haciéndose ademas acreedor a las acciones formativas que se establecen
en este Manual. Acepta que estos dispositivos y servicios son permitidos so6lo y Gnicamente para uso académico en
las instalaciones del Colegio, en las zonas asignadas para tal fin por las Coordinaciones de seccion respectivas.

4.1.2.3.34. Si obtiene el visto bueno del Colegio y la autorizacién escrita de su familia para utilizar su computador
portatil, tableta o cualquier otro dispositivo electrénico en el Colegio, acepta que es el Unico responsable de dicho
dispositivo y exonera al Colegio de cualquier responsabilidad por dafio o pérdida. Asimismo, acepta que:

4.1.2.2.35. Antes de usar los recursos tecnoldgicos de la institucion, incluyendo internet dentro de las instalaciones
del colegio, debe registrar su dispositivo electrénico sea computador o tableta u otro, en la Sala de Sistemas y recibir
su contrasefia personal.

4.1.2.2.36. El uso de su contrasefia personal es de su total responsabilidad; por lo tanto, no la debe dar a conocer
ni la puede prestar a otro usuario.

4.1.2.2.37. Si comete una falta utilizando su portétil, tableta u otro dispositivo o el de otro usuario, el estudiante
pierde temporal o definitivamente este privilegio y acepta la decision correspondiente que establezca el Comité
Escolar de Convivencia o la Rectoria. Se consideran faltas, entre otras, las siguientes: las interferencias que pueda
causar cuando esta en clase, como

“chatear”, revisar correo electrénico, entrar a redes sociales, escuchar musica, o jugar. Acepta que son situaciones
graves o muy graves, segun sea el caso, el “cyberbullying” (en cualquiera de sus expresiones tales como el “Sexting”
“grooming”, etc.), entendido éste como intimidacién, burla, humillacién, abuso, u ofensa a otras personas a través
de medios electrénicos, el acceso a las paginas de internet sobre pornografia, satanismo, drogadiccion, incitacién
a la violencia, el envio o recepcion de correos ofensivos o denigrantes de otras personas, la invasion de la vida
privada de otras personas, la obtencién ilegal de informacion privada, el uso no autorizado de correos y contrasefias
ajenas, la utilizacién no autorizada, el dafio a los recursos tecnoldgicos del Colegio o de otras personas vy las faltas
que la Ley tipifigue como delitos informaticos.

4.1.2.2.38. La familia y el estudiante aceptan que la pérdida o los dafios que sufra su computador portatil, tableta,
periféricos o el software que usa, asi como los de la plataforma digital del Colegio, son de su absoluta y exclusiva
responsabilidad.

4.1.2.2.39. En caso de ocasionar dafos o pérdidas a los componentes de hardware o software de la plataforma
digital o de cualquier dispositivo o elemento eléctrico, electrénico o digital del Colegio, el estudiante es responsable
de su reposicion al valor total determinado por la Institucién. En este valor se incluira el trabajo de instalacion y los
elementos o materiales o0 accesorios que se requieran.

4.1.2.2.40. Acepta que no tener acceso al servicio de internet o carecer de un dispositivo electronico (tratese de
computador, tableta u otro) o de un software determinado no es una excusa valida para no entregar oportunamente
sus tareas, trabajos, investigaciones o preparar bien sus exdmenes o dejar de asistir a encuentros o sesiones
virtuales, cuando se requiera.

4.1.2.2.41. Participar con atencién, puntualidad y sumo respeto en los actos civicos, culturales, religiosos,
pedagdgicos, deportivos y demas actividades extracurriculares que programe el Colegio, dentro o fuera de sus
instalaciones fisicas.

4.1.2.2.42. Estimular a sus padres y acudientes para que se vinculen y participen activamente en las propuestas
orientadas a fortalecer su formacion y la de su familia, mejorando asi la calidad de vida y relaciones interpersonales
de la familia.

4.1.2.2.43. Solicitar las citas médicas, odontolégicas y de cualquier otra indole preferiblemente en horarios
diferentes a la jornada escolar.

4.1.2.2.44. Programar sus vacaciones y citas de acuerdo con el calendario anual del Colegio.
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4.1.2.2.45. No traer al Colegio joyas de valor ni sumas de dinero que no sean las estrictamente necesarias para
cubrir sus gastos diarios. El Colegio no se hace responsable por la pérdida de dinero, joyas o pertenencias
personales.

4.1.2.2.46. Si cursa grado décimo (10°), apoyar irrestrictamente la organizacion de la despedida para los
estudiantes de grado 11°, proximos a graduarse y asumir la cuota-parte de los gastos que le correspondan segun
la actividad organizada.

4.1.2.2.47. Hacer firmar por sus padres las circulares, notas o documentos que envie el Colegio.

4.1.2.2.48. Informar al Director de Grupo, Coordinador o cualquier otro directivo o docente, si estd siendo
irrespetado o maltratado por algiin compafiero o integrante de la comunidad educativa. Igualmente comunicar, si le
consta, que un estudiante de su salén o de otro curso esta siendo victima de esta situacion.

4.1.2.2.49. Cuando se trate de educacion Remota o trabajo en casa con herramientas digitales o via internet, el
estudiante se compromete a tomar las medidas necesarias en casa para que inicie puntualmente sus clases o
encuentros virtuales, con los materiales de estudio, vestido adecuadamente de acuerdo con el reglamento del
colegio y en un espacio apropiado (que no sea una cama), para evitar interferencias y ruidos Se compromete a
mantener su camara abierta, a abrir y cerrar el micr6fono cuando el docente lo indique, a participar activamente y
prestar toda su atencion a la clase evitando distractores (juegos, dispositivos electrénicos, camaras, etc.) y a no
consumir alimentos o bebidas mientras dure la clase o la sesién. Debera llegar puntualmente al encuentro virtual, y
en ningln caso apagara el micr6fono o cerrara la camara del docente ni de otros participantes, ni se ausentara sin
previo permiso.

4.1.2.4. Deberes con el Servicio Social: La participacion en el Servicio Social significa la continuidad del proceso
formativo y educativo, definido en el Proyecto Educativo Institucional del Colegio, por lo tanto, se debe:

4.1.2.4.1. Cumplir con una intensidad minima de 80 horas de prestacién de Servicio Social Obligatorio, en un
proyecto pedagdgico, durante el tiempo de formacién de los grados 10°y 11° de la educacion media.

4.1.2.4.2. Cumplir con el horario y fechas establecidas por el Colegio para realizar el Servicio Social.

4.1.2.4.3. Ser respetuoso, puntual y eficiente con el cumplimiento de las tareas asignadas.

4.1.2.4.4. Presentarse con el uniforme ordenado de acuerdo con las exigencias del Colegio.

4.1.2.4.5. Respetar y acatar las instrucciones del responsable designado por el Colegio para esta actividad.

4.1.2.4.6. Justificar debidamente y por escrito a la Coordinacion de la Seccién y de la Institucion a la cual se presta
el Servicio Social, las ausencias presentadas durante el desarrollo de este trabajo.

PARAGRAFO 1: El transporte y los materiales para realizar este servicio social corren por cuenta de los
estudiantes y sus familias.

PARAGRAFO 2: El Colegio en cumplimiento de su funcién social puede abrir varios programas de Servicio Social
y asignar responsabilidades a estudiantes.

4.1.2.5. Proclamacion de Bachilleres El Colegio otorga el titulo de Bachiller a los estudiantes de grado 11°
quienes para tal efecto deben:

4.1.2.5.1. Estar Paz y Salvo con la secretaria académica en cuanto a cumplimiento de requisitos legales
reglamentarios (Calificaciones de Primaria y Bachillerato debidamente autenticadas de los grados no cursados en
el Colegio las Mercedes).

4.1.2.5.2. Haber cumplido con el 100% de los objetivos, las metas formativas, académicas y disciplinarias y los
requisitos correspondientes al Bachillerato colombiano y en especial al grado 11°, al menos 8 dias habiles antes de
la fecha establecida para el grado.

4.1.2.5.3. Presentar el trabajo o Proyecto de Grado, sustentarlo en el idioma indicado por el Colegio (espafiol o
inglés o ambos) y aprobarlo en las fechas estipuladas en el cronograma de actividades del respectivo afio.

4.1.2.5.4. Haber prestado el Servicio Social con el Colegio y en caso contrario, entregar la constancia respectiva,
expedida por una entidad autorizada y constituida legalmente.

4.1.2.5.5. Haber presentado las Pruebas de Estado SABER 11°.

PARAGRAFO 1:
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PARAGRAFO 2: En lo que se refiere a la Prueba SABER 11°, cuando el colegio esté brindando educacion remota,

trabajo en casa con herramientas digitales o via internet o de presencialidad bajo la modalidad de alternancia, la
institucién se acogera a las directivas y normas adoptadas por el Ministerio de Educacion Nacional.

4.1.2.5.6. Estar a Paz y Salvo financieramente por todo concepto con el Colegio (mensualidades, otros cobros
periddicos y/o otros costos educativos, cafeteria, transporte, centro de medios e informacion, laboratorios, curso
Pre-Icfes, implementos deportivos, refuerzos, convivencias, salidas pedagoégicas y otros).

4.1.2.5.7. Haber pagado los derechos de grado en la fecha establecida por el Colegio.

4.1.2.5.8. Portar el uniforme de la institucion, usar la toga y el birrete el dia del Grado en perfecto orden y de
acuerdo a las normas establecidas por la institucién para la Ceremonia de Graduacién y devolverlos una vez
terminada dicha ceremonia.

PARAGRAFO 1: El Colegio, se reserva el derecho de programar y realizar la Ceremonia de Graduacion cuando
lo considere conveniente, incluyendo la cantidad de invitados.

PARAGRAFO 2: Los padres de familia e invitados a la Ceremonia de Graduacion deben vestirse de manera
adecuada, usando un traje formal.

Las prendas informales y deportivas como jeans rotos, shorts, bermudas, chanclas, blusas demasiado escotadas o
cortas, minifaldas, etc., no son bienvenidas ni en este ni en ningln otro evento o ceremonia programados por el
Colegio Las Mercedes

PARAGRAFO 3: Se otorga el titulo de Bachiller Académico a aquellos estudiantes que cumplen todos los requisitos
académicos establecidos por el Ministerio de Educacion de Colombia y el programa de estudios del Colegio para
obtener el bachillerato colombiano.

También se otorga una certificacion especial llamada “Técnico en Dibujo Especializado , “Técnico Comercial” y
Técnico en Comercio internacional, otorgada por el Sena a aquellos estudiantes que aprueben los programas
correspondientes;

4.1.3. Compromisos y Responsabilidades de

los estudiantes

4.1.3.1. Al portar el uniforme

4.1.3.1.1. Portarlo en perfecto orden y aseo, durante el tiempo de estudio, en el vehiculo escolar y cuando
represente al Colegio.

4.1.3.1.2. En el tiempo de realizacién de la educaciéon remota o educaciéon en casa por medio de herramientas
digitales e internet, los estudiantes deben vestir camisa o camiseta y jeans o pantalones y las nifias la falda del
uniforme o una falda que cumpla con los requisitos de la vestimenta estipulada en este Manual. En ningln caso se
aceptaran camisetas esqueleto, shorts, piyamas, blusas escotadas, o ropas transparentes, o minifaldas. Todos
deben estar bien peinados y presentados durante el encuentro virtual con los docentes y sus compafieros para
ingresar al Colegio a clases presenciales deberan usar el uniforme estipulado por el Colegio para diario y/o
educacion fisica.

4.1.3.1.3. Tanto en los hombres como en las mujeres, no usar accesorios diferentes al uniforme como alhajas,
magquillaje y ufias pintadas.

4.1.3.1.4. Usar la falda a la altura estipulada (dos centimetros por encima de la rodilla).

4.1.3.1.5. Usar la licra azul turqui o negra debajo de la falda (nifias).

4.1.3.1.6. Mantener el cabello con corte tradicional (hombres), sin tintura, trenzado, mechones o copetes. Asi
mismo presentarse debidamente afeitado; si lo amerita.

4.1.3.1.7. Portar el uniforme establecido completo, desde el ingreso al bus en las fechas especiales estipuladas
por el Colegio (De preescolar a grado 11°)

4.1.3.1.8. Usar el uniforme de Educacion Fisica, solamente el dia que tenga esta actividad. No es permitido el uso
de camiseta diferente a la estipulada por el Colegio, sélo sera permitido cuando estuviere recibiendo formacién con
el Sena.
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4.1.3.1.9. Permanecer siempre con la camisa por fuera del pantalon o dentro de la falda. Si se usa camiseta debajo
de la camisa, en ninglin caso podra ser mas grande que la camisa, ni estampada. Solo se admite camiseta blanca
y top blanco.

4.1.3.1.10. Usar Gnicamente chaqueta para los dias frios o de lluvia.

4.1.3.1.11. Subir y bajar del bus con el uniforme organizado, cuando se debe usar.

4.1.3.1.12. Mantener los zapatos lustrados y los tenis limpios.

4.1.3.2. En lo Académico, el estudiante Mercedino de primaria y bachillerato se compromete a:

4.1.3.2.1. Realizar diariamente tareas, talleres, trabajos, proyectos y estudiar los temas tratados en las clases, de
acuerdo con el modelo pedagdgico del colegio.

4.1.3.2.2. Estar preparado en todo momento para presentar pruebas, evaluaciones, sustentar trabajos y talleres,
sin previo aviso por parte del profesor.

4.1.3.2.3. Mantener una buena disciplina en el salén de clases porque su comportamiento y sus relaciones de
convivencia hacen parte de su evaluacién académica.

4.1.3.2.4. Cumplir con las actividades, proyectos, exposiciones, investigaciones, profundizacion de temas de todas
y cada una de las areas de estudio, con eficiencia, honestidad, puntualidad y pulcritud.

4.1.3.2.5. Registrarme las fechas e informacion completa sobre talleres, trabajos o evaluaciones que debe
presentar y objetivos que debe alcanzar.

4.1.3.2.6. Hacer firmar de sus padres las pruebas, evaluaciones y las notas o informes que envie el Colegio.

4.1.3.2.7. Realizar una autoevaluacion cada periodo académico, de acuerdo con lo dispuesto por la Rectora

4.1.3.2.8. Presentar los trabajos en las fechas establecidas, de lo contrario el estudiante acepta que su calificacion
sea uno (1.0) (ver Politica de Tareas). Cuando por razones de fuerza mayor (enfermedad, participacion o intercambio
deportivo, viaje inesperado o calamidad doméstica) sea imposible cumplir con las fechas, el estudiante debe
presentar la correspondiente justificacion por escrito firmada por sus padres o acudientes, cumplir con la entrega de
sus obligaciones escolares y la presentacion de los examenes pendientes, en las fechas que el Colegio determine
dentro de los cinco (5) dias posteriores a su retorno, y de acuerdo a las regulaciones contenidas en este Manual de
Convivencia.

PARAGRAFO: En el caso de enfermedad que obligue la inasistencia del estudiante por méas de una semana, su
familia debe entregar al Colegio la documentacién médica actualizada y completa que sustente la ausencia y
explique la enfermedad. En todo caso, el estudiante debe cumplir con el programa de estudio y presentar trabajos,
tareas, investigaciones pendientes y las evaluaciones necesarias para comprobar las competencias y los
desempefios académicos, a mas tardar cinco (5) dias después de la reincorporacion del estudiante a clases. Si
incumple con este compromiso las calificaciones son de uno punto cero (1.0).

4.1.3.2.9. Presentar las evaluaciones, la fecha y nombre completo escritos con tinta, ya que las realizadas a lapiz
0 con borrones no son validas para formular un reclamo.

4.1.3.2.10. Acatar las decisiones del Consejo Académico, Rectora y Docentes, pues éstas preservan la calidad
académica del Colegio.

PARAGRAFO: Las modificaciones al calendario de valoraciones y examenes individuales o de grupo, son
previamente aprobados por la Rectoria.

4.1.3.2.11. De acuerdo con el Decreto 1290 de 2009, la valoracion en cada uno de los cuatro (4) periodos
académicos es integral, es decir, la calificacién no sera definida solamente por los desempefios de las competencias
académicas sino también por el comportamiento personal y la convivencia con los demas, el cumplimiento de las
normas de este Manual, la actitud, la asistencia a clase y a las actividades del Colegio, el grado de autonomia frente
al aprendizaje y el sentido de pertenencia al Colegio. Estos criterios se evallan en las observaciones que aparecen
en el boletin de cada periodo.

4.1.3.2.12. Conocer y aceptar la escala de valoracion integral que usa el Colegio.

4.1.3.2.13. Mantener el salén de clase y estos espacios fuera del colegio, en perfecto estado, orden y limpieza.

4.1.3.3. En el sal6n de clases se compromete a:
4.1.3.3.1. Conservar los pupitres, paredes, ventanas, carteleras, l6ckers, ventiladores, aires acondicionados, video
beam y tableros en perfecto estado. Informar a la administracion del Colegio cualquier dafio o anomalia.
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4.1.3.3.2. Respetar el escritorio del profesor, sus pertenencias y su lécker.

4.1.3.3.3. No sentarse en el pupitre del profesor ni subir los pies en los pupitres o mesas.

4.1.3.3.4. Esperar al profesor dentro del salén de clases y no en el corredor o salones vecinos.

4.1.3.3.5. Informar a la Rectoria cuando el profesor no se presenta a clase.

4.1.3.3.6. Evitar interrumpir clases en otros grupos.

4.1.3.3.7. Solicitar la autorizacion del docente al entrar o salir del sal6n de clase.

4.1.3.3.8. Respetar la iniciacion y terminacion de las clases por parte del profesor.

4.1.3.3.9. Abstenerse de utilizar elementos de maquillaje, jugar y consumir alimentos dentro de los salones.

4.1.3.3.10. Por ninguin motivo, inducir a compafieros para que ignoren o falten a las normas de convivencia escolar.

4.1.3.3.11. Adoptar una posicion corporal comoda y correcta, que favorezca el trabajo académico.

4.1.3.3.12. No traer al Colegio grabadoras, aparatos mecanicos, eléctricos, electrénicos y de comunicaciones
(celulares, tabletas, IPod, relojes inteligentes, etc.) a menos que lo necesite para un fin académico y tenga el permiso
escrito de la rectoria.

4.1.3.3.13. Si durante la clase se utilizan los computadores del colegio, el estudiante se compromete a acatar las
indicaciones del profesor y no ingresar a paginas no autorizadas por el mismo.

4.1.3.3.14. Una vez utilizado el artefacto o dispositivo en la actividad autorizada, esta restringido su uso dentro o
fuera del salén de clases. El estudiante es el Unico responsable de la pérdida o dafio que el aparato pueda sufrir.

4.1.3.3.15. Aceptar la revision de las maletas y pertenencias en presencia del estudiante cuando la Rectoria y/o la
coordinacién lo decidan.

4.1.3.3.16. Mantener un buen comportamiento que permita el normal desarrollo de la clase.

En preescolar:

4.1.3.3.17. Participar de la limpieza del salén una vez terminen las actividades y procurar mantenerlo en orden y
aseado, depositando la basura en el lugar correspondiente.

4.1.3.3.18. Ubicar desde el momento de llegada la maleta y la lonchera en el lugar asignado por la profesora para
tal fin.

4.1.3.3.19. Permanecer siempre bajo la supervisiéon de los profesores y/o auxiliares.

4.1.3.3.20. Colocar en la cesta del reciclaje, el papel y las botellas plasticas que se va a desechar.

4.1.3.3.21. Cuidar sus pertenencias y las de sus comparieros y profesores, solicitando permiso para utilizar algo
de su propiedad.

4.1.3.3.22. Cuidar las sillas y mesas de trabajo, asi como el material didactico, los juguetes que tiene a su
disposicion y los juegos del parque. No subir los
f) Dejar los muebles correctamente dispuestos antes de salir y la mesa utilizada limpia y ordenada.
g) Respetar y acatar las observaciones de la persona encargada del centro de medios e informacion.

4.1.3.4. Compromisos en las zonas verdes: Velar por el mantenimiento y preservacion de las zonas verdes si
estuviesen

4.1.3.5. Compromisos de Comportamiento y uso del Centro de Medios e Informacion

El centro de medios e informacién es un patrimonio de la comunidad educativa del Colegio y es responsabilidad
de todos cuidarla, conservarla, enriquecerla y utilizarla con el decoro, respeto y

dignidad que se merece. Por este motivo se deben aceptar y cumplir las siguientes normas:

4.1.3.5.1. Utilizarlo para hacer préstamos de libros o consultar el material que alli se encuentra.

4.1.3.5.2. No ingresar libros, periddicos, maletines, revistas y bolsos no autorizados.

4.1.3.5.3. Prestar o consultar un libro o cualquier otro material de la biblioteca acudiendo

4.1.3.5.4. Abstenerse de retirar enciclopedias, diccionarios, biblias, libros y tesis de grado que formen parte de
una coleccion.

4.1.3.5.5. Pagar las multas por el retraso en las entregas de los libros.

4.1.3.5.8. Tener el siguiente comportamiento dentro del centro de medios e informacion:
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a) Entrar con las manos limpias.

b) Tratar los libros con delicadeza.

¢) No mutilar, subrayar, ni escribir sobre los libros.

d) Entrar, permanecer y salir en silencio.

€) No ingresar ni consumir, dar o recibir alimentos o bebidas.

f) Dejar los muebles correctamente dispuestos antes de salir y la mesa utilizada limpia y ordenada.
g) Respetar y acatar las observaciones de la persona encargada del centro de medios e informacion.

4.1.3.6. Compromisos de Comportamiento y uso de los Laboratorios

Para una mejor €ficiencia en las practicas de laboratorio, es importante tener en cuenta las siguientes normas:
4.1.3.6.1. Siempre utilizar obligatoriamente la bata blanca para el trabajo en el laboratorio. Por razones de
seguridad, de higiene y para evitar acciones formativas, no se permite el uso de batas prestadas.

4.1.3.6.2. Mantener la bata de laboratorio limpia y sin rotos.

4.1.3.6.3. Mantener un estricto orden y comportamiento.

4.1.3.6.4. Seguir minuciosamente las instrucciones del profesor y acatar las normas de seguridad, a fin de evitar
accidentes y dafios en los equipos.

4.1.3.6.5. Cuidar todos los materiales, elementos y equipos del laboratorio y responder por los dafios
ocasionados.

4.1.3.6.6. Dejar el sector de trabajo en perfecto estado de orden y aseo.

4.1.3.6.7. No ingresar, consumir, ni dar o recibir bebidas o comestibles

4.1.3.6.8. Leer cuidadosamente el rétulo de cada sustancia para asegurarse cual se debe utilizar. No tocar, oler
ni probar ninguna de ellas a menos que el maestro lo indique, utilizando elementos protectores. (Guantes, gafas,
tapabocas, etc.)

4.1.3.6.9. Tener cuidado al calentar elementos de vidrio.

4.1.3.6.10. Lavar con abundante agua si por algin motivo la piel hace contacto con acido. Se debe acudir
inmediatamente al docente para recibir su ayuda solamente.

4.1.3.6.11. No realizar procedimientos y/o experimentos sin la autorizacion y presencia del profesor. Si se hace,
el estudiante esté atentando contra su seguridad, la de otros y la del laboratorio y sera el Unico responsable de
las consecuencias que puedan derivarse de la violacion de las normas de seguridad y los procedimientos
establecidos.

4.1.3.6.12. Informar al maestro sobre los dafios 0 anomalias en las que incurra o conozca que hayan ocurrido.

4.1.3.7. Compromisos de comportamiento y uso de la sala de informética En esta sala se debe:
4.1.3.7.1. Cuidar todos los elementos, materiales y equipos de la sala.
Acatar minuciosamente las instrucciones dadas por el profesor.

e —

4.1.3.7.2. No introducir CD’s, memorias o cualquier elemento electronico en los computadores sin la autorizacion

del docente.

4.1.3.7.3. Ocupar el sitio que el maestro asigne y responder por el equipo en uso.
4.1.3.7.4. No comer ni ingresar alimentos y bebidas.

4.1.3.7.5. Usar internet exclusivamente para la consulta de informacién de tipo académico.

4.1.3.7.6. Estd completamente prohibida la consulta y/o distribucién de material nocivo, lesivo o prohibido a través
de los computadores y/o red de internet y/o de los recursos tecnoldgicos del Colegio. Si se hace, esta falta es

calificada de tipo
4.1.3.7.7. Ingresar a la sala y manipular los recursos tecnolégicos del Colegio con las manos limpias.

4.1.3.8. Compromisos con el uso de gabinetes, estantes y casilleros
4.1.3.8.1. Mantenerlo en perfecto orden.
4.1.3.8.2. Usar el gabinete y/o casillero solamente para guardar libros, cuadernos y Utiles escolares.
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4.1.3.8.3. El uso de los estantes o gabinetes para guardar o esconder substancias que puedan afectar la salud,
armas, elementos que puedan producir dafios fisicos, objetos robados o materiales de proselitismo religioso o
politico, que atenten contra la dignidad de otras personas y el buen nombre del Colegio, la integridad o la moral, es
considerado por el Colegio como una falta de tipo Ill.

4.1.3.8.4. No guardar comida, chaquetas, camisetas sudadas, batas, prendas de vestir, etc., ni tapabocas usados,
dentro de él por mas de un dia.

4.1.3.8.5. Reponer inmediatamente los dafios ocasionados en la lamina, pintura, etc.

4.1.3.8.6. Entregarlo a final de afio en perfecto estado o en caso contrario, a juicio del Colegio, pagar su valor de
reposicion.

4.1.3.9. Compromisos en la clase de Educacion Fisica, Recreacién y Deporte

4.1.3.9.1. Presentarse con el uniforme completo (inclusive con la pantaloneta) debidamente organizado y limpio.
Por razones higiénicas, no se debe prestar la pantaloneta a otros.

4.1.3.9.2. Acatar las normas y érdenes dadas por el profesor.

4.1.3.9.3. Cumplir con las normas estipuladas para los entrenamientos.

4.1.3.9.4. Representar con altura al Colegio las Mercedes en los eventos en que se participe.

4.1.3.9.5. Utilizar adecuadamente los implementos deportivos y responder por los dafios ocasionados a mas tardar
en cinco (5) dias.

4.1.3.9.6. Después de actividades deportivas, presentarse al salén con la debida compostura e higiene, vistiendo
el uniforme completo.

4.1.3.9.7. Evitar el uso de las canchas y campos deportivos cuando por causas climatolégicas u otros imprevistos
se encuentren en malas condiciones.

4.1.3.9.8. Presentar la excusa médica respectiva al docente, cuando se tenga incapacidad para las préacticas.

4.1.3.10. Compromisos de comportamiento y uso del servicio de Transporte Escolar El Colegio ofrece el
servicio de transporte escolar con buses propios, a los cuales se les asigna una acompafante de ruta que tiene la
mision de velar por la buena atencion y seguridad de los estudiantes que transporta, asegurandose que sea recogido
y dejado en el paradero y/o puerta de su casa que corresponda y vigilando que se cumplan las normas establecidas
para este servicio.

4.1.3.10.1. Estar listo (a) minimo 5 minutos antes de la hora asignada. El transporte escolar no espera, ya que esto
retrasa el recorrido. El estudiante espera al bus, no el bus al estudiante.

4.1.3.10.2. Subir a la ruta en orden. Ubicarse y permanecer en el puesto asignado por la acompafiante de ruta,
ponerse el cinturén de seguridad, acatar y respetar sus ordenes.

4.1.3.10.3. No gritar, ni hablar, no comer o masticar chicle o pararse del puesto ni arrojar cosas por la ventanilla ni
sacar los brazos por la ventana o hacer otro movimiento que entorpezca la seguridad y armonia de la ruta.

4.1.3.10.4. Bajarse en el lugar previamente determinado. Tener autorizacion por escrito de sus padres y firmado
por Rectoria, cuando necesite efectuar cambios.

4.1.3.10.5. Subir y permanecer en el bus con el uniforme completo y bien presentado.

4.1.3.10.6. Adaptarse a las rutas previamente establecidas por el Colegio, aun en cambio de residencia durante el
afio escolar. Sélo se modifica por motivos de fuerza mayor como son: manifestaciones, desordenes publicos, vias
cerradas o en reparacion.

4.1.3.10.7. Tener un comportamiento respetuoso al subir, al bajar o durante el recorrido del bus.

4.1.3.10.8. No utilizar vocabulario soez e inadecuado o gritarle cosas a la gente que va por la calle.

4.1.3.10.9. Saludar al abordar el vehiculo y despedirse cuando termine el recorrido, dando las gracias por el
servicio.

4.1.3.10.10. Por razones de seguridad, no utilizar durante el recorrido audifonos ni ningln tipo de dispositivo
electrénico. En caso de algun percance de seguridad o pérdida, el Colegio no se hara responsable del aparato.

4.1.3.10.11. No exigir velocidad o cambios de rutas.

4.1.3.10.12. En caso de averia del bus o cualquier otro inconveniente, permanecer en él hasta que se desvare 0
envien otro vehiculo de reemplazo.

4.1.3.10.13. No comprar comestibles o articulos que ofrecen por las ventanillas durante el recorrido.

4.1.3.10.14. Responder por los dafios ocasionados en el bus.
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4.1.3.10.15. Abstenerse de demostraciones afectivas, propias de espacios intimos.

4.1.3.10.16. Durante el recorrido de la ruta escolar, s6lo se podran sintonizar emisoras que no contengan
programas radiales que atenten contra la moral y las buenas costumbres.

4.1.3.10.17. Si el estudiante usa transporte particular, debe llegar al Colegio antes de la hora estipulada para cada
nivel.

PARAGRAFO: Este servicio se cifie a las normas de transito que rigen el transporte escolar. Las rutas de
transporte escolar son fijas y solo se podran modificar por dafios o problemas en las vias.

4.1.3.10.18. Se permitira el servicio de busetas particulares.

4.1.3.10.19. Por razones de disciplina y cupo en los buses, no esta permitido el cambio de ruta.

4.1.3.10.20. El Colegio no se hace responsable por los objetos o pertenencias dejadas por los estudiantes en los
buses escolares.

4.1.3.10.21. El Transportador podra dar por terminado el contrato de transporte a la familia y al estudiante que se
nieguen a cumplir este Protocolo o las normas establecidas en las Disposiciones Especiales relacionadas con el
transporte escolar.

4.1.3.10.22. Sobre el Transporte Particular: Este tipo de transporte es responsabilidad de las familias que lo
contraten y del transportador particular, y preventivamente para asegurar la disciplina, el orden y la seguridad, deben
cumplir las normas propias que rigen el transporte escolar y las que el Colegio ha establecido en este Manual en la
seccion dedicada a los Padres de Familia.

4.1.3.11. Compromiso de comportamiento en la sala de profesores, oficinas u otras zonas del colegio

4.1.3.11.1. No ingresar sin autorizacion.

. Ingresar a la zona administrativa solamente en horas de descanso, salvo una emergencia y con autorizacién del
profesor.

4.1.3.11.3. Utilizar el teléfono del colegio Unicamente con autorizacion de la Rectoria, los Directores de curso, para
casos excepcionales.

4.1.3.11.4. No llamar a los padres durante la jornada escolar a solicitarles que vengan a recogerle. Esto s6lo sera
autorizado por la Rectoria.

4.1.3.12. Compromiso de comportamiento en la Cafeteria

4.1.3.12.1. Tratar con el debido respeto y consideracion al personal que atiende en la cafeteria, incluso cuando se
deba hacer algun reclamo.

4.1.3.12.2. Hacer la fila en el lugar asignado, respetando el turno y la distancia de los compafieros y acatar las
Ordenes del maestro de turno en el sitio o de la persona designada por el colegio (primaria y bachillerato)

4.1.3.12.3. Utilizar este servicio s6lo en los descansos Unicamente para comprar bebidas y otros alimentos
(Primaria y bachillerato).

4.1.3.12.4. No ingresar a los predios internos (cocina, lugar de ventas, bodegas etc.)

4.1.3.12.5. Contar el dinero antes de retirarse de la caja. (Primaria y bachillerato)

4.1.3.12.6. Cuidar el mobiliario.

4.1.3.12.7. Dejar los espacios organizados una vez termine el descanso y cada vez que se usen.

4.1.3.12.8. Depositar papeles y desperdicios en las canecas de basura respectivas, de acuerdo a las indicaciones
de ubicacion.

4.1.3.12.9. Dejar los platos, cubiertos y vasos en el lugar asignado para ello, una vez termine de comer.

PARAGRAFO: Todo billete falso se entrega a la Coordinacion respectiva y es destruido. El estudiante que esté
comprometido intencionalmente con este hecho, tendré acciones formativas severas segun el Manual de
Convivencia.

4.1.3.13. Compromiso de comportamiento y uso del Restaurante
4.1.3.13.1. Lavar muy bien las manos antes de ingresar al comedor, y al finalizar el consumo de los alimentos.
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4.1.3.13.2. Sentarse a almorzar con el uniforme debidamente organizado y completo tanto de diario como de
educacion fisica.
4.1.3.13.3. Mantener una buena postura en la mesa (espalda recta). No balancearse ni jugar con las sillas.
4.1.3.13.4. Mantener buenos modales. Usar cubiertos y servilletas adecuadamente.
4.1.3.13.5. Evitar el reguero de alimentos y jugar con la comida.

PARAGRAFO 1: El mal comportamiento en el comedor, ocasiona que se incurra en falta o violacion a una
prohibicién, segun lo estipulado en este Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 2: El Colegio es consciente de los compromisos que tiene la administracion de la cafeteria y el
restaurante con su personal y los proveedores y por lo tanto, apoya las normas y disposiciones establecidas por el
contratista para la prestacion del servicio.

4.1.3.14. Compromisos de comportamiento en las Salidas Pedagégicas, Convivencias,
Actividades y Eventos fuera del Colegio

4.1.3.14.1. Comportarse respetuosa y adecuadamente, acatando las 6rdenes dadas por el profesor.

4.1.3.14.2. Respetar estrictamente el programa y la agenda establecida por el Colegio.

4.1.3.14.3. No consumir bebidas alcohdlicas o sustancias que atenten contra la salud fisica y mental. Violar esta
norma es considerada falta Tipo Ill y como consecuencia ocasionard una sancion severa que puede incluir la
cancelacion del contrato de matricula.

4.1.3.14.4. Asumir los costos relacionados con esta actividad.

4.1.3.14.5. Presentar por escrito el permiso otorgado por los padres y/o acudientes para salir del Colegio.

4.1.3.14.6. Presentar el documento de identidad y el carné o pdliza estudiantil.

PARAGRAFO: El Colegio las Mercedes, en lo referente a la excursion de grado 11°, hace constar en el presente
Manual de Convivencia, que dicha actividad es un evento integrado al PEIl. Por lo tanto, promueve directa e
indirectamente su organizacion, y presta su hombre para hacer contratos u otros documentos relacionados con
dicha excursion. Ningun empleado podra, a nombre del Colegio, organizar, asesorar o0 acompafiar a los estudiantes
en esta actividad. Por tal razén, no se otorgan permisos para faltar a clases por este motivo.

4.1.3.15. Compromisos de comportamiento fuera del Colegio

Tener un comportamiento ejemplar, pues la mision del Colegio es formar integralmente y este criterio esta
incorporado en la Escala de Valoracion

Integral.

4.1.3.15.1. Hablar siempre bien y con orgullo del Colegio.

4.1.3.15.2. Enaltecer el buen nombre del Colegio con el buen comportamiento en la calle.

4.1.3.16. Compromisos de Comportamiento en la Enfermeria
La Enfermeria del Colegio es un lugar al cual la comunidad escolar puede acudir en caso de urgencia o emergencia
ocasionada por accidentes o enfermedades para recibir los primeros auxilios y una atenciéon inmediata.

Como parte del servicio de primeros auxilios las familias No deben pagar anualmente el servicio de Emergencia
Médica que presta el colegio, en caso de emergencias, urgencias 0 accidentes que ameriten una intervencion
médica.

4.1.3.16.1. Dirigirse a ella solamente y presentar la debida autorizacion del maestro. Una vez atendido, presentar
al profesor la orden que firmé el médico.

4.1.3.16.2. Comprender y aceptar que el Colegio no puede legal o médicamente suministrar medicinas de ninguna
clase.

4.1.3.16.3. Mantener a la persona encargada de la enfermeria informada sobre enfermedades contagiosas,
cambios significativos en la salud, tratamientos médicos, terapias o intervenciones fisicas o psicologicas.
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PARAGRAFO 1: El Colegio no se hace responsable de las consecuencias que puedan derivarse del ocultamiento
de informacion, del suministro de datos incompletos o fragmentarios por parte de los padres, sobre condiciones
médicas o de salud fisica o psicoldgica del estudiante.

4.1.3.16.4. Permanecer en la enfermeria durante el tiempo estrictamente necesario para la atencién y recuperacion.

4.1.3.16.5. No permanecer en la zona de enfermeria como visitante o por causas diferentes a las relacionadas.

Nota: Si el estudiante debe tomar medicamentos: (a) Entregar a la enfermera la prescripcibn médica, la
autorizacion de sus padres y el correspondiente medicamento, (b) tomar la medicina en la enfermeria en el horario
indicado por el médico. En caso de incumplimiento de uno o varios de los anteriores requisitos, la familia y el
estudiante entienden y aceptan que la enfermeria no podra suministrar medicamento alguno. En preescolar el
médico de la institucion sera el encargado de recibir las prescripciones médicas en caso de autorizacién de los
padres para suministrar algiin medicamento y estar pendiente de proporcionar al estudiante la medicina en el horario
que corresponde.

4.1.3.17. Compromisos sobre el Servicio Social de los estudiantes de grados 10°y 11° La Ley 115 de 1994,
Ley General de la Educacién, establece en su articulo 97 que los estudiantes de Educacion Media deben prestar un
Servicio Social obligatorio durante los dos (2) ultimos grados de estudio.

Segun el Articulo 39 del Decreto 1860 de 1994, el servicio social que prestan los estudiantes de educaciéon media
tiene como objetivo principal contribuir al bienestar social de la comunidad y desarrollar el valor de la solidaridad y
el conocimiento del educando respecto a su entorno social.

El articulo 11 del Decreto 1860 plantea que el Servicio Social es requisito indispensable para obtener el titulo de
Bachiller.

4.1.4. Estimulos a estudiantes

4.1.4.1. Mencién de Honor

Se otorga al mejor estudiante del Colegio y a los mejores estudiantes de cada curso en ceremonia de clausura.

4.1.4.1.1. A los estudiantes que se distingan por su excelente proceso académico, formativo y de convivencia de
los valores institucionales.

4.1.4.1.2. A los que obtengan distinciones en eventos deportivos, culturales, artisticos, cientificos y académicos.

4.1.4.2. Reconocimientos y Estimulos

4.1.4.2.1. Medalla de Honor. Concedida en Ceremonias de Grado, al mejor Bachiller, al mejor puntaje en las
Pruebas de Estado y a los estudiantes mas antiguos.

4.1.4.2.2. Felicitaciones en privado o en publico, orales o escritas a los estudiantes. Deben ser consignadas en el
observador del estudiante y en la agenda.

4.1.4.2.3. Reconocimiento ante compaferos de clase por parte del maestro, coordinador o la Rectora.

4.1.4.2.4. Reconocimientos  escritos por comportamiento o rendimiento.

4.1.4.2.5. Ser llamado a la Rectoria 0 a la Coordinacion para recibir un reconocimiento verbal y/o escrito por una
actuacion ejemplar o digna de resaltar.

4.1.4.2.6. Ceremonia de Izada de Bandera. Izar el Pabellon Nacional, del Valle del Cauca, de Buenaventura o del
Colegio, durante el homenaje a los simbolos patrios (A partir de Grado 1°)

4.1.4.2.7. Integrar seleccionados deportivos, académicos o grupos culturales, para representar al Colegio (primaria
y bachillerato)

4.1.4.2.8. Representar al curso en los diferentes comités y consejos.

4.1.4.2.9. Desarrollar programas que lideren actividades disciplinarias, académicas, sociales y/o culturales.

4.1.4.2.10. Si un estudiante de grado 11° en la Prueba SABER (ICFES) obtiene noventa puntos (90) 0 mas en un
area distinta a inglés, quedara automéaticamente exonerado de presentar examen final. En el &rea de inglés, para
ganar dicha exoneracioén se requiere obtener noventa (90) o mas puntos en la Prueba SABER.

4.2. PADRES DE FAMILIA
4.2.1 Derechos de los padres de familia
4.2.1.1. Recibir un trato amable y respetuoso por parte de todo el personal.
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4.2.1.2. Ser atendido por directivos, coordinadores, profesores y personal de orientacion escolar, mediante
solicitud previa de entrevista.

4.2.1.3. Recibir informacion oportuna sobre el rendimiento y comportamiento de su hijo(a) y sobre actividades y
programas a desarrollar durante el afio.

4.2.1.4. Recibir informes de su hijo(a) al finalizar cada periodo académico. Recordar estar a paz y salvo con sus
compromisos con el colegio.

4.2.1.5. Recibir orientacién para la educacién de su hijo(a).

4.2.1.6. Presentar reclamos, inquietudes y sugerencias en forma respetuosa y cordial para ser tenido en cuenta,
primero ante el docente del area, luego al director de grupo y en Ultima instancia a la Rectoria.

4.2.1.7. Elegir y ser elegido miembro de la Junta de Padres y como representante al Consejo Directivo.

4.2.1.8. Tener voz y voto en las reuniones o asambleas de Padres de Familia.

4.2.1.9. Ser escuchado y actuar en defensa de sus hijos cuando considere que han tenido acciones formativas
injustas, cuando sientan discriminacién, abuso de la autoridad, atropello moral o fisico, 0 que sean victimas de
persecucién infundada.

4.2.1.10. A reclamar sobre asuntos relevantes al mejoramiento académico y demas factores de incidencia en el
proceso formativo.

4.2.1.11. A entregar los Utiles escolares y textos a medida que se requiera para el desarrollo de las actividades
escolares.

4.2.2. Deberes de los Padres de Familiay Acudientes
4.2.2.1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, cuidado y proteccién de siy
de su entorno fisico, social y ambiental.

PARAGRAFO: Cuando por disposiciones del colegio u otra causa se requiera de Educacion Remota o trabajo
en casa con herramientas digitales o via internet , el padre de familia se compromete a tomar las medidas
necesarias en casa para que su hijo inicie puntualmente sus clases o encuentros virtuales, con los materiales de
estudio requeridos, vestido adecuadamente de acuerdo con el reglamento del colegio y en un espacio apropiado
(que no sea una cama) para evitar interferencias y ruidos Ademas, se compromete al acompafiamiento que su
hijo requiera para hacer que participe activamente y preste toda su atencion a la clase evitando distractores (juegos,
dispositivos electronicos, camaras, etc.). Ademas, no permitira que su hijo ingiera alimentos o bebidas mientras
dura la sesién de clase o se ausente sin permiso previo del docente.

4.2.2.2. Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia
escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion y la democracia y el fomento de vida
saludable.

4.2.2.3. Acompafiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que adelante el
establecimiento educativo para el aprendizaje formal, la convivencia y la sexualidad.

4.2.2.4. Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de instancias de participacion
definidas en el PEI del Colegio.

4.2.2.5. Asumir las responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de
sus hijos para el desarrollo de competencias académicas, sociales y ciudadanas.

4.2.2.6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en este Manual de Convivencia y responder
cuando su hijo incumpla alguna de las normas alli definidas.

4.2.2.7. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de violencia escolar, abuso, la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos, “ciberacoso”, “sexting”, “grooming”, divulgacién de
fotografias o informacion de caracter intimo en las redes sociales o una situacion que lo amerite, de acuerdo
con la Ley y las normas establecidas en este Manual de Convivencia.

4.2.2.8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencidn Integral a que se
refiere la Ley 1620/13, para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean vulnerados.

4.2.2.9. Matricular presencialmente a su(s) hijo(s) dentro de las fechas estipuladas o a través de plataformas
virtuales o digitales cuando el colegio lo autorice.

44



—

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 :ii:
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

b o S
PARAGRAFO 1: Autorizar al Colegio la grabacion de las clases para evidenciar el desarrollo académico y
curricular y reproducir la grabacién con fines didacticos o pedagdgicos.

PARAGRAFO 2: Informar al colegio antes, o por tarde en el momento de la matricula y nunca después, de su
incapacidad econdmica para pagar los costos educativos mensuales del colegio. En caso de mora en sus pagos,
el padre de familia acepta que el incumplir con esta informacion faculta al colegio para retener documentos
académicos y este incumplimiento o ocultamiento es causal de la pérdida del cupo para su hijo para el siguiente
afo.

4.2.2.10. Firmar el contrato de prestacion de servicios educativos, presencialmente en el momento de la matricula
(este no podra ser firmado sino Unicamente por el padre o acudiente) y cumplirlo a cabalidad.

4.2.2.11. Aceptar que, en casos de sismo, asonada, desastres naturales, inundacién o de fuerza mayor si el Colegio
cierra parcial o totalmente sus instalaciones fisicas y las actividades escolares y si las condiciones lo permiten,
se prestara el servicio educativo por educacion remota o trabajo en casa, por el tiempo que sea necesario, y el padre
de familia o acudiente cumplira con este Manual de Convivencia incluido el pago oportuno de las obligaciones
financieras contraidas con el Colegio.

4.2.2.12. Leer, respetar y hacer cumplir a su(s) hijo(s) el Manual de Convivencia, las notas y circulares del Colegio,
firmarlas y devolver los desprendibles de las mismas al dia siguiente del envio.

4.2.2.13. Dar un trato cortés, amable y respetuoso a todo el personal que labora en la institucion.

4.2.2.14. Asistir con caracter obligatorio a las reuniones presenciales o virtuales de padres de familia incluyendo
capacitaciones o0 encuentros y participar activamente en todas aquellas actividades a las que convoque el Colegio.
4.2.2.15. Participar activamente en eventos sociales, culturales y demas que organice el Colegio para beneficio de
los estudiantes o de la Institucion (Bingos, festival, fiestas, encuentros, convivencias, dia de la familia, noche
navidefia, etc.). El padre de familia se hace responsable del comportamiento de su(s) hijo(s) durante estos eventos.
4.2.2.16. Pagar puntualmente la mensualidad y compromisos adquiridos con el colegio durante los cinco (5) primeros
dias de cada mes durante los 10 meses del afio escolar.

PARAGRAFO: En caso de que el padre de familia no cumpla oportunamente sus obligaciones financieras con el
colegio, por respeto a los derechos del estudiante, no retendré titulos académicos o certificados, siempre y cuando
el padre de familia haya manifestado su imposibilidad de pagar en el momento de la matricula con la aceptacion del
colegio y previa comprobacién a través de documentos, de su incapacidad econdémica, en cuyo caso debera firmar
un compromiso de pago. Si el padre de familia incumple ese compromiso de pago u oculta su incapacidad de pago
en el momento de la matricula, acepta que perdera el cupo para su hijo el afio siguiente.

4.2.2.17 Cada padre de familia deberd firmar un formato de compromiso de pago al momento de la matricula. Este
documento tendra todas las condiciones de pago a las cuales se compromete el acudiente.

4.2.2.18. Vigilar cuidadosamente la presentacion personal de su hijo, enfatizando en el uso adecuado del uniforme

o la vestimenta adecuada regulada por el Colegio en cada situacion y modalidad educativa.

4.2.2.19. Proporcionar al hijo los utiles, implementos y materiales necesarios para facilitar el cumplimiento y

desarrollo de su trabajo escolar y propiciar un ambiente familiar favorable que permita cumplir sus metas y

desempefios.

4.2.2.20. Colaborar con su hijo en el cumplimiento de las actividades complementarias o tareas y los trabajos de
investigacion y consulta.

4.2.2.21. No permitir retrasos ni inasistencias sin razon justificada y en tal caso, presentar su respectiva excusa en
forma pulcra y correcta.

4.2.2.22. Informar por escrito a la Coordinacion respectiva, con tres dias de anticipacion, la celebraciéon del
cumpleafios de su hijo en el Colegio.

PARAGRAFO: Las celebraciones de cumpleafios estan permitidos en las secciones de Preescolar y Primaria,
cumpliendo con los parametros dados por el Colegio.
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4.2.2.23. Firmar las circulares y los documentos que envie el Colegio o sus docentes y verificar que su hijo(a) los
entregue a quien corresponda.

4.2.2.24. Informar al Colegio sobre los cambios que observe en el comportamiento, rendimiento o estado de salud
de su hijo.

4.2.2.25. Solicitar citas médicas o realizar otras diligencias después de la jornada de clases y actividades.

4.2.2.26. Cumplir cabalmente con el calendario de clases y actividades establecidos por el Colegio durante el
periodo lectivo y de manera especial al finalizar cada afio escolar.

4.2.2.27. Informar sobre problemas de salud o tratamiento (médico, psicoldgico, etc.) que el hijo(a), esté recibiendo,
entregando la prescripcion médica y el medicamento en caso de que su hijo deba tomar alguno durante la jornada
escolar.

4.2.2.28. Apoyar al Colegio en las decisiones o medidas disciplinarias adoptadas con su hijo y con otros
estudiantes.

4.2.2.29. Inculcar en su hijo respeto, sentido de pertenencia, consideracion y la gratitud que el personal del Colegio
las Mercedes se merece, nunca denigrar de él, lograr que tenga una buena imagen y mantenga una buena relacion
con todas las personas que laboran en el plantel.

4.2.2.30. Respetar con hechos y/o palabras al personal del Colegio, estudiantes o padres de familia. El no
cumplimiento de este punto ocasiona la cancelacion inmediata de la matricula.

4.2.2.31. Entrar a las instalaciones del Colegio, a los salones de clases, s6lo con autorizacion de las directivas del
plantel. Se debe permanecer en la recepcion hasta obtener el permiso de ingreso. Cuando se trate de encuentros o
clases virtuales para favorecer el desarrollo y el aprendizaje del estudiante, los docentes, podran regular la presencia
de los padres de familia.

4.2.2.32. No difundir, promover o propagar informaciones que afecten el buen nombre del Colegio las Mercedes
y/o la dignidad de sus miembros por cualquiera de los medios reales o virtuales (redes sociales, chats, teléfono, o
presencial).

4.2.2.33. Planear las salidas y vacaciones con su o sus hijos en fechas diferentes al calendario escolar, de tal
manera que no lo afecten académicamente. Si se incumple esta norma, la familia se hace totalmente responsable
de las consecuencias académicas 0 financieras de su decision exonerando  al
Colegio de cualquier responsabilidad.

4.2.2.34. No justificar el incumplimiento de su hijo con el uniforme u otras responsabilidades (talleres, tareas,
examenes, trabajos, Utiles, textos, etc.)

4.2.2.35. No presentarse al Colegio en estado de embriaguez, o vistiendo ropas inapropiadas (shorts, chanclas,
escotes, minifaldas, bermudas, sudaderas, jeans rotos, etc.) ni siquiera para solicitar informacién en la recepcién y
menos para asistir a reuniones de padres de familia, citas, visitas a las instalaciones del
Colegio, celebraciones especiales, festivales, ceremonias, eventos, etc. En estos casos, el Colegio puede llamar la
atencién e impedir que el padre de familia asista a la actividad programada.

PARAGRAFO: Estas normas del vestido también se aplican durante las clases o encuentros virtuales propios de
la educacion remota o trabajo en casa.

4.2.2.36. No fumar en los predios del Colegio.
4.2.2.37. Autorizar a su hijo por escrito y debidamente firmado, la salida del Colegio en carro particular. En este
caso, por seguridad, debe indicar modelo del vehiculo, nimero de placa, nombre del conductor y nimero de cédula.
Asi mismo, en caso de que el estudiante sea autorizado por el Colegio a traer carro particular, el padre de familia
debe también dar el consentimiento por escrito previa autorizacién de Rectoria.

4.2.2.38. Pagar los dafios causados por sus hijos en los buses, en muebles y enseres del Colegio, del personal o
de un compafiero del Colegio.

4.2.2.39. Brindar a su hijo los estimulos, los medios y los recursos necesarios para desarrollar el proceso de
aprendizaje y de formacién personal en las mejores condiciones.

4.2.2.40. Proponer y/o apoyar proyectos y actividades tendientes al crecimiento institucional y al bienestar de
toda la comunidad educativa.
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4.2.2.41. Pagar oportunamente el valor de las pruebas saber, las cuales se aplicaran al terminar cada periodo
académico. Ademas, hacer que su hijo cumpla los horarios y las normas organizativas que el Colegio establezca
para las practicas de dichas pruebas y las pruebas mismas.

4.2.2.42. Presentarse a cancelar la matricula cuando se vea obligado a retirar a su hijo(a) del plantel.

4.2.2.43. Todo permiso de salida en horario o con una persona diferente a los padres o acudientes, debe solicitarse
por escrito, por correo electronicos o por via telefonica.

4.2.2.44. Entender que por logistica y seguridad no se aceptan cambios de ruta ni cambios de paradero.

4.2.2.45. Informar oportunamente al Colegio los cambios de residencia, teléfonos fijos o celulares, y correos
electrénicos.

4.2.2.46. Educar, formar espiritual y moralmente a sus hijos.

4.2.2.47. Velar por los buenos modales en la mesa y el uso correcto de los cubiertos en casa.

4.2.2.48. Preservar el bienestar de la comunidad, manteniendo el aseo personal a través del bafio diario, cepillado
de dientes, arreglo del cabello, ufias, uniforme escolar y utiles e implementos de trabajo.

4.2.2.49. Brindar a su hijo apoyo, orientacién y guia en sus inquietudes y dificultades.

4.2.2.50. No prestar ni ofrecer dinero o regalos, ni tener negocios con personal del Colegio.

4.2.2.51. Dar a su hijo buen ejemplo, siendo para él (ella), modelo de responsabilidad, compromiso, rectitud e
integridad.

4.2.2.52. Tener en cuenta que la elaboracion de certificados y constancias tienen un tramite de diez (10) dias
habiles a partir de la fecha de solicitud.

Acatar el horario extendido de algunos dias de la semana para el grado 10 ° y 11° establecido por el Colegio con

el propodsito de prepararlos para la prueba SABER, las clases de la articulacion con el Sena, asi como las

modificaciones horarias que el colegio introduzca por circunstancias especiales o de fuerza mayor.

4.2.2.53. Matricular a su hijo en un curso de preparacién para las pruebas SABER 11°.

4.2.2.54. Recibir informacion y aceptar el pago de otros cobros en el momento de matricula, incluyendo el costo
de la Prueba Saber.

PARAGRAFO: El estudiante no podra matricularse ni cursar el afio siguiente hasta tanto no esté completamente
al dia con todos sus compromisos académicos y legales y sus padres o acudientes hayan pagado el 100% de sus
obligaciones financieras del afio anterior.

4.2.2.55. Si el estudiante es de transporte particular, recogerlo a la hora establecida por el colegio. En caso de
recurrencia en la demora para recoger al estudiante, se aplicara el protocolo descrito en el paragrafo 2 del numeral
7.3 del presente Manual de Convivencia.

4.2.3. Prohibiciones a Padres de Familia

4.2.3.1Autorizar por teléfono los cambios de paraderos de la ruta. Se debe enviar el permiso y excepcionalmente

via chats.

4.2.3.2. Retirar al hijo del Colegio sin previa autorizacion.

4.2.3.3. Fomentar el mal ambiente contra el Colegio dentro o fuera de sus instalaciones fisicas e indisponer contra
su personal por cualquiera de los medios reales o virtuales (chats, redes sociales, entre otros).

4.2.3.4. Agredir a los hijos fisica o verbalmente dentro del Colegio o delante del personal del Colegio.

4.2.3.5. Toda forma de agresion entre padres en los predios del Colegio.

4.2.3.6. Dar dinero en efectivo o regalos a cambio de favores al personal que labora en el Colegio.

4.2.3.7. Prestar dinero al personal del Colegio.

4.2.3.8. Incumplir las disposiciones y normas que el colegio emite para la educacion remota o educacién en casa.

4.2.4. Estimulos a Padres de Familia
4.2.4.1. Cartas, diplomas, placas de agradecimiento y botones.
4.2.4.2. Celebracién de fechas especiales
4.2.4.3. Capacitacion en forma de talleres y conferencias, minimo tres (3) veces durante el afio escolar, en
cumplimiento de la Ley 2025 del
Ministerio de Educacion Nacional de julio de 2020
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4.2.5. Acciones formativas para Padres de Familia

4.2.5.1. Comunicacion escrita haciendo un llamado de atencién por la contravencion presentada. En el momento
de una contravencién un funcionario autorizado del Colegio puede llamar verbalmente la atencién al padre de familia.

4.2.5.2. Llamadas de atencién por faltar a reuniones y citaciones que se hagan, incluyendo los Talleres de Padres.

4.2.6. Acciones de los Padres de Familia que originan la pérdida de cupo del hijo (a)

4.2.6.1. Incumplimiento a sus deberes como padres y compromiso con la educacién de su hijo.

4.2.6.2 . Agresién con hechos, palabras o notas a cualquier persona que trabaje en la institucion, asi mismo por
difamar, hablar mal de la institucion o apoyar comentarios o acciones de otras personas contra el Colegio o su
personal.

4.2.6.3. No apoyar al Colegio en las decisiones disciplinarias adoptadas para la formacién de sus hijos.

4.2.6.4. Incumplimiento en el pago de las mensualidades y/o otros costos educativos.

4.2.6.5. Enviar notas desobligantes, insultantes y groseras a directivos o profesores del Colegio o dirigirse a ellos
en forma grosera o irrespetuosa.

4.2.6.6. La falta de asistencia a reuniones de Padres de Familia o0 a citaciones que se hagan.

4.2.6.7. No comprometerse en la consecucién de objetivos, metas y desempefios académicos de su(s) hijo(s).

4.2.6.8. No proveer los elementos basicos para la educacién remota y trabajo en casa de su hijo, tales como internet
y un dispositivo electronico en el cual pueda recibir la orientacion virtual de los docentes y directivos, durante el
tiempo que dure el cierre temporal, parcial o total del Colegio, y este tipo de educacién sea sustituto provisional de
la presencialidad.

4.2.6.9. Infringir las normas y disposiciones que establece el presente Manual de Convivencia y las Disposiciones
Especiales establecidos por el Colegio.

4.2.6.10. Renuencia a aceptar la Filosofia y la Misién, las disposiciones, los programas, eventos y normas de la
institucion.

4.2.6.11. Cuando el padre de familia incurre en mora de sus obligaciones financieras e incumple con el compromiso
de pago que ha firmado.

CAPITULO 5
CONVIVENCIA ESCOLAR

5.1. RUTA DE ATENCION INTEGRAL

Ruta de Atencion Integral para la atencion de situaciones de conflicto, conflicto manejado inadecuadamente,
agresion, acoso, ciberacoso escolar, violencia sexual, vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes

Los estudiantes podran participar en la capacitacion, construccién y mejoramiento de los procesos de convivencia
y sus propuestas a través del Consejo Estudiantil o individualmente, seran escuchadas y tenidas en cuenta por los
organos o directivos correspondientes.

5.1.1. Componentes de la ruta de atencién integral
La institucion atiende cuatro (4) componentes, a saber:

a) Promocién: Centrado en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

b) Prevencion: Orientado a la generacion de procesos continuos de formacién para el desarrollo integral de los
educandos con el fin de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econémico,
social, cultural y familiar.

c) Atencion: Desarrolla estrategias de asistencia integral cuando se presenta un caso de violencia, acoso escolar
o de agresion que vulnere los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente involucra a actores
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distintos a los de la comunidad educativa s6lo cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias o el
dafio fisico o psicolégico de los menores involucrados sobrepasan la funcion social del Colegio.

d) Seguimiento: Tiene como eje el reporte oportuno de los hechos y situaciones, ante los actores o entidades
correspondientes.

5.1.2. Protocolo y procedimientos de la ruta de atencion integral

Este Protocolo se aplica no soélo a la educacion presencial, sino que también es valido también para la educacién
remota o educacion en casa a través de herramientas digitales e internet o presencialidad bajo la modalidad de
alternancia e incluye las normas y disposiciones que el colegio emita durante estas modalidades.

5.1.2.1. Si se sospecha de la existencia de la situacion, identificard y empezara a documentarla por parte de la
coordinacién o del(a) psicologo(a) de seccion y detener la agresion, el acoso o la violencia.

5.1.2.2. Evaluacion inmediata de la situacion por parte de la Rectora o su delegado y la coordinacion de la seccion
respectiva o el comité escolar de convivencia. En Preescolar, debido a la levedad de las situaciones que se
presentan por parte de los nifios, estas son atendidas por el docente involucrado o el titular, la coordinadora y/o la
psicéloga.

5.1.2.3. Tipificarla y documentarla segun las definiciones y procedimientos insertados anteriormente y de acuerdo
al Plan de Accion del CECO.

5.1.2.4. Si se trata de un conflicto o conflictos manejados inadecuadamente, la Rectora o su delegado, la
Coordinacién de la Seccién o el Comité Escolar de Convivencia, crearan las estrategias de manejo para conciliar
las diferencias, restablecer la convivencia y aplicar las acciones formativas pertinentes al tipo de situacion. En
preescolar se encargara el docente involucrado o el titular, la coordinadora y/o la psic6loga, dependiendo de la
gravedad de la situacién.

5.1.2.5. Si la situacién no es un delito:

5.1.2.5.1. Disefar un plan de intervencién psicoldgica, médica, pedagdgica, correctiva, entre otros, especificando
el tipo de manejo y de ayuda que pueda brindar el Colegio, tanto a la victima como al agresor y a los observadores
de acuerdo con los recursos institucionales o remitirlos a entidades externas de atencion especializada, segun sea
el caso.

5.1.2.5.2. Hacer participes a las familias de los estudiantes involucrados y hacer que suscriban compromisos de
apoyo que tengan cronogramas de cumplimiento.

5.1.2.5.3. Hacer un seguimiento escrito del plan de intervencién y evaluar periddicamente los avances y
dificultades.

5.1.2.6. Si existen indicios de que la situacién puede ser un delito, la Rectora brinda acompafiamiento a la familia
para que instaure una denuncia ante las autoridades policiales o juridicas y en el caso en que los padres no
denuncien, la Rectora lo hace.

5.1.2.7. Sihay dafios a la salud fisica o mental o al cuerpo, la Rectora remite el caso a la Comisaria de Familia o
al ICBF.

PARAGRAFO: Todas las acciones tomadas se consignan por escrito como parte del acta de cada sesién como
se determina en el presente Manual.

5.1.3. Gravedad de la Situacién Las situaciones se definen como transgresiones a los valores que guian el
quehacer escolar, que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos (Articulo 40 del Decreto 1965 de septiembre de 2013). La gravedad de la situacion se determina con
base en los siguientes criterios:

a) Afecta solamente a los estudiantes y/o a otro miembro de la comunidad educativa.

b) Magnitud del dafio causado, ya sea un dafio fisico o emocional. Este elemento esta directamente relacionado
con la dificultad de la reparacién del dafio y representado en el tiempo y esfuerzo que demanda restablecer el
valor de lo afectado.

¢) Es una situacidn Unica o es reincidente.

d) Qué tanto induce a otros a incurrir en algun tipo de situacion.

e) Utilizacién de medios de comunicacion electrénicos o internet con el fin de causar dafio psicol6gico, emocional o
cometer un acto que configure un presunto delito.
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f) Las situaciones son objeto de clasificacion de acuerdo al seguimiento y documentacion realizados por la
coordinacién de la seccién respectiva a cada estudiante y se clasifican en Tipo |, Tipo Il y Tipo Il

5.1.4 El Debido Proceso

El Colegio garantiza al estudiante acusado el derecho a la defensa o contradiccion, a presentar pruebas, a
controvertirlas, a agotar los recursos procesales establecidos y a no tener acciones formativas dos veces por el
mismo hecho.

El Colegio sigue los siguientes pasos en el proceso disciplinario:

a) Conocimiento de los hechos.

b) Indagacion preliminar.

c) Comunicacién escrita formal al estudiante y a sus padres de familia o acudiente de la apertura del proceso
disciplinario.

d) Formulacién de los cargos imputados detallando las situaciones cometidas y las normas del presente Manual
gque han sido vulneradas.

e) El estudiante tiene un plazo maximo de dos (2) dias para presentar sus descargos.

f) Presentacion de las pruebas acopiadas por el Colegio a los padres de familia y al estudiante.

g) Presentacién del concepto de quien haya tenido conocimiento de la situacién (Docente, Director de Grupo o
Coordinador de Seccién) ante el CECO y/o la Rectoria, acompafiandolo de la debida accion formativa segun lo
establece el Manual de Convivencia.

h) Expedicién de la Resolucién Rectoral en la cual se toma una decisién final, debidamente motivada. A este fallo
procede el Recurso de Reposicién ante la Rectoria y de Reposicion ante el Consejo Directivo.

El estudiante involucrado en una situacion, puede en una audiencia presentar verbalmente su defensa y sus
pruebas ante el Comité Escolar de Convivencia o ante quien haya tenido conocimiento de los hechos (el docente,
director de grupo o el coordinador de la seccién respectiva).

El estudiante, el mismo dia de la situacién o al dia siguiente, debe presentar sus argumentos verbalmente o por
escrito ante el docente, el director de grupo o el coordinador de la seccion. Se levantara un acta de lo manifestado
por el estudiante, la cual debe ser firmada por las partes intervinientes. El estudiante estara acompafnado por el
Personero de los estudiantes o su delegado y puede ser interrogado sobre las circunstancias de su actuacion.

En las situaciones Tipo lll, la Rectoria cita a los padres de familia del estudiante. Si éstos no asisten, la Rectoria
los cita nuevamente, teniendo en cuenta el plazo de prescripcion y si los padres no se presentan en esta segunda
oportunidad, se deja constancia de ello en el acta respectiva. El Consejo Escolar de Convivencia, la Rectora, los
coordinadores, el psicélogo y el Personero de los Estudiantes, quienes escuchan al estudiante en descargos y toman
una decision inmediata.

Si la Rectoria o su delegado, consideran que deben acopiar otras pruebas o testimonios, pueden suspender la
audiencia y citar en un plazo prudencial una nueva reunion para practicar las pruebas pendientes.

De estas reuniones se levantan actas que firman los asistentes inmediatamente finalice la reunién y hacen parte
del archivo del Comité Escolar de Convivencia.

5.1.5. Circunstancias Atenuantes y Agravantes.

5.1.5.1. Atenuantes: Se consideran circunstancias atenuantes la edad del infractor y su grado de madurez
psicolégica, el contexto en que se dio la situacion, las condiciones personales y familiares del alumno, los efectos
préacticos que las acciones formativas trae o traeran a las partes involucradas, el reconocimiento espontaneo de la
conducta o accién incorrecta en el inicio de la investigacion, el haber obrado por motivos altruistas o nobles, la falta
de intencionalidad y los buenos antecedentes comportamentales o disciplinarios.
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5.1.5.2. Agravantes: Se consideran circunstancias agravantes la premeditacion o la planeacion de la situacion, la
reiteracion, el aprovechamiento de las condiciones de superioridad manifiesta, tener firmado compromiso académico
0 comportamental, el efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa, negacién inicial del
hecho aun estando comprobada su participacion y/o que la conducta cuestionada ponga en peligro la vida de otra
persona.

De las situaciones Tipo lll tipificadas como delito o contravenciones por la Ley colombiana, son tratadas segun los
procedimientos establecidos en el presente Manual (Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013) y de lo actuado, la
Rectoria informa a las autoridades competentes (Inspeccion de Policia, Comisaria de Familia, Fiscalia, Juez de
Menores, etc.).

5.1.6. Prescripcion de las situaciones:

Las situaciones prescriben en un plazo determinado a partir de la fecha del conocimiento de la situacion por parte
de Rectoria y el Comité Escolar de Convivencia. Después de ser conocida la situacion esta prescribe si no se han
tomado las acciones o decisiones, asi:

Las situaciones Tipo | y Tipo Il en el plazo de cinco (5) dias h&biles y las de Tipo Il en el plazo de diez (10) dias
habiles. Todas las acciones formativas prescriben totalmente una vez finalice el afio escolar en el cual se suceden

Nota: En preescolar las situaciones deben abordarse de manera inmediata tomando las debidas acciones
reparativas acordes a la edad y a la gravedad de dicha situacién.

5.1.7. Recursos de Reposicién y Apelacién. Los estudiantes, sus padres o acudientes pueden interponer
recursos escritos de reposicion ante la Rectoria del Colegio y en subsidio el de apelacion ante el Consejo Directivo
de la Institucién. Estos recursos son contestados por la Rectoria y por el Consejo Directivo en un plazo no mayor a
diez (10) dias habiles contados a partir del dia siguiente de su entrega.

5.1.8. Protocolos

Estan constituidos por el conjunto de actividades, pautas y orientaciones que se realizan en el colegio para atender
las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los nifios, nifias y adolescentes. Para cada tipo de situacién habré un protocolo correspondiente.

PARAGRAFO: Los protocolos son véalidos también cuando el colegio se vea abocado a un cierre temporal, parcial
o total de sus actividades, y se lleva a cabo la educacién remota o educacién en casa.

5.1.9. Acciones Formativas La disciplina es basica tanto para mantener el orden social como para obtener un
aprendizaje 6ptimo.

Uno de los objetivos del Colegio es alcanzar la autodisciplina. Saber cémo reaccionar y actuar correctamente en
cualquier situacion, es parte de la formacion.

El Colegio pretende llevar a los estudiantes a tomar conciencia de la importancia del cumplimiento de los deberes,
impulsados por la satisfaccion de practicar los valores institucionales, no por imposicion sino por conviccién:
Respeto, Responsabilidad, La Solidaridad, Disciplina, Honestidad y Calidad.

Se consideran como acciones formativas aquellas que hacen reflexionar al estudiante para que modifique los
comportamientos que van en contra de la formacién de su personalidad y del bienestar institucional.

El Colegio a través del Comité Escolar de Convivencia o de la Rectoria, puede comunicar y aplicar cualquiera
accion formativa, siguiendo el debido proceso y dependiendo de la gravedad de la falta cometida: amonestacion
verbal, amonestacion por escrito, firma de compromiso formativo y/o académico, jornada de reflexion, suspension
del Colegio, matricula en observacién, desescolarizacion del estudiante y cancelacién del contrato educativo y del
cupo para el siguiente afio escolar.

5.1.10. Definicion y clasificacion de las Situaciones
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Se define como situacion todo comportamiento o accién que vaya en contra de los principios o valores de la

institucién educativa que atente contra la integridad fisica o la estabilidad emocional, actos que constituyan abusos

de los derechos o incumplimiento de los deberes, violacion o transgresion a las normas contenidas en el presente
Manual de Convivencia.

Si la situacién no esta contemplada de manera explicita en este Manual de Convivencia pero afecta de manera
evidente el funcionamiento y la convivencia del colegio, el Comité Escolar de Convivencia (CECO), analizara la
situacion y tomara las decisiones mas adecuadas para beneficio de la comunidad escolar. Si la situacion violatoria
afecta los valores de la institucion o los derechos de terceros, esta es analizada, documentada y, en caso de tratarse
de aquellas en las cuales obliga a la institucién a denunciarla por su gravedad, se traslada a la autoridad competente.

5.1.10.1. Situaciones Tipo |
Son situaciones generadas por conflictos personales o conflictos inadecuadamente manejados, que afectan
negativamente la convivencia escolar pero no dafian el cuerpo ni la salud fisica 0 mental de los involucrados.

PARAGRAFO: Este Protocolo se aplica no sélo a la educacion presencial, sino que también es vélido en la
educacion remota o0 educacion en casa a través de herramientas digitales e internet e incluye las normas y
disposiciones que el colegio emita durante estas modalidades.

5.1.10.1.1. Utilizar o traer al Colegio sin la autorizacion de Rectoria maquillaje, joyas, relojes de valor, revistas,
juguetes, radios, grabadoras, celulares, relojes inteligentes, juegos de video, IPod, Ipad, computadores portatiles,
tabletas, grandes sumas de dinero y todos aquellos objetos o dispositivos electronicos que puedan interferir la labor
educativa.

5.1.10.1.2. Comprar o vender dentro del Colegio mercancias o productos no autorizados por la Rectoria.

5.1.10.1.3. Dar en préstamo dinero u objetos al personal de empleados docente o no docente del Colegio.

5.1.10.1.4. Traer vehiculo al Colegio sin autorizacién de la Rectoria.

5.1.10.1.5. Jugar con pelotas o balones en los salones de clase y corredores.

5.1.10.1.6. Arrojar papeles o basura al piso en cualquier area del Colegio.

5.1.10.1.7. Llegar tarde al Colegio o a las clases.

5.1.10.1.8. Entrar en zonas o areas restringidas en horas de clase sin previo permiso escrito de un maestro o
directivo.

5.1.10.1.9. Arrojar basura fuera de las canastas o los recipientes destinados a este fin. Masticar chicle dentro de la
Institucion, en los buses o en actividades donde se represente el Colegio.

5.1.10.1.10. Efectuar cambios de puesto en el saldn de clase sin autorizacion del director de grupo, el maestro o la
coordinacion.

5.1.10.1.11. Realizar en clase actividades diferentes a las autorizadas o programadas por el docente o el Colegio.

5.1.10.1.12. Correr y/o gritar en salones, pasillos, oficinas y otras areas diferentes a las zonas de recreo y deportiva.

5.1.10.1.13. Usar gafas oscuras, gorras, boinas, sombreros, pafioletas y otro tipo de accesorio.

5.1.10.1.14. En las mujeres, usar la falda del uniforme sin cumplir con las medidas estandarizadas por el Colegio.

5.1.10.1.15. Presentarse o hablar en un curso diferente al suyo sin la debida autorizacidn del docente que esté a
cargo de la clase.

5.1.10.1.16. Todas aquellas acciones que interfieran en la buena marcha de las clases y las actividades de la
institucion.

5.1.10.1.17. En los hombres, llevar el cabello largo, tinturarse, efectuarse cortes o peinados estrafalarios o no
afeitarse adecuadamente.

También el uso de aretes, pulseras, manillas, piercings, collares o tatuajes visibles.

5.1.10.1.18. En las nifias, tener mechones de colores en el cabello, usar piercings, tatuajes visibles, collares, tops
de colores, balacas, aretes, mofios y demas accesorios que no estén acorde con los colores institucionales (amarillo,
verde, café o blanco).

5.1.10.1.19. Presentarse a las actividades escolares u otras programadas por la institucidn con prendas o
accesorios no propios del uniforme (shorts, sandalias, etc.).

5.1.10.1.20. Incumplir con la presentacién personal y el porte debido del uniforme de acuerdo con los parametros
del Colegio.

52



—

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 :ii:
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

’ = —
5.1.10.1.21. Consumir alimentos o bebidas en clase.
5.1.10.1.22. Indisciplina ocasional en cualquier espacio del Colegio.
5.1.10.1.23. Participar en juegos bruscos, tales como lanzar patadas, pufios, piedras u objetos diversos; dar
empujones y demas acciones que atropellen o puedan lesionar a las personas.

PARAGRAFO: La reincidencia en la misma falta por tres veces consecutivas o no, transforma una falta Tipo | en
una falta Tipo II.

5.1.10.2. PROTOCOLO PARA SITUACIONES
TIPO |
El protocolo para la atencién de las situaciones tipo I, tendra las siguientes acciones:

5.1.10.2.1. Reunir en forma inmediata a los involucrados en el conflicto, realizar una mediacion pedagdgica para
que las partes en conflicto expongan sus puntos de vista y busquen la reparacién de los dafios causados si los
hubiese, el restablecimiento de los derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de respeto y relaciones
constructivas de las partes involucradas. Se debe levantar acta.

5.1.10.2.2. Identificar una solucién 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
entre los involucrados en el aula, los espacios del colegio y fuera de él, actuacion de la cual se dejara constancia.

5.1.10.2.3. Realizar un seguimiento de los compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requieren
otras acciones.

PARAGRAFO 1: Podrian elegirse y capacitarse estudiantes como mediadores o conciliadores escolares, quienes
podran participar ayudando a solucionar los conflictos. En todos los casos deben ser apoyados por su Director de
grupo, el Psicélogo o el Coordinador.

5.1.10.3. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PARA ESTUDIANTES QUE HAN INCURRIDO EN SITUACIONES
TIPO |

Las situaciones tipo | seran tratadas oportunamente por el profesor y/o el respectivo Director de grupo y los
estudiantes involucrados dentro de los 2 (dos) dias h&biles siguientes al conocimiento de los hechos. Una situacion
tipo | se tratara de la siguiente manera:

5.1.10.3.1. Llamado de atencién verbal, personal y/o grupal segln sea el caso y hacer seguimiento a la evolucion
de los comportamientos.

5.1.10.3.2. Si no hay una evolucion positiva del comportamiento, se registrard el llamado de atencion en el
observador del estudiante, y se informara a la familia a través de la agenda escolar, correo electrénico o chats.

5.1.10.3.3. Responsabilizar al estudiante de una actividad pedagdgica reparativa (exposicion y/o trabajo escrito,
carteleras, diapositivas), relacionada con lo sucedido. Ademéas de actividades de reparacion fisica, (Barrer, trapear,
sacudir, limpiar) ... o también actividades en los que deben realizar videos, frases de excusa en busca de redimir la
falta; todo en consenso con el padre de familia

5.1.10.3.4. Si persiste el comportamiento inadecuado, se hard el tratamiento de situacion tipo

Il.

5.1.10.3.5. Valoracion en el componente del componente de convivencia ser basico.

PARAGRAFO 1: El estudiante siempre tendra derecho a presentar sus descargos en forma verbal o escrita.

PARAGRAFO 2: La accion formativa en este caso de situacion Tipo | la constituye primordialmente el
acompafiamiento y asesoria, del adulto, quien estara pendiente, de verificar la evolucion de los cambios en el
comportamiento del estudiante o por el contrario la reincidencia del estudiante.

PARAGRAFO 3: En caso traer al colegio celulares, relojes inteligentes o aparatos electrénicos no autorizados, se
procedera de la siguiente manera: La primera vez, se decomisa el celular o reloj inteligente y se entrega al final de
la jornada solo al padre de familia, la segunda vez se aplicara un dia de suspension, la tercera vez, tres dias de
suspension, cuarta vez, tres dias de suspensién y de ahi en adelante sera tratado como una situacion tipo Ill.

Nota: Los estudiantes de 10° y 11°, si no estan en clases Sena, no deben traer celular.
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PARAGRAFO 4: Teniendo en cuenta la edad de los nifios de Educacion Inicial y Preescolar, y sus procesos de
desarrollo y aprendizaje, el tratamiento dado a este tipo de situaciones sera a través de acciones de promocion y
prevencion. En algunos casos, se citard a los padres de familia para solicitar cumplimiento con aspectos
relacionados con la hora de llegada, la presentacion personal o con el uniforme.

5.1.10.4. Situaciones Tipo Il

Se incluyen aqui todas las situaciones que impliquen cualquier clase de agresion (escolar, fisica, verbal, gestual o
relacional), acoso escolar

(denominado “Bullying”) y ciberacoso escolar por medios electrénicos (conocido como

“Ciberbullying” y como*“sexting” 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 sistematica.

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

PROTOCOLO: En caso de dafio al cuerpo o a la salud, el Colegio buscara garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la cual se
deja registro escrito e informa de manera inmediata a los padres de familia o acudientes de todos los estudiantes
involucrados dejando constancia escrita. En todo caso, se preserva el derecho a la intimidad y confidencialidad de
los estudiantes.

5.1.10.4.1. Usar el nombre del Colegio en actividades no autorizadas por la Rectoria.

5.1.10.4.2. Comprar alimentos o bebidas u otros elementos a personas que vendan en inmediaciones del Colegio,
cuando viaja en el transporte escolar, en seméforos o en paraderos.

5.1.10.4.3. Salir del salon durante las clases sin autorizacion.

5.1.10.4.4. Entrar a la sala de profesores, bafios o cafeteria del personal del Colegio.

5.1.10.4.5. Alterar el orden establecido en la cafeteria, salidas de buses, entrada a salones y demas actividades
de la institucion.

5.1.10.4.6. Esconder las pertenencias de miembros de la comunidad educativa.

5.1.10.4.7. Salir del Colegio sin avisar y sin la autorizacion correspondiente de un directivo de la institucion.

5.1.10.4.8. Poner apodos, sobrenombres; utilizar vocabulario inadecuado, irrespetuoso, humillaciones o
descortesias que menoscaben u ofendan la integridad de otra persona.

PARAGRAFO: Se incluyen todas las acciones o comportamientos discriminatorios o excluyentes por razones de
diversidad sexual, étnica, politica o religiosa ejercida sobre un estudiante.

5.1.10.4.9. Irrespetar la clase realizando actividades de otras areas o causar interrupciones a la clase cambiando
de puesto, producir ruidos, hacer chistes inoportunos o comentarios que importunen e incomoden a los compafieros
o al docente.

5.1.10.4.10. Hacer mal uso de las instalaciones del Colegio y/o de los materiales de clase (pegantes, punzones,
tijeras, bisturies, compas, lapices, reglas, escuadras, etc.).

5.1.10.4.11. No atender o desacatar las indicaciones o disposiciones impartidas por los docentes, coordinadores o
personal directivo.

5.1.10.4.12. Mal comportamiento en la ruta del transporte escolar.

5.1.10.4.13.

5.1.10.4.14. Llevar la voceria del estudiantado ante otras instituciones o el conglomerado sin la autorizacién de
Rectoria.

5.1.10.4.15. Atentar contra la naturaleza, dafiando las plantas, molestando o desperdiciando el agua.

5.1.10.4.16. Jugar dentro de los salones de clase y dependencias del Colegio con cualquier tipo de juego de azar
o0 de mesa y en general todo juego que no haga parte de alguna actividad programada por el profesor o el Colegio.

5.1.10.4.17. Ingresar o permanecer en el Colegio en horas diferentes a su jornada de estudio, sin previa
autorizacion.

5.1.10.4.18. Inasistencia y retardos continuos sin justificacion valida.

5.1.10.4.19. No entregar dentro del plazo fijado por el docente los trabajos, tareas o actividades que correspondan
a las exigencias del curso, el area o asignatura.
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5.1.10.4.20. Escribir, hacer graficos, pegar dibujos o calcomanias, rayar o perforar I6ckers, pupitres, mesas,
paredes y en general, cualquier otra propiedad del Colegio o de miembros de la comunidad educativa.
5.1.10.4.21. Prestar dineros o tener negocios con personal o estudiantes del Colegio.

5.1.10.4.22. Exponerse a situaciones de riesgo (subirse a los arboles o a la malla (cerco), sentarse en los vanos
de las ventanas y los antepechos de los balcones).

PARAGRAFO: La reincidencia en la misma falta, transforma una falta Tipo Il en una falta Tipo Ill.

5.1.10.5. PROTOCOLO PARA SITUACION TIPO I
El protocolo para la atencion de las situaciones tipo Il, tendré las siguientes acciones:

5.1.10.5.1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades de salud, de lo cual debe dejarse constancia.

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

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

5.1.10.5.4. Generar espacios en los que las partes involucradas puedan exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y deméas derechos. Eventualmente
pueden involucrarse los padres de familia.

5.1.10.5.5. Si la situacion no corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo lll, se determinaran las
acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en colegio y fuera de él; asi como las consecuencias
aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la situacion reportada.

5.1.10.5.6. Si se evidencia que la situacion es tipo lll, se aplicara el protocolo definido para tal caso.

5.1.10.5.7. El coordinador de seccion informara a los demas integrantes de este Comité Escolar de Convivencia
en reunién citada previamente, sobre la situacion ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité realizara el andlisis
y seguimiento, a fin de verificar si la solucién inicial fue efectiva o si se requiere acudir a otras acciones de acuerdo
a la gravedad de la situacion.

5.1.10.5.8. El Comité Escolar de Convivencia dejara constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas, la cual sera firmada por todos los asistentes.

5.1.10.5.9. El presidente del Comité Escolar de Convivencia o quien designe, reportara el caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

5.1.10.6. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PARA ESTUDIANTES QUE HAN INCURRIDO EN SITUACIONES
TIPO Il

5.1.10.6.1. Diadlogo con el estudiante implicado y recoleccion de evidencias por parte del docente y Coordinador.

5.1.10.6.2. El estudiante realiza sus descargos con base a lo sucedido.

5.1.10.6.3. Cuando se presenten conflictos entre estudiantes se citard de manera inmediata a los padres de familia
o0 acudientes, se informara de los hechos y se iniciara la recoleccion de pruebas (en la recoleccion de pruebas se
respetara el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas derechos).

5.1.10.6.4. Se remite el caso al Comité escolar de Convivencia (CECO) quien ordena la apertura del proceso
disciplinario y define, si es el caso, la accion restaurativa que busque la reparacion de los dafios causados.
Igualmente, la restitucién de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en
colegio; también las consecuencias, para quienes han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

5.1.10.6.5. Estudio de la situacién por parte del Comité de Convivencia e imposicion de los correctivos pedagégicos
necesarios, los cuales seran impuestos por el rector del colegio, de conformidad con el articulo 132 de la Ley 115
de 1994.

5.1.10.6.6. Cuando se presente dafios a la salud fisica y/o mental el estudiante sera remitido a la enfermeria de la
institucioén, si es necesario al centro de salud mas cercano o al orientador escolar de la Institucién con aviso previo
al padre de familia.
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5.1.10.6.7. Cuando se requiera tomar medidas de restitucion de derechos, el caso sera remitido al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar. Articulo 50 Cédigo de la Infancia y la Adolescencia.

5.1.10.6.8. El presidente del Comité escolar de convivencia (rector) o quien él delegue, reportara la informacion del
caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar, numeral 4 del articulo 18 Ley 1620/13.

5.1.10.6.9. En los casos enunciados en los numerales 4, 5, 6, se levantara un acta con los compromisos adquiridos,
firmada por los estudiantes y sus respectivos padres de familia (Articulo 22 de la Ley 1620/13). Este compromiso
tendra una evaluacion y un seguimiento por parte del Colegio en conjunto con los padres de familia, dentro de los
términos propuestos por el Comité.

5.1.10.6.10. Realizar acciones de reivindicacion y reparacion de situaciones presentadas, cuando fuere necesario.

5.1.10.6.11. Suspension de las actividades académicas entre uno (1) y tres (3) dias, mediante resolucion Rectoral.

5.1.10.6.12. Realizacién y firma de acta de compromiso dejando constancia en el observador. Se realizara el
seguimiento conjuntamente entre el padre de familia y el Colegio dentro de un término establecido por el Comité,
con el fin de evaluar el comportamiento y la efectividad del compromiso adquirido.

5.1.10.6.13. La imposicién de un correctivo pedagdgico proporcional a los hechos que la motivaron; y la posibilidad
de que pueda controvertir, mediante los recursos pertinentes, las decisiones tomadas.

5.1.10.6.14. Valoracion de la Convivencia, en bajo.

PARAGRAFO: Para los nifios de Educacion Inicial y Preescolar, teniendo en cuenta su edad y sus procesos de
desarrollo y aprendizaje, el tratamiento dado a este tipo de situaciones seré a través de acciones de promocién y
prevencion. Cuando la situacién genere dafio emocional o fisico a algin compafiero, docente o cualquier persona
de la comunidad educativa, o cuando provoque dafios a enseres 0 pertenencias de comparieros, docentes o del
colegio, el nifio/nifia debera llevar a cabo acciones reparativas acordes a la situaciéon y a la edad. En cualquiera de
estos casos se informaré a los padres sobre lo sucedido y se solicitar4 apoyo en el cumplimiento de las acciones
reparativas.

5.1.10.7. Situaciones Tipo llI

Corresponden a este tipo las situaciones de agresidn escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacion sexual o cuando constituyan cualquier otro delito establecido en la Ley penal
colombiana vigente.

PROTOCOLO: Se aplica el protocolo que se sigue en las situaciones Tipo Il. Adicionalmente y de manera
inmediata, se cita al Comité Escolar de Convivencia para informarle de los hechos, guardando reserva de la
informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas e
informando a las autoridades competentes de la situacion.

El Colegio adoptara las medidas tendientes a proteger, dentro del &mbito de sus competencias, a la(s) victima(s),
a quien(es) se les atribuye la agresién y a quien o quienes haya informado o hagan parte de la situacion. De todo lo
anterior, se deja constancia escrita.

PARAGRAFO: Este Protocolo es valido cuando por las razones sefialadas en este Manual el Colegio se vea
abocado a un cierre temporal, parcial o total, y se lleve a cabo la educacién remota o educacion en casa.

5.1.10.7.1. Dafiar y/o dar uso inadecuado a las sefiales preventivas, informativas y equipos de emergencia.

5.1.10.7.2. Consumir, poseer o distribuir dentro o fuera del plantel bebidas alcohdlicas, cigarrillos, vapers, cigarrillos
electrénicos, bebidas energizantes, narcéticos y demas drogas alucindgenas que perjudiquen la salud personal, la
de otros y el buen nombre del Colegio.

5.1.10.7.3. Consumir, poseer o distribuir medicamentos no prescritos por un profesional de la salud.

5.1.10.7.4. Portar armas, objetos corto punzantes, sustancias psicoactivas, farmacos psiquiatricos, revistas o
materiales que puedan poner en peligro la integridad fisica y/o moral de los estudiantes o del personal que labora
en el Colegio Las Mercedes.

5.1.10.7.5. Tomar, elementos, objetos o dineros de la institucion o de personas sin la debida autorizacion.
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5.1.10.7.6. Asistir al plantel o a clases en cualquier grado de alicoramiento o bajo el efecto de estupefacientes o
de sustancias psicotropicas.

PARAGRAFO: El colegio solicitara la intervencion de las autoridades competentes cuando tenga indicios de tréafico,
venta y consumo de sustancias psicoactivas y alucinégenas dentro de sus instalaciones fisicas o en sus
inmediaciones.

5.1.10.7.7. Practicar, adquirir y/o difundir habitos inmorales o viciosos e inducir a otro a que los contraiga.

5.1.10.7.8. Poseer o distribuir materiales (CD’s, videos, revistas, periédicos, fotos, peliculas, usb, etc.) de caracter
pornografico, que inciten a la violencia o induzcan a otros a usarlos o distribuirlos.

5.1.10.7.9. Proferir vocablos que conlleven calumnias, amenazas o injurias, que puedan lesionar la personalidad
de comparieros, docentes y en general de cualquier persona del Colegio.

5.1.10.7.10. Ingresar o salir del plantel por medios, formas o lugares ilicitos.

5.1.10.7.11. Escribir, romper, adulterar controles, documentos de clase, de uso de un docente o del Colegio, notas
de comportamiento, permisos y los registros de las calificaciones de los docentes o de la secretaria del plantel.

5.1.10.7.12. Falsificar la firma de los compafieros, de los Padres de Familia o acudientes, de los docentes,
directivos y otros empleados de la

Institucién.

5.1.10.7.13. La suplantacion de personalidad en actos de la vida escolar y la sustraccién de documentos de la
institucion.

5.1.10.7.14. Utilizar el nombre del plantel sin autorizacién de sus directivos para efectuar rifas, bingos, paseos,
agasajos, colectas u otras actividades similares.

5.1.10.7.15. Utilizar agua, pélvora, arena, espuma, harina, sustancias quimicas u otros elementos contra las
personas o enseres de la Institucion.

5.1.10.7.16. Participar o incitar a otros a tomar parte en actos atentatorios contra la disciplina del Colegio; o realizar
e inducir actos de insubordinacion.

5.1.10.7.17. Realizar o participar en actos que atenten contra la moral y las buenas costumbres.

5.1.10.7.18. Participar en juegos de azar o de cualquier indole (paranormales, espiritistas, etc.) dentro del Colegio.

5.1.10.7.19. Portar o traer revistas, videos u otros dispositivos electronicos que contengan informacién textual o
gréfica que atente contra la moral y la dignidad de las personas.

5.1.10.7.20. Agredir de manera intencional, fisica o verbalmente un compafiero, profesor y demés personal del
Colegio, padre de familia o visitante.

5.1.10.7.21. Fomentar reyertas o rifias con los compafieros, profesores y/o cualquier persona dentro de la
institucién o fuera de ella.

5.1.10.7.22. Encubrir las situaciones inadecuadas de los compaferos o tratar de interferir 0 entorpecer una
investigacién adelantada por las directivas del Colegio.

5.1.10.7.23. Incumplir las acciones formativas o acciones correctivas impuestas.

5.1.10.7.24. Irrespetar los simbolos patrios, los simbolos religiosos o del Colegio.

5.1.10.7.25. Dirigirse a compafieros, superiores o empleados en términos altaneros, soeces 0 con expresiones
vulgares en forma oral o escrita.

5.1.10.7.26. Hacer letreros o dibujos en cuadernos, registros, libros, revistas, periédicos, pupitres, bafios o paredes,
especialmente si atentan contra la moral y las buenas costumbres de compafieros, docentes o superiores.

PARAGRAFO: Asimismo es falta Tipo IlI, divulgar o mostrar letreros o avisos o dibujos denigrantes, insultantes o
contra la moral de otros durante las sesiones de las clases digitales o los encuentros virtuales.

5.1.10.7.27. El fraude o intento de fraude en cualquier tipo de evaluacién presencial o virtual o utilizando
herramientas tecnoldgicas. Se anula el examen y automaticamente la calificacién es de uno punto cero (1.0) en
dicho examen. Adicionalmente se tiene que hacer un trabajo formativo que debe cumplir con las especificaciones y
las fechas sefialadas por el Colegio.

5.1.10.7.28. Violentar puertas o cerraduras de las diferentes dependencias del Colegio. Abrir escritorios, “lockers”,
archivadores, ventanas y demas pertenencias privadas del personal de la Institucion y/o de estudiantes.
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5.1.10.7.29. Realizar actos imprudentes tanto en el aula de clase como en cualquier dependencia del Colegio,
tales como: juegos con fésforos, polvora, ocasionar cortos circuitos, quitar el puesto a un compafiero en el momento
de sentarse, colocar objetos punzantes en las sillas, pegar chicle en el mobiliario o en las instalaciones de la
Institucion, saltar las rejas y muros de los salones, entre otros.

5.1.10.7.30. Hacer burla o mofa durante algin acto solemne o cuando habla un superior o compafiero.

5.1.10.7.31. Hacer justicia por si mismo, dentro o fuera de la Institucion. Esta facultad corresponde Unicamente a
los organismos establecidos por el Colegio.

5.1.10.7.32. Realizar excesivas demostraciones de afecto con compafieros de igual o diferente sexo como besos
en la boca, abrazos apasionados, sentarse 0 acostarse en las piernas de otro estudiante, dentro del Colegio o fuera
de éste cuando se porta el uniforme de la Institucion.

5.1.10.7.33. Fomentar el desorden, interrumpir clases y sabotear actividades escolares o actos especiales del
Colegio.

5.1.10.7.34. Impedir el normal desarrollo de la clase o de cualquier actividad profiriendo palabras, emitiendo
sonidos, silbidos, risas extravagantes, lanzando objetos o asumiendo comportamientos irrespetuosos u ofensivos
hacia el acto o ceremonia, el profesor, la clase, compafieros o directivos.

5.1.10.7.35. Copiar, hurtar o sustraer, destruir, comprar, vender tareas, exdmenes o trabajos a comparieros.

5.1.10.7.36. Causar dafio al nombre del Colegio, hablar mal del Colegio o de su personal dentro o fuera de él.

5.1.10.7.37. Llamar o dirigirse a los superiores, comparieros o empleados de la Institucion, utilizando apodos o
palabras insultantes.

5.1.10.7.38. Amenazar o intimidar o abusar a cualquier miembro del Colegio, someterlo a cualquier accién de
acoso, matoneo (bullying) o ciberacoso (ciberbullying), o el envio o exigencia de envio de contenidos pornograficos
(“ sexting o grooming” ) por medio de publicaciones tales como fotos, videos, peliculas, textos u otros de manera
real o virtual a través de redes sociales o herramientas o dispositivos tecnoldgicos y que deterioren la imagen o el
buen nombre del Colegio o de algin miembro de la comunidad educativa o violen el derecho a la intimidad.

5.1.10.7.39. Fomentar o participar en pandillas juveniles.

5.1.10.7.40. Cometer, de forma comprobada por parte de las autoridades judiciales, delitos dentro y/o fuera de la
institucion.

5.1.10.7.41. Incitar a cometer actos vandalicos dentro de la institucién, en la calle o en su comunidad.

5.1.10.7.42. Ejecutar o fomentar individual o grupalmente, acciones o conductas que estan tipificadas como delito
segun la Ley penal.

5.1.10.7.43. Toda accion o comportamiento que pueda configurarse como abuso sexual.

5.1.10.7.44. Acciones relacionadas con el mal uso de los recursos del Colegio o de otra persona, incluidos los
recursos tecnologicos.

PARAGRAFO: Se consideran como falta Tipo Ill, el “sexting” (envio de mensajes e imagenes de contenido
pornogréfico a través de un dispositivo electrénico), el “grooming” (acoso sexual virtual por parte de un adulto a un
menor de edad), y en general el ciberacoso (o ciberbullying) que consiste en el uso de medios digitales para acosar
0 molestar a una persona o revelar informacién confidencial o intima.

5.1.10.7.45. No reparar oportunamente los dafios causados.

5.1.10.7.46. Toda conducta o comportamiento que un estudiante o un grupo de estudiantes planeen y ejecuten de
manera intencional o premeditada que atente contra el buen nombre o el normal funcionamiento de la institucién,
de las clases o actividades, o contra alguna persona vinculada al Colegio, tales como distribucién de sustancias
psicoactivas, cigarrillos electrénicos, vapers y otros de caracter nocivo. Todos aquellos actos graves y demas que
no estén especificados en este Manual, pero que estan contemplados en el Cédigo Penal o de Policia 'y que, a juicio
de maestros, de coordinadores, de la Rectora y del Consejo Directivo deban ser sancionados o tener acciones
formativas.

5.1.10.8. PROTOCOLO PARA SITUACION TIPO Il
El protocolo para la atencion de las situaciones tipo Il, tendra las siguientes acciones:

5.1.10.8.1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental de
los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.
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5.1.10.8.2. Informar de manera inmediata a los padres de familia o acudientes de todos los estudiantes
involucrados, de lo cual debe dejarse constancia

5.1.10.8.3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia, de manera inmediata y por el medio mas rapido y
eficaz, informara a las autoridades competentes, teniendo en cuenta que:

5.1.10.8.3.1. Si los estudiantes involucrados son menores de 14 afios, la remision se hara ante el ICBF para que
adelante el correspondiente proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos.

5.1.10.8.3.2. Si los estudiantes involucrados tienen entre 14 y menos de 18 afios, se hara la denuncia ante la
Fiscalia para adolescentes

5.1.10.8.3.3. Si los estudiantes involucrados son mayores de 18 afios, la denuncia se hara ante la Sala de recepcion
de denuncias de la Fiscalia General de la Nacién

5.1.10.8.4. Igualmente, y de forma simultanea el presidente del Comité Escolar de Convivencia citara a sus
integrantes a reunion dejando constancia de ello.

5.1.10.8.5. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los participantes en el comité, de los
hechos ocurridos y que dieron lugar a la citaciéon, guardando la reserva de aquella informacién que puedan atentar
contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

5.1.10.8.6. 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 Colegio, tendientes a proteger
dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a las personas que hayan
informado o hagan parte de la situacion presentada, actuacion de la cual se dejara constancia.

5.1.10.8.7. El presidente del Comité Escolar de Convivencia o quien él delegue, reportara la informacién del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar.

5.1.10.8.8. Las situaciones sometidas a este protocolo seran 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 jurisdiccién sobre el Colegio.

PARAGRAFO: Si en cualquiera de las situaciones se evidencia una vulneracion de los derechos de los nifios,
nifas y adolescentes involucrados en el hecho, el Presidente del Comité Escolar de Convivencia deber& poner la
situacién en conocimiento de la autoridad administrativa competente con los soportes de las acciones previas
adelantadas, para que éstas, después de la verificacion pertinente, adopten las medidas a que haya lugar, conforme
a lo dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de 2006. Lo anterior, sin perjuicio de que el Colegio,
continle las acciones necesarias para restablecer el clima escolar.

5.1.10.9. ESTRATEGIAS FORMATIVAS PARA ESTUDIANTES QUE HAN INCURRIDO EN SITUACIONES
TIPO NI

5.1.10.9.1. Suspension de 4 a 15 dias con resolucion de Rectoria.

5.1.10.9.2. Valoracién en el componente de Convivencia, en bajo.

5.1.10.9.3. No renovacion del contrato de prestacion de servicios educativos, de conformidad con lo regulado en
el articulo 201 de la Ley 115 de 1994, para el siguiente afio.

5.1.10.9.4. Cancelacion de la matricula del afio en curso, con resolucién Rectoral, el cual admite los recursos de
ley.

5.1.10.9.5. Desescolarizacién por el afio en curso y pérdida del cupo para el afio siguiente, previa aprobacion del
Consejo Directivo.

5.1.10.9.6. La desescolarizacién es para aquellos estudiantes que cometan situaciones tipo Il en el transcurso del
afio escolar. Podra concederles la desescolarizacion para que concluyan las actividades académicas, y terminadas
éstas, no se les renovara la matricula. Dichos estudiantes deberan reclamar las actividades correspondientes para
cada una de las areas académicas o asignaturas en la coordinacién académica.

5.1.10.9.7. Cuando el sancionado sea un estudiante de grado 11°, no sera proclamado bachiller en el acto publico
para tal fin. El debera reclamar su diploma y acta de grado, al dia siguiente en que se haya efectuado la ceremonia
de graduacion de los estudiantes de grado undécimo (11°).
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PARAGRAFO 1: En caso de retiro por desescolarizacion del estudiante de la Institucion, es obligacion de la familia
0 acudiente ponerse a paz y salvo con la administracion, la biblioteca, cafeteria, laboratorios, rectoria, coordinacion
de seccidn, entre otros, firmar en la secretaria la cancelacion de la matricula y entregar en esta dependencia el
carné estudiantil si lo hubiera. También le queda prohibido el ingreso a la Institucién, de manera indefinida, a todos
SuS servicios o eventos.

PARAGRAFO 2: Todo acto delictivo debe ponerse en conocimiento de la Comisaria de Familia o demas
autoridades competentes.

PARAGRAFO 3: Con la entrada en vigor del sistema de responsabilidad penal para adolescentes
gue cobija a los menores de edad dentro del Codigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 1098 de noviembre de
2006), la Institucién remitira a la instancia competente al estudiante que presuntamente esta implicado en un
hecho contemplado por la ley como delito.

PARAGRAFO 4: Las situaciones Tipo Ill tipificadas como delito o contravenciones por la Ley colombiana, son
tratadas segun los procedimientos establecidos en el presente Manual (Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de
2013) y de lo actuado, la Rectoria informa a las autoridades competentes (Inspeccién de Policia, Comisaria de
Familia, Fiscalia, Juez de Menores, etc.).

PARAGRAFO 5: Para el Colegio lo primordial es salvaguardar los derechos de los nifios, las nifias y los
adolescentes. En preescolar el comité encargado del estudio de caso, determinara las acciones a seguir
considerando la gravedad de la situacion y se activaran las rutas que sean necesarias.

5.1.10.10. Situaciones Colectivas

Son consideradas de Tipo Il o lll segln sea el caso. Se considera situacion colectiva cuando hay dos o mas
estudiantes o todo un grupo involucrado total o parcialmente y sea imposible identificar al responsable o
responsables. El analisis (y sus conclusiones) de la situacion por parte del Colegio, indicara si la situacion se clasifica
como Tipo Il o Tipo Il

5.1.10.10.1. Ante Situaciones Colectivas

a) Se suspende un (1) dia la mitad del grupo y al otro dia el resto.

b) En caso de reincidencia se suspende por 3 (tres) dias escalonadamente a todos los estudiantes del grupo.

¢) El estudio de casos especiales contemplados o no en el presente Manual, es sometido a consideracién del
Comité Escolar de

Convivencia (CECO) o de la Rectoria segun lo previsto en este Manual y sus decisiones tienen efecto inmediato.

d) Corresponde al Comité Escolar de Convivencia aplicar las acciones formativas a las situaciones colectivas, ya
sean de Tipo Il o Ill, segun sus caracteristicas especificas y el grado individual de responsabilidad de los
estudiantes.

PARAGRAFO 1: Si un estudiante o grupo de estudiantes incurren en una situacion no incluida en este Manual, la
Rectoria, la Coordinacion respectiva, el Director de Grupo del estudiante y el Personero de estudiantes pueden
tomar una decision inmediata que posteriormente informaran al Comité Escolar de Convivencia para su valoracion
respectiva.

PARAGRAFO 2: En caso de presentarse situaciones colectivas en Preescolar, se realizara reflexion grupal sobre
lo sucedido y se aplicaran acciones restaurativas.

Dependiendo de la gravedad de la situacion se informara a los padres sobre lo sucedido y se solicitar4 apoyo en
el cumplimiento de las acciones restaurativas.

5.1.10.11. Situaciones cometidas por fuera del Colegio:
Si se presentan durante una actividad de la institucion, reciben el tratamiento que este Manual estipula. Si se
presentan en otro contexto, pero pueden clasificarse dentro de la tipologia (Tipo I, Tipo Il o Tipo Ill) o especialmente
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en las de Tipo lll, el Colegio puede tomar medidas preventivas o cautelares y realizar alguna accién formativa que
en este Manual se incluyen o trasladar la situacion a las autoridades competentes.

5.1.11. Protocolo y Ruta de Atencién Integral ante el Embarazo de una Estudiante:

El objetivo de este documento es declarar la posicion y los pasos a seguir por el colegio frente a la situacion de
embarazo, maternidad y paternidad, para fortalecer y favorecer la permanencia de los estudiantes de la comunidad
educativa, que se vean enfrentados a esta situacion.

En el cédigo de Infancia y Adolescencia se legislo en el pais para garantizar a los nifios, a las nifias y a los
adolescentes su pleno y armonioso desarrollo para que crezcan en el seno de la familia y de la comunidad, en un
ambiente de felicidad, amor y comprensién y que prevalezca el reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana,
sin discriminacion alguna. Es por ello que insta a las comunidades educativas a hacerlo, evidenciandolo en especial
en los articulos 43, 44 y 45.

Con esta premisa se establece ademas de otras muchas acciones la necesidad de crear un protocolo que proteja
y salvaguarde a los estudiantes en caso de quedar en embarazo, situaciéon que podria crearles inestabilidad en su
proceso académico y llevarlos a la desercién y en muchos casos a vivir momentos dificiles a nivel familiar y social.

Se garantiza como establecimiento el derecho a las estudiantes embarazadas y madres a permanecer en la
institucion para realizar su proceso de escolaridad otorgando las facilidades para el cumplimiento en este.

5.1.11.1. Consideraciones generales

a) El embarazo en menores de 14 afios de edad siempre esta vinculado a un acto de violencia sexual y necesita
un abordaje intersectorial.

b) En caso de embarazo por violencia sexual, es importante activar la respectiva ruta intersectorial de proteccion
integral.

¢) Enningln caso, la estudiante o el estudiante debe ser excluido del sistema Educativo

d) Siempre se deben garantizar sus derechos y los de su hija o hijo.

e) Es importante mantener una actitud profesional que demuestre respeto ante la deteccion de un embarazo y no
discriminar o emitir cualquier prejuicio que atente a la integridad del o de la estudiante.

f) Es necesario resguardar el derecho a la intimidad y la dignidad del o de la estudiante y no exponer a personas
no autorizadas las medidas que se estan implementado.

5.1.11.2. Conocimiento de la condicién de embarazo

Para la institucion puede haber dos fuentes de conocimiento de una situacion de embarazo o paternidad:
a) Es el padre de familia o familiar quien informa a un miembro del colegio acerca de la condicién de su hija(o)
b) El colegio conoce el hecho por fuentes diferentes a la familia (el mismo estudiante o0 amigos del estudiante)

En ambos casos, de inmediato el personal de Orientacion Escolar debidamente notificado por el Rector debe llevar
a cabo una valoracion psicosocial del estudiante o de la estudiante que se encuentra en situacion de embarazo,
maternidad o paternidad, e identificar los factores de riesgo y proteccion.

De acuerdo al resultado obtenido, se planificara la siguiente estrategia de atencion:

 El Rector del colegio es quien debe ser informado para activar el protocolo y ruta de atencién de la situacion de
embarazo.

+ Si la estudiante informa a algun profesor/a o personal de la institucién, este debe informar de manera preventiva
al Rector, pero a su vez debe decirle a la estudiante que debe informar al rector sobre su estado de embarazo,
solicitando una entrevista formal acompafada de sus padres

v Si transcurrida una semana la estudiante no habla con el Rector en entrevista formal, sera el colegio quien llame
al Padre de familia para conversar sobre la situacion de la estudiante. Se aplicara el mismo procedimiento en
caso de paternidad.

+ El Rector una vez enterado tomara los datos en relacion al tiempo de embarazo y convocard a reunién del CECO
a fin de que en este se determine las acciones de evaluacidn, permisos e instrucciones para la estudiante, sus
padres y el resto de comunidad si se considerase necesatrio.
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v Se informara al consejo de profesores el nombre de la estudiante embarazada, las acciones a seguir a fin de que
puedan tomar las acciones con relacién a concesiones especiales, y exigencias teniendo en cuenta su estado.

5.1.11.3. Disposiciones de apoyo durante el embarazo

a) La estudiante embarazada puede salir al bafio las veces requiera, sin tener que reprimirse por ello, a fin de evitar
el riesgo de producir una infeccion urinaria (primera causa de sintomas de aborto).

b) Se permitira a la estudiante embarazada durante los recreos si asi lo prefiere utilizar las dependencias diferentes
al patio de recreo como la biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles
accidentes.

c) Se tendra constante contacto con padres o acudientes de la estudiante embarazada a fin de que se constituyan
en apoyo permanente a la estudiante

d) El padre de familia debe firmar un compromiso de apoyo a la estudiante y a las acciones del colegio (anexo)

e) El estudiante tendrd al menos una sesién quincenal de apoyo con el psicélogo institucional

f) Le seran otorgados los permisos requeridos para asistir a citas médicas requeridas previa presentacion de los
soportes de dichas citaciones y la constancia de asistencia a la atencién médica

5.1.11.4. Proceso de evaluacién y promocion

a) Paralas estudiantes en embarazo o que sea madre se establecerd un sistema de evaluacién especial que podra
ser determinado por el consejo académico de acuerdo a la situacion particular

b) La estudiante debera acercarse a los profesores y estos dar las facilidades para cumplir con los aprendizajes y
contenidos minimos establecidos en los programas de

Estudio

c) Se establecerd un calendario flexible del cumplimiento curricular en el aprendizaje que resguarde el derecho a
la educacion de toda estudiante en estado de embarazo o maternidad.

d) El colegio a través del area de Orientaciéon Escolar informara a los estudiantes en estado de embarazo o
maternidad y paternidad sobre los programas en los cuales pueden participar, para evitar la desercién escolar.

e) En caso que la estudiante en embarazo no cumpla con el porcentaje de asistencia minima a clases durante el
afio escolar, se faculta al Rector para tomar la decisién de la promocion.

f) El Rector acordara con la estudiante madre adolescente el horario de alimentacién del hijo/a en su casa, que
sera como maximo de una hora, sin considerar los tiempos de traslados, evitando con esto que se perjudique el
proceso académico. Este horario debe ser comunicado oficialmente por el Rector a coordinadores y personal
docente durante la primera semana de ingreso de la estudiante.

g) Si el hijo/a menor de un afio presenta alguna enfermedad que requiera del cuidado especifico, de su madre,
segun conste en un certificado emitido por el médico tratante o centro de salud, el colegio dara, tanto a la madre
como el padre adolescente, las facilidades pertinentes, y una vez incorporado al colegio las facilidades para
estar al dia en las evaluaciones.

COMPROMISO
Fecha: Nombre del padre de familia: Nombre estudiante:

Curso:

Informo que, en virtud de los antecedentes médicos de mi hija, que se encuentra en situacion especial producto de
embarazo y segun lo establecido en el protocolo institucional del establecimiento me comprometo a lo siguiente:

A informar al establecimiento educacional sobre la condicion de salud de mi hija durante el embarazo.

Cada vez que mi hija se ausente, debo entregar a la institucion el certificado médico correspondiente.
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Debo velar para la efectiva entrega de materiales de estudio y el cumplimiento del calendario de evaluaciones.

Debo natificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio o si el hijo/a en condicién de embarazo,
maternidad o paternidad quedara bajo la tutela o responsabilidad de otra persona.

Debo mantener constante vinculo con el colegio, cumpliendo con mi rol de apoderado.
Acompafiaré a mi hija para que asista a los controles, examenes médicos u otras instancias que demanden

atencion de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o total de mi pupila
durante la jornada de clases.

Firma del Padre de familia

5.1.12. Protocolo de Prevencién y Actuacién en casos de consumo de alcohol, trafico y consumo de drogas
psicoactivas, vapers, cigarrillos electrénicos en el colegio.
a) El Colegio las Mercedes implementara con sus estudiantes el Programa de Prevencion de Adicciones que forma
parte del plan de formacion integral de la institucion. Ademas, se implementaran actividades complementarias
en el caso de que se estime pertinente frente a situaciones de riesgo.

b) En el caso de sospecha y/o confirmacion de consumo o trafico de drogas de algin estudiante fuera del colegio
0 situaciones privadas, el colegio pondra en conocimiento de la familia la situacién en entrevista formal
entregando informacion sobre centros de salud en los cuales puede solicitar ayuda.

c) En el caso de consumo o tréfico dentro de las instalaciones del colegio, es decir sorprendido in fraganti, el
colegio procedera de acuerdo a lo indicado en la Ley de Infancia y Adolescencia denunciando en forma directa
a las entidades gubernamentales y a autoridades pertinentes. También, el colegio, ademas, informara a la familia
de los involucrados.

d) Enelcaso de consumo o trafico en las inmediaciones del establecimiento detectado in fraganti, el colegio pondra
en conocimiento a la familia de los involucrados en entrevista formal entregando informacién sobre centros de
salud en los cuales puede solicitar ayuda.

En casos necesarios, se pondra en conocimiento de la situacién a la Policia del sector.

e) En el caso de consumo o trafico dentro del establecimiento detectado y comprobado en forma posterior a que
el hecho sucediera, el colegio pondra en conocimiento de la situacién a la familia de los involucrados en
entrevista formal y entregara informacion sobre centros de atencién para prevencion de adicciones, en los cuales
puede solicitar ayuda. Ademas, el estudiante recibira apoyo por Orientacion Escolar del colegio.

f) En el caso de que un estudiante se presente bajo la evidente influencia de drogas, vapers, sustancias
psicotropicas o alcohol en el colegio, se llamara a la familia para que retire al menor de la institucién y se reintegre
a clases luego de demostrar que esta recibiendo al menos una ayuda terapéutica.

g) El colegio exigira a la familia tratamiento en un centro especializado quien debe certificar si el consumo es un
acto fortuito o ya existe adiccién. En el caso de adiccion, el colegio la familia debera brindar la atencion
terapéutica correspondiente y reportard por escrito los avances y dificultades del proceso, adjuntando
constancias del Centro Especializado donde el estudiante recibe atencion. El Departamento de Orientacion
Escolar del colegio brindara apoyo y monitoreara el proceso.

63



— ;

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 §§
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

= —

h) El colegio favorecera siempre la proteccion del estudiante en situacion de riesgo por consumo de drogas. Asi
mismo, entendera que un menor de edad involucrado en trafico de drogas es una victima y otorgara todas las
facilidades para su permanencia en el establecimiento educativo o en el sistema escolar y para el tratamiento
en instituciones especializadas.

i) En cualquier caso, el Departamento de Orientacion Escolar en cabeza del psicélogo de la institucién, realizara
el seguimiento correspondiente del estudiante y adicionalmente tendra entrevistas periodicas con los padres a
fin de apoyarles en el proceso y verificar que el tratamiento se esté llevando a cabo. Si la familia y/o el estudiante
incumplen reiteradamente las recomendaciones del colegio o del Centro Especializado, el estudiante perdera
en el colegio el cupo para el siguiente afo.

i) Bajo ninguna circunstancia el estudiante serd sometido a escarnio publico, ni se violara la privacidad de la
situacion.

k) Si el estudiante por razén de su tratamiento médico debe ausentarse de las clases presenciales se le facilitaran
los medios para cumplir con su escolaridad, siempre y cuando el estudiante cumpla reciprocamente con sus
obligaciones escolares dentro de la normatividad de este Manual.

5.1.13. Protocolos de atencidn para situaciones de presunta conducta suicida

5.1.13.1. Definiciones

Una conducta suicida hace referencia a pensamientos y comportamientos intencionales de hacerse dafio a si
mismo, que puede llegar a tener un resultado fatal para la victima. Se identifican 3 situaciones de conducta suicida:

5.1.13.1.1. Ideaciodn suicida: pensamiento de querer morir generado por dificultades emocionales, de las cuales
no se ha establecido una solucion para resolver el problema. Las dificultades emocionales pueden ser
trascendentales o0 no para la persona y ante la imposibilidad de encontrar una respuesta, puede llegar a establecer
un plan estructurado para llevar a cabo el suicidio.

5.1.13.1.2. Amenaza suicida: situacién en la cual la persona se comporta de manera desafiante y advierte con
querer quitarse la vida ante un familiar o cualquier persona. Estas situaciones requieren atencion meédica
especializada y hasta su hospitalizacion.

5.1.13.1.3. Intento de suicidio: se subdivide en:
tentativa de suicidio y suicidio fallido.

5.1.13.1.4. Tentativa de suicidio: representa un gesto o conducta de autodestruirse, donde no existe la voluntad
real de morir. La tentativa puede ser utilizada por la persona como mecanismo de solicitar ayuda ante sus problemas
o modificar situaciones para lograr un beneficio secundario.

5.1.13.1.5. Suicidio fallido: la intencion de autodestruirse es real y permanente, pero por el método usado no logra
completarse la intencion de muerte.

5.1.13.1.6. Suicidio consumado: todo caso de muerte que resulte directa o indirectamente, de un acto realizado
por la victima misma, sabiendo que debia producir dicho resultado.

5.1.13.2. Sefales o indicios de presunta conducta suicida
a) Decepciény culpa ante la imposibilidad de satisfacer las expectativas paternas.
b) Antecedentes de suicidio en familiares, amigos y/o comparfieros.
c) Escasas relaciones interpersonales.
d) Usoy abuso de sustancias psicoactivas (SPA) o de alcohol.
e) Golpes en el cuerpo o cortes en la piel (cutting) como actos impulsivos generados por dificultades emocionales
con ocurrencia superior a 10 eventos.
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f) ldeas de fatalismo, pesimismo recurrente, ideacién de muerte o intentos previos.

g) Insomnio recurrente (superior a un mes).

h) Actitudes desafiantes y negacion del peligro.

i) Exposicion permanente a situaciones de riesgo para la vida propia y ajena.

i) Presuntos accidentes domésticos reiterados: quemarse, golpearse, fracturarse, ingerir téxicos (lavandina,
detergente, perfume, insecticidas) o medicamentos del hogar.

k) Estar expuesto a situaciones de violencia intrafamiliar y abuso sexual.

[) Considerar el suicidio como un acto heroico.

m) Entrega de las pertenencias mas preciadas a otros.

n) Abandono poco usual en su apariencia personal.

0) Aburrimiento persistente, dificultad para concentrarse, o deterioro en la calidad de su trabajo escolar.

p) Quejas frecuentes de dolores fisicos, tales como dolores de cabeza, de estdmago y fatiga, asociados con su
estado emocional.

g) Cambios en el comportamiento (falta de concentracion en la escuela o en tareas rutinarias, calificaciones que
empeoran).

r) Cambios en sus hébitos alimenticios

(episodios de inapetencia o abulia).

s) Cambios fisicos (falta de energia, subir o bajar de peso repentinamente, deterioro en su apariencia fisica).

t) Un cambio drastico en su vida o una pérdida de un ser querido (ya sea por causa de muerte, divorcio, separacién
o relaciébn amorosa o de amistades fracasadas).

u) Interés por la masica, arte o reflexiones personales sobre la muerte.

v) Amenazas directas de suicidarse al decir cosas como: “mejor quisiera morirme”, “mi familia estaria mejor sin mi”
0 “no tengo razon para vivir'. Estas amenazas hay que tomarlas siempre en serio.

w) Depresioén, llanto, tristeza y soledad.

x) Victima de hostigamiento escolar y/o discriminacion.

5.1.13.3. Protocolo de atencidn para situaciones de presunta ideacion o amenaza suicida
Cuando activar el protocolo de atencion

Caso 1. EI NNA (nifio, nifia, adolescente) presenta sefiales o indicios de presunta ideacion o amenaza suicida

Cualquier miembro de la comunidad educativa o un tercero puede identificar en un NNA las sefiales o indicios de
presunta conducta suicida que fueron expuestas anteriormente.

Ante esta situacién debe informar directamente al Psicélogo, rector o a quien éste Ultimo delegue. Estas seran las
Unicas personas responsables del manejo y conocimiento del caso.

Caso 2. EI NNA expresa presunta ideacién o amenaza suicida.
En esta situacion el NNA expresa ante sus comparieros, docentes o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa pensamientos y deseos de que querer quitarse la vida.

Caso 3. Un miembro de la comunidad educativa y/o un tercero reporta presunta ideacion o amenaza suicida de un
NNA
Cualquier miembro de la comunidad educativa o un tercero puede informar de una situacion de presunta ideacion o
amenaza suicida e informar directamente al orientador, rector o a quien éste Ultimo designe. Estas seran las Unicas
personas responsables del manejo y conocimiento del caso.

Sobre el manejo de este tipo de situaciones es importante considerar lo siguiente:
a) Indicar a quien informa la situacion de la presunta ideacién o amenaza de suicidio sobre la necesidad de
mantener la confidencialidad de los datos del NNA.
b) Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento del caso debe abstenerse de dar
informacion sobre la situacién del NNA a personas diferentes al orientador, rector o la persona que éste delegue.
¢) Ningin indicio de un presunto caso de ideacidon o amenaza suicida se debe minimizar ni se le debe restar
importancia a la informacion que en este sentido se reciba o se conozca del NNA.
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d) Realizar actividades de sensibilizacion a la comunidad educativa sobre la importancia de reportar de manera
oportuna las situaciones de presuntos casos de ideacion o amenaza suicida al rector del establecimiento
educativo o0 a quien éste delegue.
e) Igualmente, una situacion de presunta ideacion o amenaza suicida de un NNA puede ser reportada al
establecimiento educativo.

5.1.13.4. Actividades requeridas Actividad 1. Identificar factores o indicios de presunta ideacién o amenaza
suicida

Se deben identificar las sefales o indicios fisicos 0 comportamentales que pueden derivar en una conducta suicida.
Es importante que la identificacion incluya una completa descripcion de dichas sefiales, asi como su relacién con
alguna situacidn particular por la que puede estar pasando el NNA.

Es importante que el orientador, el rector o la persona que éste delegue aborde al NNA en un espacio seguro, fuera
del aula, en un didlogo individual, con un lenguaje y tono de voz adecuado, con actitud de escucha, permitiéndole
al NNA expresarse tranquilamente y garantizando la confidencialidad de la situacién, un espacio en el que pueda
hablar acerca de lo que le sucede y encontrar apoyo empatico por parte de quien lo escucha.

Los docentes que conozcan la situacion, no deberan exponer en el salén de clases la razén por la cual el NNA se
encuentra ausente durante el proceso de atencidn y asi preservar su derecho a la intimidad y confidencialidad.

Durante el abordaje inicial no se debe reprochar al NNA sobre su expresion de ideas o conductas relacionadas con
la posibilidad de quitarse la vida; también es importante evitar hablar acerca de los sentimientos y emociones que
pueden estar vinculadas con la ideacién o amenaza suicida. Por otro lado, es importante analizar la situacion
dependiendo del riesgo que puede estar asociado

con la ideaciéon o amenaza suicida

Los casos de ideacion suicida que representan un riesgo leve para el NNA, se identifican como “pensamientos de
querer morir con antecedentes de un problema emocional no trascendental para su vida que permite el
restablecimiento emocional faciimente”.

La ideacién suicida, podria considerarse con riesgo moderado, cuando se identifican “pensamientos constantes de
querer morir con antecedente de un problema emocional, sin establecer estrategias para resolver el problema”. Los
pensamientos constantes pueden estar asociados a dificultades en la familia del NNA, maltrato infantil, rechazo por
parte de sus comparfieros, carencias personales entre otros, situaciones que inciden considerablemente en su
estado emocional. La ideacion suicida representa un riesgo severo cuando se identifica la existencia de un “plan de
muerte estructurado” para llevar a cabo el suicidio.

La amenaza suicida, por si sola representa un riesgo severo para el NNA, por cuanto advierte con quitarse la vida
ante sus comparieros, docentes, padres de familia o cualquier otro miembro de la comunidad educativa, razén por
la cual requiere intervencion de emergencia y apoyo especializado en salud mental.

De requerirse ayuda u orientacion para la identificacién de los factores o indicadores de la presunta ideacion o
amenaza suicida, el responsable del abordaje del caso podra recurrir a las redes de apoyo con las que cuente el
establecimiento educativo, a través de las entidades que participan en la atencién de este tipo de situaciones u otras
instancias como fundaciones, organizaciones o grupos relacionados, que funcionan a nivel de la ciudad.

En los casos en que se identifique que los factores o indicadores de la presunta ideacién 0 amenaza suicida estan
relacionados con situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, se debe activar inmediatamente el o los protocolos de atencioén integral que correspondan.

Actividad 2. Activar el protocolo de atencion correspondiente de acuerdo con las caracteristicas
de la presunta ideacion o amenaza suicida
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La identificacion de sefiales o indicios de la presunta ideacion o amenaza suicida realizada en la actividad anterior
es determinante para la activacion de otros protocolos, como son los de atencidn de casos de presunta violencia
sexual, violencia intrafamiliar, maltrato infantil, agresién y/o acoso escolar, entre otros. De ahi que el analisis de
sefiales o indicios que realice el orientador, rector o la persona que éste delegue, permite vincular otras situaciones
sobre las cuales sea necesario actuar de manera oportuna y adecuada a partir de la activacion de los protocolos de
atencién correspondientes.

Actividad 3. Brindar apoyo emocional para contencién de la ideacion o amenaza suicida. En este punto es
importante que el psicélogo institucional, el rector o la persona que éste delegue, aborden al NNA centrando la
atencion en sus fortalezas y en las oportunidades que el entorno le ofrece, promoviendo su tranquilidad emocional
y la reconsideracion de la idea del suicidio.

Es posible que la ideacion o amenaza suicida se centre en la ambivalencia, es decir que el NNA tiene razones a
favor y en contra para la ejecucion de la conducta suicida. En este sentido, la labor del psicélogo o del responsable
de abordar el caso, es concentrarse en esa ambivalencia y hacer mas relevantes las razones en contra, de tal
manera que la balanza se incline en favor de conductas que preserven la vida.

El apoyo emocional permite que se puedan establecer acciones que promuevan la vida y la integridad del NNA,
identificando con él alternativas diferentes al suicidio, con las cuales pueda afrontar de manera mas adaptativa las
problematicas por las que esta atravesando.

Uno de los resultados de este proceso de atencién y apoyo emocional es generar acuerdos con el NNA, mediante
los cuales se comprometa a conservar su vida y a ejecutar aquellas alternativas que se consideran apropiadas. En
estos casos, el psicélogo o el responsable de abordar la situacion de ideacién o amenaza suicida, podra recurrir a
la oferta de programas o servicios profesionales relacionados, asi como a las redes de apoyo con las que cuente el
establecimiento educativo en esta materia.

Actividad 4. Informar a padres de familia y/o acudiente del NNA

Se debe informar de manera inmediata a los padres de familia y/o acudiente del NNA sobre la situacién de ideacion
0 amenaza suicida, en un dialogo adecuado y preciso, evitando generar alteraciéon o exaltacion en los padres de
familia y/o acudiente, de tal manera que se pueda dar un acompafiamiento y seguimiento desde el ambiente familiar
a los acuerdos a los que se haya comprometido el menor.

Actividad 5. Remitir a entidad de salud.

De acuerdo con los riesgos a los cuales estd expuesto el NNA, se requerira hacer remision a servicios médicos
especializados en salud mental, mediante un informe escrito en el que se deje explicita la necesidad de atencién
prioritaria.

Es responsabilidad de los padres de familia o acudientes solicitar los servicios especializados en salud mental,
paralo cual laremisién ala entidad de salud se hard mediante el reporte escrito de la situacién que emite el psicélogo
o la persona encargada de abordar el caso.

Es posible que durante el proceso de atencion y apoyo emocional al NNA, no sea efectiva la intervencion realizada
por el psicologo o persona encargada, la crisis no sea superada y persista la ideacion o amenaza suicida, en este
caso, es necesario comunicarse con la linea 123.

Actividades 6 y 7. Reportar a sistemas de
informacion
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El Orientador o la Rectoria o la persona que ésta delegue, es el encargado de reportar el caso.

La informacién que se registra en este sistema reviste caracteristicas de reserva y confidencialidad y por lo tanto
Su acceso, consulta y uso debe hacerse sélo por parte de personal autorizado.

Actividad 8. Realizar seguimiento

El seguimiento que realiza el psic6logo o el responsable del abordaje de la situacion cubre aquellos casos en los
que se establezcan acuerdos con el NNA, asi como los casos reportados.

El psicélogo o el encargado del caso verificara el cumplimiento de los compromisos generados con la familia y el
estudiante, adicionalmente, monitoreara el estado de animo y conducta con el fin de descartar la continuidad en la
ideacion o amenaza suicida. Podra solicitar que el familiar responsable asista a reuniones de seguimiento.

En caso de continuidad en la ideacién o amenaza suicida, es importante seguir abordando e identificando desde
la orientacion escolar al NNA el riesgo que representa, a fin de determinar acciones oportunas y efectivas para la
contencion de este tipo de situaciones.

Se debe reportar cualquier novedad a la entidad que se esta haciendo cargo del caso. Asi mismo debe hacerse
seguimiento de las acciones que estas instancias adelantan para conocer el estado del proceso de atencién del
NNA.

Todas las acciones resultantes del seguimiento deben registrarse.

Actividad 9. Adoptar e implementar acciones de promocién y prevencion

Ante las situaciones de ideacion o amenaza suicida, el orientador o psicologo reporta al Comité Escolar de
Convivencia las estadisticas generales de los casos presentados manteniendo siempre la confidencialidad de la
informacion del NNA. Desde el Comité Escolar de Convivencia se podran identificar estrategias pedagoégicas de
prevencion y promocién, considerando que este tipo de situaciones afectan la convivencia escolar y el ejercicio de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los NNA, y se hace pertinente abordar desde el ambiente
pedagdgico temas sobre derechos humanos, desarrollo infantil y adolescente, valores, manejo emocional, sentido
de la vida, entre otros. De la misma manera, se podran identificar acciones y estrategias de promocion y prevencion
en el colegio

El Comité Escolar de Convivencia debe verificar la efectividad de las estrategias implementadas, permitiendo de
esta forma identificar oportunidades de mejoramiento en la convivencia escolar y en el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los NNA.

Actividad 10. Realizar cierre del caso en el
Sistema de Alertas

El cierre del caso se realiza cuando se verifique que las acciones tomadas frente a la situacion de presunta
conducta suicida fueron efectivas, es decir cuando no exista riesgo de ideacién o amenaza suicida. Esto implica,
por un lado, realizar una evaluacion de las actividades que fueron desarrolladas por el establecimiento educativo
para abordar la situacion, actividades que pueden estar relacionadas directamente con el NNA, la familia o la
comunidad educativa en general, tales como reuniones, talleres, jornadas de sensibilizacion, conversatorios,
actividades culturales o deportivas, entre otras; y por otro, evaluar las acciones y medidas adoptadas por las
entidades a las cuales se les remitio el caso. El cierre del caso se realiza por parte del psic6logo, rector o la persona
gue éste delegue.
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Si se presenta una nueva situacion de ideacion o amenaza suicida después de cerrar el caso, debe generarse un
nuevo reporte.

5.1.13.5. Protocolo de atencion para situaciones de presunto intento de suicidio

Cuando se activa el protocolo de atencidn
Caso 1. El padre de familia y/o acudiente del NNA reporta al establecimiento educativo un presunto intento de
suicidio por fuera del establecimiento educativo.

Ante los casos de presunto intento de suicidio de un NNA por fuera del establecimiento educativo, los padres de
familia y/o acudiente deben informar sobre la situacién al orientador, rector o la persona que éste delegue con el
objetivo de activar el protocolo, y brindar la atencién médica y psicosocial que requiera el menor.

Caso 2 y 3. El NNA realiza un presunto intento de suicidio en el establecimiento educativo o un miembro de la
comunidad educativa o un tercero reporta un presunto intento de suicidio de un NNA en el establecimiento educativo.

Ante estas situaciones se debe actuar con prontitud e informar inmediatamente al orientador, la Rectoria o la
persona que éste delegue, por cuanto la integridad fisica del NNA puede verse comprometida. De ser necesario,
estas situaciones requieren de un acompafiamiento constante por parte de la persona que esté en capacidad de
contener el intento de suicidio.

Descripcién de actividades

Actividad 1. Solicitar reporte de atencion de la
entidad de salud donde fue remitido el NNA

Una vez se identifiqgue una situacién de un presunto intento de suicidio por fuera del establecimiento educativo, el
rector o el orientador escolar solicita a los padres de familia o acudiente copia del reporte de atencién de la entidad
de salud a la que fue remitido, donde se especifique el estado de salud fisica y mental del NNA (nifio, nifia,
adolescente)

Actividad 2. Permanecer con el estudiante y asegurar la escena para evitar que se haga dafio.

El intento de suicidio es una situacién de crisis que requiere que al NNA no se deje solo. De hacerlo, se corre el
riesgo de que este consume el acto suicida. Por esa razén es necesario que tenga la comparfiia constante de alguien
que esté en condiciones de evitar que se haga dafio.

Es importante alejar de la escena a los curiosos para facilitar la prestacion de los primeros auxilios al menor, la
atencion psicologica y la llegada de la ambulancia.

Todos los objetos con los que el NNA pueda lastimarse, deben ser retirados del espacio en el que se encuentre.
Asimismo, el NNA debe ser retirado de espacios que impliquen altura.

Actividades 3, 4 y 5. Brindar primeros auxilios fisicos y psicol6gicos, solicitar ambulancia a la linea 123 e informar
a padres de familia y/o acudiente del NNA.

En caso que, durante el intento de suicidio el NNA haya alcanzado a lastimarse, es necesario que la persona
capacitada en el establecimiento educativo brinde los primeros auxilios fisicos. Asimismo, en caso
de crisis emocional se deben brindar los correspondientes primeros auxilios psicologicos.

Es importante que los primeros apoyos psicologicos sean consecuentes con el nivel de
gravedad de la situacion, lo cual debe analizarse desde los riesgos o implicaciones que tiene el intento de suicidio
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para la salud del NNA. Un intento de suicidio representa un riesgo moderado cuando no involucra signos vitales
del menor, se observa una presencia clara de manipulacion con la situacién y evidencia de intento por primera
vez, acompafiado o antecedido de un problema emocional y, sin establecer estrategias para poder resolverlo. Por
otro lado, en un intento de suicidio con riesgo severo, se identifican conjuntamente la presencia de la situacion y
pensamientos suicidas y, que claramente evidencia un intento fallido por su método y dificultades en el contexto.
Este intento de suicido puede estar relacionado con trastorno mental o fisico, violencia intrafamiliar, maltrato
infantil, violencia sexual y consumo frecuente de SPA Simultaneamente, es necesario establecer comunicacién
con la linea 123 con el fin de solicitar su apoyo para atencion médica y psiquiatrica inmediata.

En este paso, se debe informar a los padres de familia y/o acudiente sobre la situacion y de las acciones impartidas
por el establecimiento educativo.

Actividades 6y 7. Asegurar la valoracion y atencion por parte de la ambulancia

Las ambulancias que atienden casos de intento de suicidio generalmente disponen de personal especializado con
capacidad de hacer una adecuada valoracién de la situacién. El resultado de dicha valoracién casi siempre implica
el traslado del NNA a un centro hospitalario.

Es importante anotar los datos de identificacion del conductor y placas del vehiculo. Se dejara constancia por escrito
de la actuacion realizada por parte del personal de la ambulancia en los reportes correspondientes, bien sea por
parte del psicélogo escolar o el Comité Escolar de Convivencia.

El psicélogo o el responsable del abordaje del caso debe asegurarse de que la ambulancia valoré la situacién y que
el NNA accedi6 a la intervencién que se derivo de la atencién brindada por ésta y que fue remitido a la entidad de
salud correspondiente.

Actividad 8. Identificar y activar el protocolo de atencién correspondiente de acuerdo con las caracteristicas del
presunto intento de suicidio

La identificacién de sefiales o indicios del presunto intento de suicidio es determinante para la activacion de otros
protocolos, como son los de atencion de casos de presunta violencia sexual, violencia intrafamiliar, maltrato infantil,
agresion y/o acoso escolar, entre otros. De ahi que el analisis de sefiales o indicios que realice el orientador, rector
0 la persona que éste delegue, permite vincular otras situaciones sobre las cuales sea necesario actuar de manera
oportuna y adecuada, a partir de la activacién de los protocolos de atencidén correspondientes.

Actividades 9 y 10. El psic6logo o la Rectoria son los encargados de reportar el caso. La informacién que se
registra, reviste caracteristicas de reserva y confidencialidad y por lo tanto su acceso, consulta y uso debe hacerse
sé6lo por parte de personal autorizado.

El reporte igualmente aplica para aquellas situaciones de presunto intento suicida que hayan ocurrido por fuera del
establecimiento educativo.

Actividad 11. Realizar seguimiento

El seguimiento es realizado por el orientador, rector o la persona que éste delegue y su proposito es conocer el
estado de la atencion fisica y psicologica del NNA, es decir, si las citas con especialistas en salud mental fueron
otorgadas, si se encuentra en algun tipo de tratamiento psiquiatrico, conocer si ha sido medicado y los manejos
especiales que deban tenerse en cuenta para ello, entre otros aspectos. Esta informacion se solicita directamente a
los padres de familia o acudiente del NNA (nifio, nifia, adolescente) y se registra, Se debe reportar cualquier novedad
y hacer seguimiento de las acciones que las instancias responsables adelantan con el fin de conocer el estado del
proceso de atencidn del NNA. En estos casos, la informacién para los seguimientos podra solicitarla el colegio,
mediante comunicacion oficial a la secretaria de educacion a la entidad competente, cuando corresponda.

Actividad 12. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje del caso
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El objetivo es abordar la situacién acontecida con la comunidad del establecimiento educativo, vinculando a otras

instituciones como pueden ser Secretaria de Salud, ICBF, Comisaria de Familia, Fiscalia General de la Nacion,

redes de apoyo, etc. Para abordar y analizar con una visién global este tipo de situaciones y realizar acciones de
prevencion en el establecimiento educativo.

Actividad 13. Adoptar e implementar acciones de promocion y prevencion.

Ante las situaciones de intento suicida, el orientador reporta al Comité Escolar de Convivencia las estadisticas
generales de los casos presentados manteniendo siempre la confidencialidad de la informacion del NNA (nifio, nifia,
adolescente). Desde el Comité Escolar de Convivencia se podran identificar estrategias pedagdégicas de prevencion
y promocidn, considerando que este tipo de situaciones afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los NNA, y se hace pertinente abordar desde el ambiente pedagdgico temas
sobre derechos humanos, desarrollo infantil y adolescente, valores, manejo emocional, sentido de la vida, entre
otros.

El Comité Escolar de Convivencia debe verificar la efectividad de las estrategias implementadas, permitiendo de
esta forma identificar oportunidades de mejoramiento en la convivencia escolar y en el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los NNA.

Actividad 14. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas

El cierre del caso en el SIUCE se realiza cuando se verifique que las acciones tomadas frente a la situacion de
presunta conducta suicida fueron efectivas, es decir cuando no exista riesgo de intento de suicidio. Esto implica por
un lado, realizar una evaluacién de las actividades que fueron desarrolladas por el establecimiento educativo para
abordar la situacion, actividades que pueden estar relacionadas directamente con el NNA, la familia o la comunidad
educativa en general, tales como reuniones, talleres, jornadas de sensibilizacion, conversatorios, actividades
culturales o deportivas, entre otras; y por otro, evaluar las acciones y medidas adoptadas por las entidades a las
cuales se les remitié el caso. El cierre del caso se realiza por parte del psicélogo orientador, rector o la persona que
éste delegue 49 Si se presenta una nueva situacién de intento suicida después de realizar el cierre, debe generarse
un nuevo reporte en el Sistema de Alertas y aplicar la ruta de atencién establecida.

5.1.13.6. Protocolo de atencidn para situaciones de Presunto suicidio consumado
Situaciones o casos que activan el protocolo de atencion

Caso 1. El padre de familia y/o acudiente del NNA reporta al establecimiento un presunto suicidio fuera del
establecimiento educativo.

Es importante que los casos de presunto suicidio consumado de NNA por fuera del establecimiento educativo sean
reportados al establecimiento educativo con el propésito de analizar la situacion y establecer acciones y estrategias
de promocion y prevencion.

Caso 2. EI NNA (nifio, nifia, adolescente) comete presunto suicidio al interior del establecimiento educativo

En estos casos, y tal como se indica en el diagrama de atencion sera prioritario asegurar la escena y solicitar el
apoyo a la linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional.

Descripcién de actividades

Actividad 1. Asegurar escena (evitar riesgos)

Una situacion de presunto suicidio consumado tiene impactos diversos y contraproducentes sobre los estudiantes
que presencian la escena. Pese a que es natural que muchos sientan curiosidad por observar lo que sucedio, es

71



— ;

MANUAL DE CONVIVENCIA 2025 §§
COLEGIO LAS MERCEDES SAS

= —
fundamental poner en marcha mecanismos para que estos sean retirados de la escena de tal manera que se asegure
las rutas de ingreso de las entidades que se haran cargo de la situacién, asi como evitar que se alteren o manipulen
objetos de la escena del presunto suicidio.

Actividad 2. Solicitar apoyo a la linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional.

Se debe poner en conocimiento la situacion a la linea 123 y al cuadrante de la Policia Nacional para obtener y
coordinar el apoyo por parte de las entidades correspondientes.

En este punto es importante que la persona que solicita el apoyo a través de la linea 123 tome informacion detallada
de quien recibe la llamada, de tal manera que se pueda hacer seguimiento durante el proceso de atencion de la
situacion.

Actividad 3. Elaborar acta o reporte de la situacién El orientador o la persona responsable de atender la situacion,
genera mediante acta el reporte de la situacion y de las actuaciones adelantadas por el establecimiento educativo.

Es importante dejar documentado el detalle de las actividades realizadas, el qué, cobmo y cuando, informacién tal
como, llamadas realizadas a las entidades competentes, hora de llegada de las entidades al establecimiento
educativo, quién atendié la situacién por parte de estas entidades, entre otros aspectos. Es importante que se
consideren aspectos relevantes de la atencion de la situacion, toda vez que el acta o reporte puede ser solicitado
posteriormente por instancias que adelanten  los procesos de investigacién correspondiente.

Actividad 4. Informar a padres de familia y/o acudiente del NNA (nifio, nifia, adolescente).

Se debe establecer contacto con los padres de familia o acudiente para informar sobre la situacion. Es importante
que el establecimiento educativo brinde apoyo emocional a la familia e informe sobre los servicios funerarios.

Actividades 5y 6. Reportar a Sistemas de Alertas y Sistema de Vigilancia de la salud publica (SIVIIGILA) y SIUCE.

El orientador o el rector o la persona que éste delegue es el encargado de reportar el caso en el Sistema de Alertas
registrado en los respectivos sistemas, reviste caracteristicas de reserva y confidencialidad y por lo tanto su acceso,
consulta y uso debe hacerse sélo por parte de personal autorizado.

El reporte igualmente aplica para aquella situacion de presunto suicidio consumado que haya ocurrido por fuera
del establecimiento educativo.

Actividad 7. Crear una mesa de trabajo
interinstitucional para abordaje del caso

El objetivo es abordar la situacion acontecida con la comunidad del establecimiento educativo, vinculando otras
instituciones como pueden ser, ICBF, Comisaria de Familia, Fiscalia General de la Nacion, redes de apoyo etc. Esto
con el fin de abordar y analizar con una visién global este tipo de situaciones y realizar acciones de prevencion en
el establecimiento educativo.

Actividad 8. Acompafar a la familia

Como parte de las acciones complementarias a la atencién del caso, es importante que el establecimiento
educativo busque a través de entidades de salud o de las redes de apoyo, programas o servicios a los cuales pueda
vincular a la familia del menor fallecido para realizar acompafiamiento psicolégico que se requiera.

Actividad 9. Adoptar e implementar acciones de promocién y prevencion.

Ante las situaciones de presunto suicidio consumado, el orientador reporta al Comité Escolar de Convivencia las
estadisticas generales de los casos presentados, manteniendo siempre la confidencialidad de la informacion del
NNA. Desde el Comité Escolar de Convivencia se podran identificar estrategias pedagégicas de prevencion y
promocioén, considerando que este tipo de situaciones afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los NNA, y se hace pertinente abordar desde el ambiente pedagogico temas
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sobre derechos humanos, desarrollo infantil y adolescente, valores, manejo emocional, sentido de la vida, entre
otros. De la misma manera, se podran identificar acciones y estrategias de promocién y prevencion desde la oferta
institucional de programas y servicios disponible la ciudad.

El Comité Escolar de Convivencia (CECO) debe verificar la efectividad de las estrategias implementadas,
incluyendo aquellas acciones de promocién y prevencién adoptadas, permitiendo de esta forma identificar
oportunidades de mejoramiento en la convivencia escolar y en el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los NNA (nifio, nifia, adolescente).

Actividad 10. Realizar cierre del caso en el Sistema de Alertas

El cierre del caso en el Sistema de Alertas se realiza cuando se verifique que las acciones derivadas de la situacion
de presunto suicido consumado fueron realizadas satisfactoriamente. Esto implica, realizar una evaluacion de las
actividades que fueron desarrolladas por el establecimiento educativo para abordar la situacién, actividades que
pueden estar relacionadas directamente con la familia del NNA o la comunidad educativa en general, tales como
reuniones, talleres, jornadas de sensibilizacién, conversatorios, entre otras. El cierre del caso se realiza por parte
del psicdlogo, rector o la persona que éste delegue.

CAPITULO 6
DE LO ACADEMICO

6.1 Generalidades

Como estrategia de mejoramiento de la Calidad Educativa y de ayuda para familiarizar a los estudiantes con las
Pruebas de Estado Saber (ICFES) y las pruebas en inglés de Cambridge, pruebas especializadas en las diferentes
areas académicas y las formas de evaluacién universitaria, el Colegio realiza pruebas escritas periddicas o al
finalizar cada periodo. Estas pruebas pueden tener, a juicio de los docentes, y/o de la Rectoria un valor porcentual
de la calificacion de final de periodo.

Estas valoraciones son tenidas en cuenta en la promocién de estudiantes al siguiente nivel para detectar fortalezas
y dificultades y, en caso necesario, recomendar tutorias de nivelacién. Teniendo en cuenta que la evaluacion es un
proceso continuo permanente e integral, el estudiante interactlia con sus maestros para que acomparien, guien y
retroalimenten sus habilidades y conocimiento y le ayuden a superar sus dificultades.
programa

6.2 Sistema de evaluacion de Estudiantes de Primariay Bachillerato:

De acuerdo con el Decreto 1290 de abril de 2009, la evaluacién es un proceso integral, continuo, objetivo y
sistematico mediante el cual se identifican las fortalezas, los avances y las dificultades del estudiante en su dinamica
de formacion y aprendizaje, para valorar y tomar las decisiones pertinentes. Dicho proceso permite medir las
competencias alcanzadas por el estudiante en un periodo de tiempo determinado. Para evaluar los estudiantes se
tomaran en cuenta los compromisos adquiridos y el enfoque integral del Colegio que considera el Ser, el Saber, el
Hacer y el Convivir, las cuales se condensan en las rejillas (rabricas) presentadas a continuacion y que son
equivalentes a la escala nacional (articulo 5 del Decreto 1290 del 2009), en sus dimensiones cualitativa y
cuantitativa.

PARAGRAFO: Al finalizar cada periodo académico se practica una autoevaluacién como herramienta de caracter
formativo para reconocer las fortalezas y dificultades, potencializar la formacion integral generando oportunidades y
compromisos para mejorar. Esta autoevaluacién no tiene valoracién cuantitativa.

6.2.1. Nivel Superior: Se obtiene una valoracion de Superior (S) cuando se cumple con los siguientes criterios:
a) Alcanzar y superar mas alla de las expectativas la totalidad de los objetivos académicos.
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b) Asistir a todas las clases y actividades del Colegio, y cuando falta, entregar la correspondiente excusa escrita al
dia siguiente del retorno del estudiante al Colegio.

c) El comportamiento y relaciones personales son impecables dentro y fuera de clase y en las actividades del
Colegio cumpliendo ejemplarmente con las normas del Manual de Convivencia.

d) Asumir un nivel significativo de autonomia personal exhibiendo dominio y autocontrol de las responsabilidades
frente al proceso formativo y de aprendizaje.

e) Evidenciar una actitud positiva de pertenencia al Colegio a través del lenguaje, acciones y participacion
entusiasta en las actividades y proyectos del Colegio.

f)  Siempre mantener el uniforme perfectamente

organizado y el puesto limpio.

6.2.2. Nivel Alto: Se obtiene una valoracion de Alto (A) cuando se cumplen los siguientes criterios:
a) Alcanzar la totalidad de los objetivos académicos.

b) Asistir a la mayoria de las clases y actividades del Colegio y cuando falta, entregar extempordneamente la
correspondiente excusa valida.

c) Elcomportamiento y relaciones personales son buenas, aunque ocasionalmente presente pequefias dificultades
en el cumplimiento de las normas del Colegio.

d) Demostrar un buen nivel de autonomia en el proceso de aprendizaje y formacion, esforzarse por mejorarla, pero
aln necesita la supervisién de los docentes.

e) Elsentido de pertenencia se limita a la participacion en las actividades del Colegio.

f) La mayoria de las veces mantener en clase el

uniforme y el puesto organizados y limpios.

6.2.3. Nivel Basico: Se obtiene una valoracion de Basico (B) cuando se cumplen los siguientes criterios:
a) Alcanzar con dificultad la mayoria de los objetivos académicos.
b) Faltar con frecuencia al Colegio, a sus clases y actividades y ser inconsistente con la entrega de las excusas
validas y escritas, sin llegar o superar el 25% de inasistencias.
c) Cumplir con dificultades la normatividad del Colegio presentando inconsistencias en su comportamiento.
d) Requerir la direccion permanente de los docentes en el proceso de aprendizaje y formacion.
e) Involucrarse poco en las actividades y proyectos de la vida del Colegio.
f) Mantener pocas veces el uniforme y el puesto
ordenados y limpios.

6.2.4. Basico Bajo: Se obtiene una valoracién de Bajo (B) cuando se cumplen los siguientes criterios;
a) No alcanzar los objetivos académicos o solo alcanzar unos pocos.
b) Faltar constantemente al Colegio o completar o superar el 25% de inasistencias y no presentar excusas validas
y escritas en las diferentes areas o asignaturas.
c) Demostrar serias dificultades en el comportamiento, en la convivencia escolar y relaciones interpersonales.
d) No mostrar interés en el proceso de aprendizaje y formacidn ni reaccionar favorablemente a las orientaciones
de sus docentes.
e) Carecer de sentido de pertenencia con el Colegio y expresar esta carencia con actitudes
y expresiones negativas en general y contra el Colegio en particular.
f)  Nunca tener el uniforme organizado y el puesto
de trabajo limpio.

PARAGRAFO: La tesis de grado (plan de negocios) de 11°, vale el sesenta por ciento (60%) del cuarto periodo
del &rea de Emprendimiento. Para tareas, trabajos, investigaciones, examenes, etc., esta escala se representa de
la siguiente manera:

6.2.5. Nivel de Desempeiio Escalade 1.0 a 10.0
(S) Superior 9.6 0 mas
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(A) Alto 8.0a9.5

(B) Basico 6.6-7.9

(B) Bajo 6.5 0 menos

PARAGRAFO 1: En la escala numérica no se acepta la utilizacion de centésimas.

PARAGRAFO 2: En la escala numérica de 1.0 (uno) a 10.0 (diez), la calificacion minima es 1.0 (uno) y la maxima
es 10.0 (diez).

PARAGRAFO 3: La nota minima aprobatoria es
6.6.(seis puntos seis).

6.2.6. Planes de Actividades de Superacion (después de finalizar las clases de cada uno de los cuatro (4)
periodos escolares, y Planes de Actividades de Recuperacion (una vez finalizado el afio escolar).

Las Actividades de Superacién y Recuperacién tienen caracter acumulativo, es decir revisan y evaldan los
desemperios del Periodo o del afio, segun el caso, con énfasis en los no alcanzados por el estudiante, es decir, en
los cuales haya obtenido un desempefio de Bajo, y consta de tres pasos:

a) Entrega del taller a realizar,

b) Explicacion del docente del taller entregado, y

¢) Evaluacion escrita y/o sustentacién verbal de las actividades presentadas o como complemento de la evaluacion
escrita.

Tanto el estudiante como el padre de familia son informados oportunamente de cada uno de estos pasos y como
constancia de ello deben firmar las notas, los talleres, las actividades, trabajos, examenes, etc., los informes que
envie el docente a través de la Agenda.

6.2.6.1. Cuando a juicio del docente del &rea o asignatura o del Coordinador de la Seccién respectiva, el estudiante
necesite un refuerzo o apoyo especial durante el afio escolar, se le asignara un Plan de Actividades de Superacion.
Este Plan de Superacion no se aplicara para mejorar calificaciones obtenidas en tareas, pruebas, talleres,
presentaciones, exdmenes (incluyendo los quizzes) o actividades especificas de clase, sino al proceso de desarrollo
de competencias, habilidades o comportamientos a mejorar.

Las Actividades de Superacién de Periodo se llevaran a cabo Gnicamente al finalizar cada uno de los cuatro (4)
periodos académicos siguiendo el calendario y las condiciones que establezca el Colegio.

El estudiante que al finalizar las clases del afio escolar y después de haber desarrollado los Planes de Superacion
en las asignaturas en las cuales ha obtenido una calificacion final de Bajo, aln mantenga una o dos asignaturas con
una calificaciéon de Bajo, podra realizar un Plan de Recuperacién en las fechas, horario y sitio establecido por la
institucion. Si el estudiante aprueba las dos (2) asignaturas, sera promovido al grado siguiente. Si no aprueba ambas
(2) o si sélo aprueba una (1), tendra derecho a presentar una ultima Recuperacién en agosto, y para ser promovido
debera aprobar ambas (2) asignaturas antes de que el colegio inicie el nuevo afio escolar. Si s6lo aprueba una de
las dos, el Consejo Académico estudiara el caso y tendra en cuenta en cuenta esfuerzo, compromiso cumplimiento
y aprendizaje del estudiante y podra decidir si aprueba una altima evaluacion o si reprueba el afio escolar. En caso
de que se le otorgue la oportunidad de una ultima evaluaciéon si reprueba, no sera promovido al grado siguiente.

En las Actividades de Superacion la calificacion aprobatoria méas alta posible sera de siete( 7.0)

PARAGRAFO 1: Si el estudiante no asiste a las Actividades o Pruebas de Recuperacion y no presenta al dia
siguiente de la fecha establecida una excusa justificada, obtendra una calificacién de uno (1.0).
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PARAGRAFO 2: En todo caso, el estudiante para ser matriculado en el afio escolar siguiente, debe estar 100% a
paz y salvo académicamente. En ninglin caso podra matricularse un estudiante que tenga pendientes académicos
del afio o afios anteriores.

PARAGRAFO 3: Los padres de familia de aquellos estudiantes que toman las Actividades de Superaciéon y
Recuperacion y que no muestren interés o que no trabajen seriamente en dichos Planes, seran citados por el
docente o el Coordinador de la Seccion respectiva. De esa reunion se levantara un Acta. Corresponde a la familia
proveer en casa los medios y apoyos necesarios para que el estudiante desarrolle su trabajo académico y de estudio
para cumplir con los fines de los Planes de Superacién y Recuperacion.

PARAGRAFO 4: En caso de fuerza mayor, es decir por enfermedad o calamidad doméstica, debidamente
comprobadas por escrito y con evidencias aportadas oportunamente, el estudiante que no asista al proceso de
Recuperacién, podra tomar este Plan, por una Unica vez, en agosto antes de que el colegio inicie el nuevo afio
escolar. Y para matricularse debera satisfacer los requisitos establecidos por la institucién incluyendo el paragrafo
1 del presente numeral.

6.2.7. Aprobacién de asignaturas en proceso de Recuperacion

Para aprobar la asignatura en proceso de recuperacion, el estudiante debe obtener un promedio minimo de 6.6 en
todas las actividades y la evaluacion final del proceso. Dicha calificacion estda compuesta por un 30%
correspondiente a la asistencia y al trabajo adelantado por el estudiante durante esta jornada y un 70%
correspondiente a la nota de la evaluacion de recuperacion final. En caso de que el estudiante al final del proceso
obtenga una calificacién menor a 6.6, se considera reprobado. Por lo tanto, no puede ser promovido al afio escolar
siguiente. No hay procesos de recuperacion adicionales ni diferentes a los aqui descritos, a menos que la Comisién
de Evaluacion y Promocidn, después del analisis del caso, asi lo determine.

PARAGRAFO: El Colegio puede negar el cupo para el afio siguiente si reiterativamente se alcanzan niveles Bajos
de desempefio en los Planes de Superacion y Recuperacion descritos anteriormente, en cualquier época del afio
escolar. O por otras causas y razones que se incluyen en este Manual y que tienen que ver con incumplimiento de
los padres con sus obligaciones financieras y su compromiso de pago.

6.2.8. Informes de Progreso. A través del afio escolar los Coordinadores de Seccion y los Directores de Grupo a
su cargo, envian en Primaria y Bachillerato, informes escritos del progreso del proceso de aprendizaje.

Adicionalmente, si obtiene un nivel Superior de desempefio, el estudiante recibe una nota de felicitacion firmada
por el Director de Grupo.

PARAGRAFO 1: En caso de que existan obligaciones financieras y costos educativos aceptados en la matricula o
contraidos durante el afio escolar, el Colegio podra retener los informesde progreso, los informes de periodo y el
informe final del estudiante, ya sean estos impresos o digitales, hasta el momento en que los padres de familia se
pongan a Paz y Salvo financiero por todo concepto.

6.2.9. Promocion de estudiantes EIl Consejo Académico presidido por la Rectoria o su delegado, con la
participacion de los Coordinadores, Psicologo(a) de la Seccion y de los Docentes de las respectivas areas, analiza
la situacion académica de los estudiantes y al finalizar el afio escolar, decide la promocién de los estudiantes, hace
las recomendaciones necesarias y toma las decisiones pertinentes sobre la promocion de estudiantes. De sus
reuniones de promocioén el Coordinador de Seccion levanta un acta que da cuenta del andlisis de la situacion de
cada estudiante, de su situacion académica, de las areas que reprobd, de las recomendaciones y decisiones
adoptadas por parte del Consejo Académico, en cada caso.

PARAGRAFO 1: Cuando se trate de definir la Promocion de un grado a otro o la Graduacion de un estudiante de

grado 11°, en periodos en los que exista 0 haya existido la educacién remota, o el trabajo en casa, el Consejo
Académico se reunira a estudiar el caso, las causas de las inasistencias o dificultades del estudiante, sus
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implicaciones, el nivel de rendimiento académico, el cumplimiento de los compromisos escolares del estudiante y
de los padres de familia y motivara su decisidon con base en esos criterios.

PARAGRAFO 2: Cuando el colegio se vea abocado a brindar educacion remota y trabajo en casa por las razones
ya sefialadas en este Manual, aplicara criterios simultaneos de flexibilizacién del Curriculo y de la Escala de
Valoracion de Aprendizajes, y en los encuentros tendra en cuenta las condiciones y dificultades de la familia y del
estudiante, y la construccion de ribricas, propiciara espacios para la participacién individual tanto oral como escrita.
Las pruebas seran de aplicacion sencilla y se orientaran a establecer conceptos esenciales. Se valorara mas lo que
se aprende que lo que se ensefia. La evaluacion sera permanente estimulando progresos y remediando dificultades,
se priorizaran las preguntas problémicas y los proyectos pedagogicos. Se utilizaran recursos domésticos o digitales
y se valorara mas el proceso que el resultado.

PARAGRAFO 3: Si es estudiante de grado 11°, el Consejo Académico lo puede exonerar de presentar examenes
de final de afio escolar siempre y cuando haya obtenido en la Prueba SABER (ICFES) un puntaje minimo de noventa
(90) en inglés y ochenta y cinco (85) en las restantes areas de dicha Prueba.

PARAGRAFO 4: Sin excepcion, al iniciar clases cada afio escolar, todos los estudiantes deben tener su situacion
académica resuelta.

6.2.9.1. El estudiante es consciente y acepta que no puede ser promovido al grado siguiente hasta tanto no haya
alcanzado al menos un nivel Bésico (B) en los desempefios en todas las asignaturas. Por lo tanto, debe hacer su
mayor esfuerzo dia a dia para cumplir a cabalidad con su compromiso académico.

6.2.9.2. Acatar las recomendaciones y decisiones que en materia de promocion tome el Consejo Académico.

6.2.9.3. Aceptar no ser promovido al grado siguiente si al finalizar el afio escolar presenta tres (3) 0 mas asignaturas
con valoracién de Bajo (B) después de haber presentado los Planes de Actividades de Superacion de acuerdo a los
criterios contemplados en este Manual de Convivencia segin el Decreto 1290 de 2009 y al cronograma de
actividades del afio escolar cursado.

6.2.9.4. Aceptar las decisiones del Consejo Académico, cuando por bajo rendimiento académico y/o por dificultades
disciplinarias o por incumplimiento reiterado de la escala de valoracién integral del Colegio, le sea impuesta al
estudiante una Matricula en Observacion en cualquier momento del afio escolar o pierda el cupo en la

Institucion.

6.2.9.5. Aceptar que cuando por motivos disciplinarios reciba una suspension, las actividades académicas como
tareas y evaluaciones obtienen valoraciones de Bajo durante el tiempo de su ausencia.

6.2.9.6. Aceptar que cuando por motivos disciplinarios sea excluido de clase la calificacién sera de Bajo para los
examenes y pruebas que se realicen en esos espacios en los cuales estoy excluido.

6.2.10. Atencion y Reclamacioén de Estudiantes y Padres de Familia

Los padres de familia y los estudiantes pueden presentar en el curso del afio escolar, quejas verbales o escritas o
formular reclamos, siempre y cuando éstos se presenten en forma respetuosa y oportuna. Esta opcion también
aplica al proceso de evaluacién. Estudiantes y padres pueden expresar sus inconformidades y éstas se recogen en
los formatos disefiados por el Sistema de Gestion de Calidad en los que se deja constancia de la solucién, costo y
tiempo de ejecucion. La Oficina de Coordinacion de Padres de familia tiene como finalidad la atencién de los
requerimientos de los padres que ademas cuentan para expresar sus quejas y reclamos con los correos
institucionales.

PARAGRAFO: Quejas y reclamos se contestan en un plazo no mayor a cinco (5) dias.

6.2.11. Promocién anticipada de grado

En seguimiento del Decreto 1290 de abril del 2009, solamente durante el primer periodo del afio escolar el
Consejo Académico, previa solicitud escrita y motivada de los padres de familia, puede recomendar ante el Consejo
Directivo la promocion anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el
desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias basicas del grado que cursa, en consonancia
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con la escala de valoracion integral que usa el Colegio y que estan contenidas en el presente Manual. El Consejo
Académico puede aprobar o no la solicitud de los padres de familia. O puede establecer algunas condiciones a
cumplir por el estudiante aspirante a este tipo de promocién, como, por ejemplo, la presentacién de pruebas y
examenes que den cuenta de su rendimiento superior. En cualquier caso, las condiciones que se establezcan deben
cumplirse sin aplazamiento alguno dentro del primer periodo. La decisién (negativa o afirmativa) es consignada en
el acta de los Consejos Académico y Directivo. Si la decision es positiva, tiene todos los efectos legales de la
promocion.

6.2.12. Parametros del curso de nivelacion.
Los Consejos Académico y Directivo definen:

6.2.12.1. El curso de nivelacion en vacaciones, desarrolla hasta dos (2) asignaturas que se hayan reprobado.
6.2.12.2. Los costos de dicho curso son asumidos por los padres de familia.

PARAGRAFO: El Colegio puede retener informes de evaluacion y calificaciones por no pago de los costos
educativos siempre y cuando el padre de familia no demuestre documentalmente en el momento de la matricula,
el hecho sobreviniente que le impide el cumplimiento de las obligaciones contraidas con el Colegio. En cualquier
caso, el Colegio decidira si acepta o no la matricula del estudiante en cuestion.

6.2.13. Preicfes

Si es estudiante del grado 11°, acepta realizar el entrenamiento (0 PREICFES) para prepararse en el horario y el
lugar sefialado por el Colegio para la Prueba SABER 11° con la entidad elegida por el Colegio y cuyos costos son
pagados por los padres de familia. De esta forma se hace seguimiento a sus fortalezas y un trabajo especifico a sus
dificultades. Si es estudiante de grado 10°, acepta que al iniciar el afio en curso, inicia el entrenamiento para la
presentacion de la Prueba de Estado SABER (ICFES), con la empresa escogida por el Colegio.

6.2.14. Politica de Tareas
En el Colegio las Mercedes las tareas son componente fundamental del proceso pedagdégico y de aprendizaje.

Se entiende como tarea toda actividad complementaria al proceso pedagdgico que se origina en el salén de clase y
que el estudiante debe realizar de manera autébnoma e individual, en el aula de clases o después de la jornada
escolar. El fin de estas actividades es facilitar, complementar, ampliar, profundizar, reforzar, consolidar, los
conocimientos, las habilidades y competencias que se han desarrollado en el salén de clase.

Son actividades complementarias o tareas todos los trabajos asignados a un estudiante por parte de un docente.
Entre otras, preparacion de evaluaciones y examenes, los trabajos escritos y de indagacioén bibliogréfica, ejercicios,
talleres y practicas, laboratorios, proyectos, foros, revision de temas, informes, produccion de textos escritos e
icénicos y disefio y construccidn de figuras en tres dimensiones. Estas actividades pueden ser escritas, gréficas,
verbales, manuales, digitales o virtuales (es decir que no todas las tareas requeriran el uso de la plataforma digital
del Colegio).

El tiempo de ejecucion de la actividad complementaria o tarea es relativo y depende de varios factores, entre otros,
del &rea curricular, de la complejidad de la misma; de la organizacion, el orden y la autonomia del estudiante y del
apoyo que reciba de sus padres o acudientes.

6.2.15. Criterios para actividades complementarias

Para facilitar al estudiante el uso del tiempo en el desarrollo de las actividades complementarias, el Colegio aplica
los siguientes criterios:

6.2.15.1. Durante la semana de presentacion de evaluaciones y examenes de cada periodo escolar, no se asignan
tareas o actividades complementarias distintas a la preparacién de los mismos.
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6.2.15.2. La asignacion de tareas se hace de acuerdo con la planeacion mensual de actividades complementarias

del docente con supervision de la Coordinacion de la Seccion. Todos los dias se dejan tareas y talleres y se aplican
“quizzes” o “tests” (evaluaciones rapidas)

PARAGRAFO: Cuando se trate de educacion remota o trabajo en casa, los docentes incluiran la mayor parte de
las actividades complementarias como las tareas en el tiempo de clase, dejando la conclusién de las mismas como
actividad individual para reforzar la autonomia personal del estudiante y profundizar en los conceptos aprendidos.

6.2.15.3. Enlo que se refiere a los estudiantes deportistas que se ausentan de clases con la aprobacién del Colegio,
se aplican los criterios establecidos en este Manual de Convivencia.

6.2.15.4. Los estudiantes que participen como integrantes de una delegacion representativa del Colegio (Modelo
ONU, torneos deportivos, encuentros artisticos y/o literarios, coro, olimpiadas, excursiones, salidas pedagdgicas),
dependiendo del informe de la persona que lidera la actividad, reciben una calificacion adicional, en las areas afines,
siempre y cuando su participacion y comportamiento hayan sido acordes a la filosofia y Manual de Convivencia del
Colegio.

6.2.15.5. Las actividades complementarias o tareas son valoradas. Esta valoracion puede consistir, a juicio del
docente, en una sustentacion, en la presentacién de un “quizz”, entre otras, obteniendo una calificacién numérica
de parte del respectivo docente.

6.2.15.6. Las tareas o actividades complementarias o tareas se califican de acuerdo con la escala de valoracién
establecida por la institucion en este Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 1: Al no presentar las actividades complementarias o tareas, el estudiante obtiene una calificacion
de uno punto cero (1.0).

PARAGRAFO 2: Esta Politica de Tareas incluye todas las normas y disposiciones afines establecidas en el Manual
de Convivencia o que establezca el Colegio durante el afio escolar.

6.3. Pedagogia en Educacion Inicial y Preescolar

6.3.1. Proyectos de Aula

Estos proyectos pretenden que los nifios y las nifias de preescolar construyan su aprendizaje de manera activa, a
partir del juego, el arte, la literatura y la exploracion del medio, y compartiendo con sus compafieros y docentes
diversas experiencias, en torno a un eje tematico que surja de su interés y que les permita desarrollar competencias
y saberes, integrando todas sus habilidades y capacidades. Igualmente se pretende a través de ellos, involucrar a
los padres de familia en el proceso de formacion integral de sus hijos. Al finalizar el proyecto se realizara un cierre
y socializacién del mismo.

6.3.2. Propdsitos del desarrollo y del aprendizaje
En preescolar se promueven los propositos del desarrollo y del aprendizaje planteados por el Ministerio de
Educacion Nacional, garantizando de esta manera el protagonismo de los nifios y las nifias en las practicas
pedagogicas. Estos propdsitos son:
a) Los nifios y las nifias construyen su identidad en relacién con los otros; se sienten queridos, y valoran
positivamente pertenecer a una familia, cultura y mundo.
b) Los nifios y las nifias son comunicadores activos de sus ideas, sentimientos y emociones; expresan, imaginan
y representan su realidad.
c) Los nifios y las nifias disfrutan aprender;
exploran y se relacionan con el mundo.

6.3.3. Valoracion y seguimiento del desarrollo y del aprendizaje

La valoracién en preescolar es concebida como un proceso integral y permanente de observacién y seguimiento
que tiene como propésito conocer el estado del desarrollo y el aprendizaje de los nifios y las nifias en relacién con
sus capacidades y potencialidades, asi como la identificacion de las circunstancias que no favorecen el desarrollo
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de los procesos para buscarles solucion oportuna, afianzar habitos y rutinas y generar mejoras en los procesos
pedagogicos desarrollados. De este modo se convierte en una herramienta basica para la toma de decisiones.

6.3.4 La valoracidn en Preescolar es expresada y comunicada a los padres de familia en informes evolutivos de
desarrollo en los que se valora de manera integral a las nifias y los nifios durante cada periodo académico. Se basan
en la documentacion realizada por las docentes de cada nifio y nifia, a partir de la observacion y escucha
pedagogica, siguiendo los lineamientos del decreto

1411 de julio 29 de 2022. Incluyen recomendaciones que los padres de familia deben cumplir para el logro de los
objetivos propuestos.

PARAGRAFO: Adicionalmente, al finalizar cada periodo académico, los nifios y nifias de Transicién realizan una
autoevaluacién como herramienta de caracter formativo, para reconocer sus fortalezas y debilidades de acuerdo
con el proyecto de valores del Colegio, y de esta manera, potencializar la formacion integral generando
oportunidades y compromisos para mejorar. Esta autoevaluacion no tiene valoracion cuantitativa y es entregada a
los padres de familia junto con el informe evolutivo de desarrollo.

6.3.4. Valoracion final y promocion de los nifios y nifias de preescolar
Al finalizar el afio escolar, en comisién de evaluacion presidida por la Coordinadora de preescolar, con la
participacion de los docentes de cada grupo y la Psicéloga de la seccién, se realiza un analisis del proceso de
desarrollo de cada uno de los nifios y las nifias de preescolar con el propésito de conocer su situacion final y hacer
las recomendaciones pertinentes a los padres de familia. De estas reuniones se levanta un acta que da cuenta del
analisis realizado a cada estudiante, de las recomendaciones y decisiones adoptadas por parte del comité, en cada
caso. Esta informacion sirve de insumo para la realizacion del empalme con la docente del siguiente grado.

La promocién de los nifios y niflas de preescolar se da de manera automéatica, avanzando al siguiente grado una
vez termine el afio lectivo. Asi, los nifios y las nifias de la seccién continiian con su proceso formativo y de desarrollo
en el siguiente nivel, teniendo en cuenta sus capacidades y aptitudes personales, asi como su rango de edad segln
lo dispuesto en la descripcion de niveles de Primera Infancia de este Manual de Convivencia.

6.3.5. Politica de Tareas en preescolar las tareas tienen el propésito primordial de involucrar a los padres de
familia en el proceso de formacioén integral de los nifios y las nifias fortaleciendo los lazos filiales y el sentido de
pertenencia familiar, por tal motivo se solicita a los padres de familia abstenerse de pedir a terceros acompafiar
dichas tareas, sino comprometerse y participar de las mismas con amor y buena disposicion, dedicando tiempo de
calidad a sus hijos. Estas son enviadas de manera ocasional, cuando el docente considere necesaria la participacion
de los padres de familia en los proyectos de aula desarrollados y consisten en investigaciones en familia,
experiencias vivenciales, elaboracion de algun elemento, preparacién de una exposicion, etc.

CAPITULO 7
DE OTRAS ACTIVIDADES

7.1. “Compartir”
Su realizacién sera determinada por la Rectoria. Los estudiantes asisten al colegio en jeans, camiseta y zapatos
tenis. Se debe respetar el siguiente cddigo de vestuario: jeans largos, sin rotos, camiseta o blusa no escotada, ni
transparente, ni ombliguera. Las prendas deben cumplir las siguientes condiciones: Estar en buen estado, no
contener textos o gréaficos alusivos a pornografia, palabras soeces, drogadiccién, tabaquismo, satanismo, violencia,
subversion, proselitismo politico, bebidas alcohdlicas, discriminacién de cualquier tipo 0 que atente contra los valores
éticos y morales, de irrespeto hacia el colegio.
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Si el estudiante llega al colegio portando prendas no permitidas, debera permanecer en la recepcién mientras su
familia le trae ropa adecuada para ingresar al salén de clases.

7.2. Transporte Particular
Con el fin de regular y organizar a los vehiculos particulares que transportan a los estudiantes, el Colegio ha
establecido las siguientes normas:

7.2.1. Disposiciones generales

7.2.1.1. Dentro del area escolar, la velocidad no debe exceder de 30 km por hora con el fin de evitar accidentes.
7.2.1.2. Los carros se deben estacionar por orden de llegada haciendo la fila respectiva para evitar congestién. No
se debe parquear mal ni romper el orden. Tampoco atravesar el vehiculo en la calle para dar reversa, obstruyendo
el trafico.

7.2.1.3 No deben obstaculizar la entrada ni entrar después de la talanquera para no generar caos vehicular, ni
afectacion los moradores cercanos. Ademas; deben respetarse las instrucciones de las personas asignadas por el
Colegio para regular el transito.

7.2.1.4. Los padres deben colaborar para que los nifios se bajen y se suban rapidamente al vehiculo; de esta manera
el trafico fluird mas agil.

7.2.2. Disposiciones para el recibimiento de los estudiantes de transporte particular
7.2.2.1. El ingreso de los nifios de Educacién Inicial y Preescolar de transporte particular, se realizara desde las
7:00 a.m. hasta las 8:00 a.m. por la entrada peatonal, donde seran recibidos por personal del jardin.
7.2.2.2. El ingreso de los estudiantes de primaria y bachillerato es por la porteria principal del colegio hasta las
7:00a.m. En caso de retraso en la hora de llegada debe reportarse en la recepcion para firmar el seguimiento de
asistencia.
Nota: Los estudiantes de primaria y bachillerato que tienen hermanitos en preescolar pueden entrar a la misma
vez, hasta las 7:00 am
7.2.2.3. No esta permitido parquear frente a la puerta del Colegio, porque obstaculizan las rutas y exponen a los
estudiantes a accidentes. Los estudiantes deben bajar del vehiculo e ingresar rdpidamente al Colegio.

7.2.3.Disposiciones para la entrega de los estudiantes de transporte particular

7.2.3.1. Una vez terminada la jornada escolar, los estudiantes de Preescolar que son de transporte particular o que
se transportan eventualmente en carro particular siendo de bus, saldran del colegio, junto con sus hermanos.

7.2.3.2. La salida de los estudiantes de primaria y bachillerato de transporte particular o que eventualmente se
van en carro es por la puerta principal del colegio.

7.2.3.3. Elhorario establecido para la salida de los nifios de Educacion Inicial y Preescolar por la puerta del Jardin
infantil es de: Jornada de la mafiana de 12:30 — 12:45 y en la tarde de 5:30p.m. a 5:45 p.m..

7.2.3.4. Larecogida sera en forma ordenada y por seguridad, los estudiantes no deben atravesar la calle.

7.2.3.5. En caso de demora de los padres para recoger a sus hijos, éstos deben comunicarse con el colegio para
informar sobre el motivo del retraso y la hora aproximada de recogida.

Importante: Cuando estén los estudiantes saliendo a las rutas, no se permite la movilizacion de vehiculos

particulares. Si los padres no colaboran, pueden ocasionar un lamentable accidente del cual el Colegio no tiene
ninguna responsabilidad.

PARAGRAFO 1: El Colegio no asume ninguna responsabilidad por pérdida, dafio, hurto o robo que pueda sufrir
su vehiculo o mercancias u objetos dejados en él.

PARAGRAFO 2: En caso de recurrencia en la recogida demorada de los estudiantes por parte de los padres se
aplicaré el siguiente protocolo:
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a) Ponerse en contacto con el padre, madre o cuidador para informarse del motivo del retraso y para saber la hora
aproximada de llegada. Mientras tanto, el nifio o nifia debe quedar al cuidado de una persona responsable
(personal docente o administrativo).

b) Siinicialmente no hay contacto se debe insistir peribdicamente por varios medios (teléfono, correo electrénico)
y agotar todos los recursos para contactar al padre, madre, acudiente o cualquier otro familiar registrado en la
ficha de datos del nifio o nifia (tio, abuelo, etc.) hasta lograr la comunicacion con alguno de ellos.

¢) En ningun caso los nifios y las nifias podran ser entregados a otras personas que no sean las autorizadas para
su recogida, ni ser llevados a un lugar diferente al establecido por los padres y por la ley.

En caso de que la situacién se vuelva recurrente (mas de dos veces), se procedera de la siguiente manera:
a) Citacion a padres de familia por parte de la coordinacién de seccion.
b) Amonestacion escrita.
¢) Reporte a las autoridades competentes (policia de infancia y adolescencia).

7.3. Salidas Pedagégicas

Se entiende por Salida Pedagdgica toda aquella actividad realizada con estudiantes por fuera de las instalaciones,
en representacién del Colegio. Estas salidas, independientemente de su duracién, se regiran por el siguiente
reglamento, el cual involucra los lineamientos establecidos en las Directivas Ministeriales No. 08 del 12 de junio de
2009, No. 30 del 31 de diciembre de 2009 y No. 55 del 18 de diciembre de 2014 expedidas por el Ministerio de
Educacion.

7.3.1. Tipos de salidas
El Colegio definira las salidas a ofrecer a las estudiantes en el afio escolar, asi como los niveles o cursos a los que
se ofrecen. Los tipos de salidas pedagdgicas incluyen:
a) Salidas pedagdgicas.
b) Salidas comunitarias.
c) Salidas de integracion con otras instituciones
d) Convivencias.
e) Participacion en eventos académicos, culturales y deportivos (torneos, festivales, foros, jornadas de visitas a
Universidades y otros).
f) Salidas recreativas y ludicas
g) Otras salidas realizadas con fines pedagogicos.

7.3.2. Autorizacién. Para toda salida, se requiere la autorizacion escrita en el formato correspondiente de por lo
menos uno de los padres o acudientes del estudiante. NO se aceptaran autorizaciones telefénicas ni de
personas diferentes a los padres o acudientes autorizados. Y adicional; si la salida es fuera del perimetro
urbano se requiere el documento del estudiante y del acudiente que autoriza dicha salida.

PARAGRAFO: El Colegio podra reservarse el derecho de permitir o no la participacién de un estudiante, si
considera que existe una razon para que el estudiante no participe en la misma. Sobre todo si su disciplina no le
permite acatar ordenes, ni adoptarse a las normas que rigen a la institucion.

7.3.3. Acompafiantes. Los estudiantes seran acompafiados en sus salidas por adultos representantes del Colegio,
preferiblemente Directores de Curso, auxiliares, personal del equipo de Orientacién u otros docentes. El nimero de
acompafiantes dependera del numero de estudiantes y del nivel, pero en ninglin caso podra ser inferior a uno por
cada 10 estudiantes entre los grados Sexto a Once y no podra ser inferior a un acompafiante por cada cinco
estudiantes en los grados de Educacion Inicial, Materno hasta quinto de primaria.

PARAGRAFO 1: En caso de que la salida no sea operada directamente por el Colegio Las Mercedes, se deben
solicitar acompafiantes contratados por el operador de la salida pedagégica, ademas de los adultos representantes
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del Colegio. En estos casos la salida estara a cargo del operador, bajo condiciones acordadas previamente con el
Colegio y este ultimo actta en calidad de intermediario.

7.3.4. Transporte

El colegio exigira al operador de la salida o al transportador contratado todos los documentos de los vehiculos que
se utilizaran en la salida, los cuales deben estar vigentes e igualmente los permisos respectivos para el tipo de
actividad que ofrecen y el permiso especifico de la salida en cuestion.

PARAGRAFO: Si previamente a la actividad a realizar o en el momento de su realizacion se dan condiciones
restrictivas de seguridad o de salud, el colegio adoptara las medidas especiales de proteccion de los estudiantes y
de la comunidad escolar, en consonancia con las disposiciones de las autoridades respectivas y las normas de las
Disposiciones Especiales vigentes que el Colegio Las Mercedes, hara conocer en comunicaciones o0 en su pagina
web.

7.3.5. Integracién con el Curriculo. Las salidas programadas por el Colegio hacen parte integral del curriculo.
El Colegio determinaréa las actividades a realizar por las estudiantes que no puedan asistir a la salida y podra
solicitar a los padres de familia la explicacién de la inasistencia.

7.3.6. Manual de Convivencia. Los estudiantes que participan en la salida van en calidad de estudiantes del
Colegio, lo que implica el cumplimiento de todos los derechos, deberes y las normas consignadas en el Manual de
Convivencia, y las Disposiciones Especiales emitidas por el Colegio.

PARAGRAFO. Ademas de lo anterior, se aclara que los padres de familia son responsables de:
a) Conocer previamente y autorizar la participacion del estudiante en la salida pedagdgica.
b) Suministrar la informacion y documentacion solicitada para la realizacion de la salida.
c) Verificar que el Colegio cuente con la ficha médica actualizada de la estudiante.
d) Cubrir los costos que ocasione la Salida Pedagdgica, antes de su realizacion.
e) Cumplir con las condiciones acordadas directamente con el Colegio o con el Operador.

7.3.7. Gestion de Riesgos. El Colegio se responsabiliza de identificar los riesgos generales en que puedan
incurrir los estudiantes en las salidas pedagégicas y de tomar las medidas que considere necesarias para
mitigarlos.

PARAGRAFO 1.

e PARAGRAFO 2: Si la salida pedagogica se encuentra a cargo de un operador, el colegio solicitara la
identificacion de riesgos generales que puedan tener los estudiantes y el manejo de protocolo para los
mismos. Asi como un protocolo para el manejo de emergencias.

ENTIDADES TELEFONO

Linea Nacional: 123
Gaula Policia Nacional: 165
Gaula Militar: 147
Dijin: 123
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Policia de infancia y adolescencia

Infancia y Adolescencia: 2434902

Secretaria de Convivencia Ciudadana

Secretaria de Convivencia Ciudadana Calle 2 Carrera 3
edificio CAD. Piso 11 Barrio Centro
Tel. 240 5400 / 240 5401

Personeria Municipal.

Calle 2 Carrera 3 edificio CAD. Piso 10 Barrio Centro
Tel. 297 8928 Cel. 320 720 0090

Fiscalia general de la nacién

Calle 9 # 2-83 Barrio las Mercedes
Cel. 318 782 5325

Comisaria de familia

DENUNCIA: Recepcidn a las denuncias via telefénica o
whatsapp al cel. 316 249 262

JURIDICA: Recepcidn a los casos via telefénica o
whatsapp al cel. 317 682 0627

PSICOSOCIAL: Recepcidn a la orientacioén psicoldgica
via telefénica o whatsapp al cel. 316 249 2622

Defensoria de familia

Av. Simoén Bolivar
Teléfono: 321 6505597

ICBF — Instituto colombiano de bienestar
familiar

Cel 321 5744988

Hospital — o puesto de salud

HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE BUENAVENTURA
E.S.E.
2401052 -2401050

Bomberos — Cruz Roja — Defensa Civil.

Bomberos: Cra. 6 #4a-23, Buenaventura, Valle del
Cauca, Buenaventura, Colombia

Cruz Roja: Cra3B#7A-02

Barrio Las Mercedes.

Teléfono: 602 242 44 75

Defensa Civil: Cl. 7a #3-29, Buenaventura, Valle del
Cauca

Teléfono: 2423719

Medicina Legal.

Medicina Legal Calle 4 Carrera 17D - Barrio el Jorge
Tel. 241 6623
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