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Introduccidén

El Manual de Convivencia del Colegio Marymount recoge los acuerdos que reflejan el espiritu formativo,
valores, principios, derechos y deberes del colegio. Este documento propone un modelo de convivencia que
fomenta el didlogo, la reflexidén y la toma responsable de decisiones, con el objetivo de formar mujeres
autonomas e integras. Ademas, establece medidas y sanciones disciplinarias para comportamientos contrarios
al reglamento. Sirve como marco de referencia para guiar todas las acciones hacia el logro de los objetivos
educativos, tanto en entornos presenciales como digitales.

Los objetivos del manual son establecer normas y procedimientos para las relaciones en la comunidad,
determinar derechos, deberes y estimulos para sus miembros, promover buen comportamiento y medidas
formativas ante faltas disciplinarias, y asegurar la convivencia escolar manteniendo un clima escolar pacifico.
También busca fomentar la armonia y colaboracion entre docentes, estudiantes y padres, orientar a las
estudiantes en sus derechos y responsabilidades, motivarlas a alcanzar la excelencia, definir situaciones que
afecten la convivencia y derechos humanos, y garantizar el debido proceso en presuntas faltas que se puedan
presentar.
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El Manual de Convivencia se apoya en la filosofia del Colegio y es el resultado de la construccién colectiva
de los diferentes miembros de la comunidad educativa.

“La convivencia tiene que ver, en ultima instancia, con la capacidad de las personas para establecer
relaciones sociales y humanas de calidad, fundamentadas en la tolerancia y en el respeto a los demds. Esa
calidad de las relaciones individuales y sociales se define no solamente desde referentes éticos, culturales
y normativos, sino también desde competencias, habilidades y capacidades de los individuos para
interactuar constructivamente”?.

1 Valores, Mision y Vision

1.1 Valores
En el Marymount se promueve la vivencia de los siguientes valores en las estudiantes:

Integridad: Las estudiantes actuan con honestidad, ética, sentido de equidad y respeto por la dignidad propia
y de los demas. Asumen la responsabilidad de sus acciones y son personas confiables, justas y rectas.

Empatia: Son respetuosas y comprensivas con las necesidades y sentimientos de los demds y actlan para hacer
un cambio positivo en el mundo que las rodea.

Respeto: Las estudiantes valoran y reconocen las diferencias individuales, asi como las opiniones, creencias y
derechos de los demas vy tratan a todos a su alrededor con consideracién valorando la dignidad de todos los
seres humanos.

Solidaridad: Las estudiantes tienen un claro sentido de comunidad, amistad y apoyo mutuo. Estan
comprometidas con ayudar a quien lo necesita y con promover el buen trato en la sociedad en que viven.

1.2 Mision
Formar mujeres integras, con las capacidades para liderar de forma innovadora la transformacion sostenible
del entorno, dentro de un marco de valores cristianos que acoge la diversidad y fomenta la inclusion.

L 1MEN Politica educativa para la formacion escolar en la convivencia. Recuperado de: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-90103_archivo_pdf.pdf
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1.3 Vision

El Marymount serd en 2030 un referente de educacidon de mujeres orientado a la ciudadania global, el
equilibrio personal, el emprendimiento y la innovacion, para la transformacion responsable y sostenible del
planeta.

2 Fundamentos del Manual de Convivencia

Este Manual incluye dentro de la comunidad educativa a las estudiantes, padres de familia, directivas,
profesores, exalumnas, personal administrativo y representantes del sector productivo, y se orienta por los
siguientes principios fundamentales:

2.1 Principios fundamentales

- El Colegio se fundamenta en el reconocimiento de la dignidad humana y en el respeto a los derechos
humanos.

- El Colegio, como entidad confesional catdlica, espera de toda la comunidad educativa una actitud de
respeto hacia la fe y la moral cristianas.

- Entendida la persona como ser social, postulamos los valores de respeto mutuo, solidaridad y servicioa la
comunidad como medios fundamentales para el desarrollo personal.

- La honestidad es un valor primordial que permite el adecuado desarrollo de la personalidad y de la
convivencia armonica.

- Al serlajusticia un principio universal, trabajamos el derecho a la equidad, dandole a cada cual lo que le
corresponde.

- La responsabilidad, el esfuerzo sostenido y la busqueda de la excelencia son valores presentes en el
proceso de aprendizaje y son componentes esenciales para el desarrollo personal.

- Las normas de convivencia son un componente esencial para la formacién integral de ciudadanas que
contribuyan a la construccion de un ambiente seguro y confiable, y que promuevan la sana convivencia.

- Elbien general de la comunidad siempre prevalecerd sobre el bien particular.

- El Colegio Marymount cumple con rigor la normativa aplicable para asegurar la debida prestacién del
servicio publico educativo, asi como la proteccion de la comunidad

- Enese sentido, el Colegio es garante y respetuoso de los derechos de toda la comunidad educativa,
particularmente de todas las estudiantes y sus familias, y siempre velard por la proteccion de sus
intereses, partiendo de la base de que la educacién es un derecho que también implica el cumplimiento
de deberes y obligaciones, cuyo incumplimiento e inobservancia puede acarrar la imposicion de
sanciones disciplinarias.

Por lo anterior, todo miembro de nuestra comunidad educativa debe conocer y vivir lo contemplado en
este manual, que ha sido construido a partir de las normas vigentes enunciadas a continuacion:
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- Constitucion Politica de Colombia de 1991, articulos 1, 2, 13, 15, 16, 20, 23, 41, 43, 44, 45, 67, 68, 70y 95
- Ley 115 de febrero 8 de 1994 — Ley General de Educacion, articulos 73, 77 y 87.
- Ley 12 de enero 22 de 1991 — Convencidn de los Derechos del Nifio.

- Decreto 1860 de agosto 3 de 1994 — Por medio del cual se reglamenta parcialmente la Ley 115.

- Ley 1098 de noviembre 8 de 2006 — Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

- Ley 1014 de enero 26 de 2006 — Fomento a la Cultura del Emprendimiento.

- Decreto 1290 de abril 16 de 2009

- Ley 1620 de marzo 15 de 2013 — Sistema nacional de convivencia escolar y formacién para los DDHH

- 1965 de septiembre 11 de 2013.

- Directiva 55 del Ministerio de Educacion Nacional de diciembre 18 de 2014

- Decreto 1075 de marzo 26 de 2015 — Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacién,

- Las demads normas juridicas relacionadas con nuestro quehacer educativo

- Jurisprudencia constitucional vigente, en relacién con los derechos fundamentales, tales como educacion,
debido proceso, defensa, igualdad, intimidad, trato digno, deberes de los padres y estudiantes, entre otros
aspectos.

2.2 Espacios de participacion

Asi mismo, el Colegio y sus directivas, para garantizar la apropiacion y el conocimiento de lo descrito y
reglamentado en el Manual, disefian y desarrollan ejercicios de participacion y puesta en comun para cada
uno de los diferentes grupos de interés mencionados anteriormente. En estos espacios de trabajo, que se
llevan a cabo a lo largo del afio, se profundiza en las actualizaciones, modificaciones y todo lo que cada uno
de los interesados debe conocer para lograr una interaccion constructiva y mejorar la calidad de las relaciones
sociales e individuales. Entre algunos espacios de trabajo encontramos los siguientes para cada afio
académico:

2.2.1 Para padres de familia

- Reuniones de inicio de afio escolar por grados en el mes de agosto.

- Reuniones de padres de familia representantes (3 convocatorias al afio).

- Asamblea general de padres de familia.

- Mensajes a través de nuestros canales de comunicacién (Weekly, Monthly, Pagina Web, correo electrénico
y Whatsapp).

2.2.2 Para colaboradores, directivos y otros:

- Semanas de desarrollo institucional en el mes de agosto y en el mes de junio.

- Plenarias de trabajo en las jornadas de desarrollo institucional.

- Mensajes a través de nuestros canales de comunicacion (Weekly, Monthly, Pagina Web, correo electrénico
y Whatsapp).

- Inducciones de nuevos colaboradores.

2.2.3 Para estudiantes
- Direcciones de grupo
- Reuniones del Consejo Estudiantil
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3 Principios pedagdgicos

El proyecto educativo institucional y, particularmente, las areas del conocimiento en el Colegio desarrollan
competencias en todas las dimensiones humanas, teniendo en cuenta las etapas evolutivas del aprendizaje
de las estudiantes y su etapa de desarrollo.

Habilidades para la vida: formacién integral para el desarrollo de competencias socioemocionales, la
educacién para la sexualidad y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

Mediacién oportuna: nuestros ambientes de aprendizaje, unidos a oportunas y pertinentes experiencias de
mediacion, propenden por motivar el esfuerzo sostenido y estratégico de las estudiantes, asi como el
desarrollo de sus potencialidades.

Metacognicidn y aprender a aprender: buscamos que nuestras estudiantes desarrollen estrategias para aprender,
sustentar, crear y reflexionar sobre lo aprendido en cualquier asignatura vy, de igual forma, para que sean
conscientes de sus propios procesos de aprendizaje.

Aprendizaje aplicado y perdurable: nuestras practicas de ensefianza y evaluacién buscan que las estudiantes
apliquen lo que aprenden en situaciones reales (cotidianas, tedricas, interdisciplinares, etc.), para consolidar
aprendizajes significativos de calidad.

Evaluacién auténtica: la evaluacién se centra en la comprensién profunda, la aplicacion y la demostracién de
habilidades en contextos auténticos a través de evaluacién formativa y sumativa, atendiendo a experiencias
de mediacion oportuna que desarrollen las potencialidades de las estudiantes. Nuestras practicas de
evaluacion empoderan a nuestras estudiantes para que realicen un balance constante de dificultades,
fortalezas y estrategias para mejorar. Por lo tanto, todo error es considerado como una oportunidad de
ensefianza-aprendizaje.

Servicio y sostenibilidad: se promueve el compromiso civico y la responsabilidad social a través del servicio
con proyectos como CAS y accidn servicio. Las estudiantes participan en proyectos que abordan problemas
locales y globales, fomentando una conciencia de sostenibilidad (ODS) y empatia hacia los demas.

El lenguaje desarrolla pensamiento: nuestra comunidad promueve el buen uso del lenguaje (formal e informal)
como un medio que potencia los procesos de aprendizaje de las estudiantes.
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Aprendizaje basado en la indagacidn: las estudiantes formulan preguntas, investigan y desarrollan sus propias
conclusiones, fomentando asi su curiosidad y habilidades de investigacién.

Aprendizaje basado en conceptos: las estudiantes identifican y aplican conceptos, demostrando una
comprension integrada del conocimiento que permite transferir el aprendizaje a diversos contextos.

Nuestro plurilinglismo es sociocultural: se refiere a la capacidad de una persona para comunicarse
eficazmente en varias lenguas dentro de contextos sociales y culturales distintos. Este concepto no solo abarca
el conocimiento y uso de varios idiomas sino también la comprensiéon a los valores y practicas culturales
asociadas a cada lengua.

3.1 Inclusion Académica

Promovemos una educacién inclusiva y equitativa que reconoce y valora la diversidad en el proceso educativo
bajo el enfoque del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA) y en cumplimiento con lo establecido por las
leyes 115 y 1618 decreto 1421. El colegio implementa ajustes razonables (PIAR), planes transitorios de
aprendizaje (PTA) y planes individuales de aprendizaje (PIA), seglin sea necesario, para atender las necesidades
especificas de las alumnas. Estas medidas estan orientadas para discapacidades, casos de dificultades en el
aprendizaje y habilidades excepcionales respectivamente.

3.1.1 Mecanismos para la identificacidon de estudiantes nuevos con discapacidad o talentos
excepcionales.

Para ofrecer una buena calidad en la educacion para la poblacion detectada con necesidades educativas, ya
sea por discapacidad o por habilidades excepcionales y talentos, se cuenta con un protocolo que abarca desde
la deteccion de los casos hasta el establecimiento de los ajustes razonables pertinentes y su respectivo
seguimiento. Se realizan procesos de sensibilizacién para brindar formacion actualizada en discapacidad vy
educacion inclusiva a los miembros de la comunidad que forman parte activa del proceso. De igual forma, se
dan los lineamientos claros en cuanto a la manera como deben llevarse a cabo los procesos pedagodgicos de
los estudiantes con discapacidad, dificultades de aprendizaje y habilidades excepcionales basados en las
estrategias disefiadas para los mismos.

Se definen los roles de cada uno de los actores involucrados en la atencion educativa a los estudiantes
(docentes de aula, docentes de apoyo, personal de soporte de bienestar) y se dan a conocer las rutas de
atencion que articulan el trabajo entre salud y educacion.
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3.1.2 Proceso

El proceso de deteccidn y abordaje de dificultades o habilidades excepcionales en el aprendizaje en el Colegio
Marymount involucra varios pasos.

Primero, los docentes detectan casos y los presentan a la direccién de seccion para su estudio. Con la
autorizacién de los padres, los profesionales del departamento de bienestar observan a las estudiantes con
sospecha de dificultades o realizan pruebas pedagdgicas a aquellas con habilidades excepcionales.

Los resultados de estas observaciones o pruebas son llevados a la direccion de seccién, que determina la ruta
de accion y presenta a los padres los pasos a seguir para evaluaciones y tramites externos.

Segun el diagndstico, se elabora un plan adecuado (PIAR para discapacidades, PTA para dificultades
madurativas y transitorias, PIA para talentos excepcionales).

Con la aprobacién de los padres, la estudiante ingresa al programa de Inclusion, y se documentan fortalezas y
debilidades. Los docentes completan los formatos correspondientes, que son revisados por el jefe de areay la
lider del proceso.

Se hace un seguimiento a mitad del trimestre y se completan las observaciones al final del trimestre.

Finalmente, la documentacién es revisada y enviada a la secretaria y a los padres como anexo al boletin
trimestral.

4 Comunidad

4.1 Perfil de la estudiante
(Tomado del perfil de la comunidad IB).

La estudiante del Marymount esta guiada por valores universales, es integra y orienta su liderazgo, sus
actitudes y comportamientos para poder ser :

Indagadora, pensadora y critica: manifiesta su curiosidad, se pregunta por las situaciones del entorno y las
analiza, y profundiza en la informacién que recibe para integrar sus nuevos conocimientos y aplicarlos a la
vida.

10
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Lider transformadora: proyecta sus capacidades al servicio de los demas, trabaja en equipo, favoreceel
cambio y soluciona problemas de tal forma que pueda contribuir positivamente a su entorno.

Tolerante: establece relaciones interpersonales basadas en el respeto y la solidaridad, sin importar raza,
creencia religiosa o condicién socioecondmica.

Auténoma: ejerce responsablemente su libertad. Desarrolla un conjunto de habilidades y actitudes que le
permiten aprender y progresar de manera independiente, siendo responsable y proactiva en su educacion y
desarrollo personal.

Responsable: asume las consecuencias de sus actos, aprovecha el tiempo y los recursos disponiblesen
beneficio de su formacion y de la comunidad a la que pertenece y con la que interactua.

Equilibrada: integra las diferentes dimensiones humanas en un contexto de vida sana para su bienestar fisico
y mental, y el de los demas.

Asertiva: cuenta con empatia y con habilidades comunicativas que le permiten resolver los conflictos de
manera adecuada.

Reflexiva: evalla detenidamente su propio aprendizaje y experiencias. Es capaz de reconocer y comprender
sus cualidades y limitaciones para asi contribuir a su aprendizaje y desarrollo personal.

4.2 Perfil del personal del Colegio

Tanto profesores como personal administrativo estdn comprometidos con los valores institucionales vy
cumplen con sus deberes y las politicas establecidas. Son miembros activos de la comunidad educativa,
participan en la vida escolar y son referentes de liderazgo y servicio. Se caracterizan por ser:

integros y confiables: Son personas honestas y auténticas, cuyas actitudes y acciones reflejan seguridad v
credibilidad, sirviendo como modelos de confianza.

Comprometidos con la excelencia: Se mantienen actualizados en sus respectivas disciplinas y buscan los
medios mas adecuados para transmitir su pasion por el conocimiento y el servicio.

Respetuosos y asertivos en su comunicacidon: Promueven una comunicacion empatica y segura entre los
diferentes miembros de la comunidad educativa.

Gestores de cambio: Tienen una actitud abierta frente a los retos y promueven la innovacion en los diversos
escenarios formativos y administrativos.

Potencializadores del desarrollo: Se preocupan por desplegar todo su potencial y generar crecimiento y
desarrollo en estudiantes, compafieros de trabajo y clientes a través de su ejemplo, retroalimentacion y
empoderamiento.

11
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Competentes en sus areas: Tienen el conocimiento y la capacidad necesarios para acompafiar y orientar tanto
el aprendizaje de los estudiantes como la eficiencia operativa, cumpliendo con los procesos de planeacién,
ejecucién y seguimiento que sus labores requieren.

Capaces de trabajar en equipo: Cumplen con los compromisos acordados, participan activamente y comparten
sus conocimientos para aprender y crecer en equipo.

Comprometidos con la adecuada gestion de la convivencia escolar y el servicio al cliente: Conocen la Ruta de
Atencién Integral de la Convivencia Escolar y actian de manera oportuna para asegurar la proteccion de los
derechos y el restablecimiento de la convivencia. Ademads, demuestran un deseo genuino de ayudar y servir.

Eficientes en la administracién: Buscan la efectividad operacional y son capaces de organizar, planear y
priorizar para alcanzar resultados éptimos.

Proactivos: Se anticipan a los acontecimientos, materializan sus ideas y son productivos en sus funciones.

Coherentes: Sus acciones son consistentes con los valores del colegio, demostrando concordancia entre lo que
diceny lo que hacen.

Cuidadosos: Atienden de manera pertinente y oportuna cualquier situacion de riesgo o sospecha para
garantizar la seguridad y bienestar de la comunidad.

5 Gobierno escolar

El gobierno escolar esta conformado por los siguientes organos:

5.1 Organos institucionales

5.1.1 Consejo Directivo

Conformacién del Consejo Directivo
Rectoria.

- Dos padres de familia elegidos por el Consejo de Padres de Familia.

- Dos docentes elegidos por los profesores.

- Dos estudiantes de undécimo grado.

- Una exalumna del Colegio.

- Un padre de familia representante del sector productivo, nombrado por la junta de directores de la
Fundacién Nuevo Marymount.

El Consejo Directivo invitard, cuando lo considere conveniente, a la Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria
de Bienestar, los Directores de Seccién, dos profesores de las secciones faltantes, la personera, un miembro

12
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o0 mas de la junta de directores o a cualquier otra persona. Estos podran participar activamente en las
sesiones, pero no tendran voto en las decisiones respectivas.

Reglamento para el nombramiento de los miembros del Consejo Directivo

La Rectoria.
La Rectoria sera elegida en la forma establecida en los estatutos de la Fundacion Nuevo Marymount.

Dos padres de familia.

El Consejo de Padres de Familia, en una reunion convocada para tal fin por la Rectoria, elegira, dentro de los
primeros 30 dias a los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo. Los representantes de
los padres de familia solo podran ser reelegidos por un periodo adicional.En todo caso, los representantes de
los padres ante el Consejo Directivo deben ser padres de alumnas del Colegio. Los docentes, directivos o
administrativos del Colegio no podran ser representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo.

Dos docentes.
La asamblea de profesores, en una reunion convocada para tal fin por la Rectoria, elegird, dentro de los
primeros treinta dias del afio lectivo, a los DOS representantes de los profesores.

Estudiantes de undécimo.
Serd la férmula de undécimo grado que haya obtenido la segunda votacién mds alta para la personeria
estudiantil del Colegio.

Una exalumna.

Serd una exalumna que se haya graduado de bachiller en el Colegio. Esta exalumna hara parte de una terna
sugerida por la Asociacion de Exalumnas del Colegio Marymount y escogida por Consejo Directivo de la
Fundacion Nuevo Marymount.

Un padre de familia representante del sector productivo.

Serd un padre de familia escogido por Consejo Directivo, de personas de reconocida trayectoria, idoneidad y
solvencia moral y empresarial, de cualquier sector econdmico de interés para el Colegio y la Fundacién, que
tenga interés en participar en los asuntos del Colegio y que quiera aportar con su conocimiento y experiencia
al desarrollo institucional.

Funciones del Consejo Directivo (Articulo 23, Decreto 1860 de 1994)

13
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a. Tomar las decisiones referentes al funcionamiento de la Institucion, excepto las que sean competencias

de otra autoridad, como aquellas reservadas para la direccion administrativa en el caso de los

establecimientos privados.

b. Servir de Ultima instancia y érgano de cierre de decisiones, para resolver los conflictos que se presenten

entre docentes y/o administrativos con las alumnas del establecimiento educativo, una vez agotados los

procedimientos previstos en el reglamento o Manual de Convivencia.

Adoptar y promover el Manual de Convivencia y el reglamento de la Institucién.

d. Fijarlos criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevas alumnas.

e. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus

miembros se sienta lesionado.

f.  Participar en la planeacion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional, curriculo y plan de

estudios, y someterlos a la consideracién de la Secretaria de Educacién respectiva o del organismo que

haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los

reglamentos.

g. Estimulary controlar el buen funcionamiento de la Institucion Educativa.

h. Establecer e incorporar al reglamento o Manual de Convivencia los estimulos para el buen desempefio

académico y social de las estudiantes. En ningun caso pueden ser contrarios a la dignidad de la

estudiante.

i. Recomendar criterios de participacion de la Institucién en actividades comunitarias, culturales,

deportivas y recreativas.

j.  Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas y la

conformacién de organizaciones juveniles.

k. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.

I.  Definir su propio reglamento de acuerdo con el marco legal vigente.

5.1.2 Rectoria

Designacion

La Rectoria sera designada por la Junta de Directores y respondera ante la misma.

Funciones

a. Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del gobierno escolar.

14
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b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los recursos
necesarios para tal efecto.

c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el Colegio.

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

e. Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

f.  Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico.

g. Liderar el desarrollo de la Ruta de Atencion Integral de la Convivencia Escolar para propiciar una
convivencia pacifica en la se protejan los derechos de los integrantes de la comunidad.

h. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyen la ley, los reglamentos y el Manual de Convivencia.

i. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias en el dmbito educativo, para canalizarlas afavor
del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional.

j.  Promover actividades de beneficio social que vinculen al Colegio con la comunidad local.

k. Aplicar las disposiciones que se expiden por parte del Estado con respecto a la prestacién del servicio
publico educativo.

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

Institucional, la ley, los reglamentos y la junta de directores.

5.1.3 Consejo Académico

Integracién del Consejo Académico

- La Rectoria.

- LaVicerrectoria Académica.

- La Vicerrectoria de Bienestar (invitado no permanente).

- Las Direcciones de Seccion.

- La Coordinacion del Centro de Conocimiento (invitado no permanente).

- La Coordinacién de Admisiones (invitado no permanente).

- El Gestor de Innovacién y Desarrollo.

- Las jefaturas de los departamentos de ciencias, educacién artistica, educacion fisica, espafiol,inglés,
matematicas, sociales, religion, y TIC.

Funciones del Consejo Académico
a.  Servir de d6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision del Proyecto Educativo Institucional.
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b.  Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento.

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

d. Colaborar con la evaluacion institucional anual.

e. Recibir y estudiar los reclamos de las estudiantes sobre la evaluacion educativa.

f.  Estudiar y definir la forma de evaluar los procesos pedagégicos.

g. Estudiary proponer las posibles actividades culturales y deportivas.

h. Establecer politicas que permitan la unidad de criterios dentro del Colegio y promover la investigacion
dentro de las areas académicas.

Las demads funciones que le atribuya el Proyecto Educativo Institucional.

5.1.4 Lider de Proteccion
Actualmente el rol es asignado a la Vicerrectoria de Bienestar, cuya funcion principal es ser garante de los

derechos de las estudiantes y ser el primer respondiente y orientador ante reportes y denuncias y activa las
lineas de atencidn para las situaciones tipo |, Il y Il (ver apartado 9.4). Es el encargado del tratamiento de los
datos generados de los reportes/denuncias, su trazabilidad y confidencialidad.

5.1.5 Vicerrectoria Académica
La Vicerrectoria Académica, designada por la rectoria, conforma la instancia encargada de asesorar, evaluar
y gestionar el mejoramiento continuo de nuestro curriculo.

5.1.6 Vicerrectoria de Bienestar

La Vicerrectoria de Bienestar, designada por la rectoria, conforma la instancia encargada de velar por el
desarrollo, implementacién y constante mejoramiento del programa transversal de desarrollo socio
emocional dentro en la Institucién.

5.1.7 Direcciones de Seccion

Las direcciones de seccion, designadas por la rectoria, conforman una instancia que lideray dinamiza con
los profesores los procesos que propenden por la formacién integral de las estudiantes de su seccion;
ademads, armonizan las funciones del personal docente y la atencién de los padres de familia y estudiantes
en los temas académicos, formativos y disciplinarios.
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5.1.8 Coordinacion de Habilidades Para la Vida
La coordinacion de habilidades para la vida, designada por la rectoria, facilita espacios para que las estudiantes
desarrollen autogestion, liderazgo y proyeccion comunitaria. Promueve la formacion integral fuera del aula,
alentando a las estudiantes a reconocerse como protagonistas de su presente y futuro personal y social,
mediante una cultura de emprendimiento e innovacion.

5.1.9 Coordinacion de Convivencia

La coordinacién de convivencia designada por la rectoria es la instancia encargada de acompafiar el proceso
de socioformacion, realizando un acompafiamiento constante en la solucién de conflictos, promoviendo y
creando consciencia en las estudiantes, docentes y padres de familia, y desarrollando actitudes que les
permitan participar activamente en la sociedad, desde los valores de la escucha, el respeto, la tolerancia
y la autonomia.

5.1.10 Direcciones de Grupo
Las direcciones de grupo, designadas por las direcciones de seccién y avalados por la Vicerrectoria
Académica, son los docentes responsables de los asuntos propios de un grupo determinado de estudiantes.

5.1.11 Jefatura de Departamento

La jefatura de departamento, designada por la rectoria, es la encargada de asesorar, evaluar y gestionar el
mejoramiento continuo del curriculo del area de acuerdo con las disposiciones de la Ley 115, los estandares
curriculares emanados por el MEN, los principios misionales y pedagdgicos de la Institucién y los propdsitos
formativos de su departamento, atendiendo a un proceso de innovacién pedagdgica y curricular. Es el
responsable de su equipo de trabajo.

5.1.12 Comité Escolar de Convivencia

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

- Debe sesionar como minimo cada dos meses.

- Podra tener sesiones extraordinarias convocadas por el presidente o por solicitud de cualquiera de sus
integrantes.

- No podrd sesionar sin la presencia de su presidente.

- Debe dejar acta de cada una de sus sesiones.
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- Debe coordinar y hacer seguimiento de la actualizacién del Manual de Convivencia, el cual debera ser
construido, evaluado y ajustado por la comunidad educativa integrada por los estudiantes, padres y
madres de familia, docentes y directivos docentes.

Conformacién

- La Rectoria.

- Una de las Personeras.

- El docente con funcién de orientador.

- Un representante de las direcciones de seccién.

- El presidente del Consejo de Padres.

- Una de las presidentas del Consejo Estudiantil.

- Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

El Comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa conocedor de los
hechos, con el propdsito de ampliar informacién.

Funciones del Comité Escolar de Convivencia
a. Las funciones completas asignadas a los comités escolares de convivencia se encuentran en el articulo 13

de la Ley 1620 de 2013.

b. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes,
directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

c. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencidn y mitigacién de la violencia escolar entre losmiembros de
la comunidad educativa.

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

e. Convocar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, a espacios de
conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que afecten la convivencia escolar, con el

propdsito de evitar perjuicios irremediables a los implicados.
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f. Activar la ruta de atencion integral para la convivencia escolar, definida en el articulo 29 de la Ley 1620,
frente a situaciones especificas de conflicto, deacoso escolar, frente alas conductas de alto riesgo de violencia
escolaro de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltas por este comité.

g. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar.
Cuando la Rectoria lo solicite, acompafiar la toma de decisiones respecto a la imposicidon de sanciones
frente a faltas graves y muy graves, de acuerdo con el debido proceso.

h. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia, y
presentar informes de los casos o situaciones que haya conocido el comité a la respectiva instancia quehace
parte de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los DerechosHumanos,
la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

i. Garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en
el marco de las actuaciones que este adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los
tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377
de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

j.  Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la flexibilizaciéon del modelo
pedagogico 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.

k. Darse su propio reglamento de acuerdo con el marco legal vigente.

5.1.13 Comité ambiental (Acuerdo N. 2 166 de 2005)
Es el dérgano asesor en materia ambiental del gobierno escolar, en el marco del Proyecto Educativo
Institucional.

Organizacion

Se conforma a través de una seleccidon democratica, participativa y equitativa que garantice el acceso voluntario
de estudiantes, administrativos y profesores. Tendran calidad de vigias ambientales y miembros del comité
las estudiantes de bachillerato designadas (una por curso) y las estudiantes de primaria que conformen el
comité ecoldgico.
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Funciones del comité ambiental
a. Asesorar al gobierno escolar con el fin de fortalecer el cuidado ambiental dentro de la Institucion.

b. Liderar la formulacion, implementacién, seguimiento y evaluacion del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE)
y realizar la gestion necesaria para el desarrollo de este.

c. Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio social obligatorio en materia ambiental por
parte de las estudiantes de educacién media (10°y 11° grados).

d. Generarespacios pedagogicos para creary fortalecer los valores ambientales, sociales y culturales, asicomo
fortalecer las acciones por el cuidado y mejoramiento del ambiente de acuerdo con el calendario
ambiental.

e. Promover el derecho a un ambiente sano.

f.  Promover la formulacion e implementacion de los Planes Integrales de Gestion Ambiental (PIGA) en la
Institucion.

Programa ambiental

El programa ambiental en el Colegio comprende las actividades desarrolladas por el comité ambiental y el
cumplimiento de las pautas de comportamiento ambiental.

El comité ambiental reldne a las estudiantes y profesores que sienten un especial interés por los temas
relacionados con el medio ambiente y su conservacién. Con la coordinacién de profesores y estudiantes
elegidos por los miembros del comité, este realiza actividades para dar formacion en materia ambiental y
ecoldgica proyectadas hacia todo el Colegio y la comunidad, con campafias y proyectos como los de reciclaje
de papel en los salones de clase. En lo que a pautas de comportamiento ambiental concierne, las estudiantes
deben adelantar las siguientes actividades en el Colegio:

a. Colocar el papel de desecho en la caja de reciclaje de cada saldon y los vasos plasticos en los recipientes
especiales, para ser vendidos o entregados a los recicladores.

b. Economizar y reutilizar en lo posible papel, vidrio, plastico y cualquier material que pueda ser
contaminante. Depositar las basuras en el lugar apropiado.

c. Economizary no contaminar las fuentes de agua.

d. Utilizar preferiblemente pilas recargables y, de no ser posible, desechar las normales en una bolsa
plastica cerrada cuando ya no sirvan.

e. Respetar toda forma de vida animal o vegetal.

f.  No contribuir con ruido a la contaminacion auditiva.
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g. No hacer quemas ni arrojar al ambiente gases contaminantes. Evitar el uso de aerosoles que contribuyana

dafar la capa de ozono.

h. Preferir métodos bioldgicos para abonar la huerta y controlar insectos.
i. Investigar, mediante proyectos, las diversas formas de contribuir a los puntos anteriores y compartir
estos conocimientos con el resto de la comunidad.

j. Promover el correcto uso del Eco Point.

5.2 Organos estudiantiles

5.2.1 Consejo estudiantil

El consejo estudiantil es el maximo organo colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la
participacion por parte de las estudiantes. Serd asesorado por el departamento de sociales y la Coordinacién
de Habilidades para la Vida.

Funciones del consejo estudiantil
a. Ser el d6rgano de representacion de las estudiantes ante las directivas del Colegio, y velar por sus

derechos y deberes.

b. Fomentar la unidén y compafierismo entre las estudiantes mediante la coordinacién de actividades tanto
escolares como extraescolares, para generar asi un mayor sentido de pertenencia hacia la Institucién.

c. Promover, al menos una vez cada trimestre, acciones y campafias dirigidas a la concientizacién de la
responsabilidad en la preservacion del medio ambiente y del uso racional de los recursos de la Institucién.

d. Apoyar activamente todos los proyectos que proponga el comité ambiental de la Institucién a lo largo del
afio escolar. Para lograr esto, la representante al consejo debe realizar el proceso de eleccion democratica
de una vigia ambiental en su curso en el mes posterior a la conformacién total del Consejo.

e. Inspirar, consuejemplo, actitudes de respeto, responsabilidad, honestidad y perseverancia en la busqueda
del mejoramiento continuo.

f.  Fomentar la colaboracion por parte de los miembros del Colegio, pues es esencial para su funcionamiento
efectivo.

g. Brindar a las estudiantes la posibilidad de dar a conocer sus aptitudes tanto a nivel cultural como

académico.
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h. Estimular el trabajo social de las estudiantes en cuanto al servicio a la comunidad y a las obras socialesa las
gue esta vinculado el Colegio.

i. Reunirse por lo menos una vez al mes para presentar, discutir y decidir los proyectos y propuestas
presentados por el mismo consejo o por las estudiantes a quienes representa.

j.  Entregar a la Coordinacién de Habilidades para la Vida una sintesis de su afio de gestion y realizar un
empalme con el consejo electo para el siguiente afio lectivo.

k. Definir su propia organizacion interna.

Integracién del Consejo Estudiantil
Estd conformado de la siguiente manera:

- El nucleo: constituido por dos copresidentas vy las representantes de cada curso desde quinto hasta
undécimo grado.
- Miembros activos: todas las estudiantes de bachillerato y 5° de primaria.

Eleccién

En la cuarta semana del afio escolar se procedera a la eleccion de las representantes de curso.

Las representantes seran elegidas por votacién secreta y bajo la supervisién de la direccién de grupo, desde
2° hasta 11°. Las elegidas en cada curso asisten como representante de todo el grado ante el consejo
estudiantil.

En la semana posterior a la eleccién de las representantes de curso, se elegiran la presidenta y vicepresidenta
delconsejo estudiantil.

Con el fin de que las estudiantes tengan los elementos suficientes para poder llevar a cabo una eleccion con
criterios validos, las candidatas haran su presentacion mediante mesas de debate ante cada nivel, en las
gue, ademads de enunciar sus programas e ideas, responderdn a las preguntas que les formulen.

Paragrafo 1: Como una forma de preparar a las estudiantes de primaria en el ejercicio de la democracia
participativa, se aplicara el mismo modelo en el que las estudiantes de toda la seccidn elegiran presidenta y
vicepresidenta para el grado 5°, y la preparacién pedagdgica estara liderada por el docente de ciencias
sociales durante el primer semestre académico. Las elegidas trabajaran de comun acuerdo bajo la
orientacion del consejo oficial y sus propuestas deberan presentarlas a las direcciones de seccion y de
habilidades para la vida para analizar su viabilidad.

Paragrafo 2: Las estudiantes de los niveles de preescolar serdn convocadas a una reunion para elegir una
vocera Unica entre las estudiantes que cursan primer grado que se postulen para representarlas. El Colegio
promovera espacios para que todas las estudiantes conozcan la naturaleza y desarrollo del proceso
democratico y voten de manera libre y consciente por su representante Unica.
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Requisitos de las candidatas para ocupar los cargos de presidencia y vicepresidencia

Cursar el grado 1092.

- Conformar una bina o pareja con estudiantes de los diferentes cursos sin que sea condicién que las
dos pertenezcan a un mismo curso.

- Presentar y sustentar un plan de campafia.

- No haber recibido, en el Ultimo afio, sanciones que les impidan participar como candidatas (ver
requisitos de las candidatas).

*Los mismos requisitos (menos el primero) aplican para las representantes de primaria.

5.2.2 Personeria estudiantil
La funcidn de personera consiste en promover el ejercicio de los derechos de las estudiantes y velar por el
efectivo respeto de estos. La personeria estara a cargo de una estudiante de grado undécimo.

Funciones
a. Promover el cumplimiento de los derechos y los deberes de las estudiantes, para lo cual podra utilizar

los canales de comunicacidn interna del Colegio, pedir la colaboracion del consejo estudiantil,
organizar foros y otras formas de deliberacion.

b. Como todo derecho con lleva un deber, la personera también velara por la toma de conciencia sobre
la importancia del cumplimiento de los deberes por parte de las estudiantes.

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

d. Presentar ante la Rectoria, Vicerrectoria de Bienestar e instancias administrativas, de oficio o a
peticiéonde parte, las solicitudes que considere necesarias para proteger los derechos de las
estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

e. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo las decisiones de la Rectoria respecto
de las peticiones que ella formule.

f. Promover espacios en la comunidad educativa para que conozcan sus derechos, deberes, el cuidado
y fortalecimiento de lo publico, cultura de la transparencia, el rechazo de la corrupcion y el ejercicio

del control social.
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Eleccién

La Personera sera elegida dentro de los treinta (30) dias calendario siguientes al de la iniciacién de clases de
cada afo escolar. Para tal efecto, la Rectoria convocara a todas las estudiantes matriculadas, con el fin de
elegirla por el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto. Las candidatas al cargo realizaran
campafa para dar a conocer sus cualidades.

Requisitos de las candidatas a la personeria

- Cursar undécimo grado.

- Haber cursado en el Colegio al menos el afio escolar inmediatamente anterior.
- No haber recibido sanciones disciplinarias que impidan la postulacion.

Paragrafo 1: El ejercicio del cargo de personera es incompatible con el de representante de las estudiantes
ante el Consejo Directivo.

Paragrafo 2: Los cargos de representantes de las estudiantes ante el Consejo Directivo seran ocupados por
la dupla de candidatas a la personeria que hayan obtenido la segunda votacién en las elecciones para la
eleccién de personera estudiantil.

Remocion del cargo
Las estudiantes que hayan sido elegidas cabeza del gobierno estudiantil podran ser removidas del cargo de
acuerdo con las siguientes causales y procedimientos:

a. Por negligencia en el desempefio de las funciones del cargo para el cual fueron elegidas. Esta accion
se llevara a cabo una vez transcurran dos meses de haber asumido el mandato. Puede ser solicitada
ante el Consejo Directivo por las electoras en comunicacion escrita y respaldada por firmas (minimo
un 20 % del total de sufragantes), la Coordinacion de Habilidades para la Vida en calidad de asesoria
o por la Rectoria como cabeza principal de la Institucion.

b. Por falta grave o muy grave, segun lo consagrado en este Manual de Convivencia. La remocion puede
ser impuesta por la Rectoria por solicitud del Comité Escolar de Convivencia, la Direccién de Seccién
o la Coordinacién de Habilidades para la vida.

Contra la imposicion de la sancién, por cualquiera de las dos causales solo procede el recurso de reposicion,
gue podra ser interpuesto dentro de los cinco (5) dias siguientes a la comunicacién del acto sancionatorio.
Aprobada la revocatoria del mandato, asumirdn el cargo la(s) candidata(s) que hubiese(n) obtenido la
segunda votacion en la jornada electoral.

5.2.3 Cabildante Estudiantil
La cabildante tiene la funcidon de fomentar el control social y el cuidado de lo publico. Podra ser elegida
Cabildante Estudiantil una estudiante que curse entre los grados 6° y 10° y relna las siguientes condiciones:
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- Tener disponibilidad de tiempo para cumplir con sus funciones.

- Elaborar una propuesta de trabajo en la que se identifiquen las problematicas de la Localidad y sus
posibles soluciones.

- Conocer el funcionamiento, las gestiones y procesos que adelantan los Cabildantes Estudiantiles y
demads instancias del sistema Distrital de Participacién.

La eleccion de la Cabildante Estudiantil se realizara el mismo dia que el de la Personera, y tendra un término
de dos afios. La Cabildante Estudiantil no podrd ocupar simultdneamente el cargo de Personera, ni
representante ante el Consejo Directivo del Colegio.

Derechos y deberes de la Cabildante Estudiantil
La Cabildante Estudiantil elegida podrd ejercer su cargo exclusivamente mientras ostente la calidad
deestudiante y tendran los siguientes derechos y deberes:

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

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

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

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

*En caso de que la Cabildante Estudiantil elegida se encuentre en undécimo grado, serd reemplazada una
vez se gradue por la estudiante que ocupd el siguiente lugar en la eleccion, hasta culminar el periodo de dos
(2) afios.

5.3 Organos de los padres de familia

5.3.1 Asamblea general de padres de familia

La asamblea general de padres de familia esta conformada por la totalidad de padres de familia de las
estudiantes del Colegio, quienes son los responsables del ejercicio de sus derechos y deberes en relacién
con el proceso educativo de sus hijas. Esta asamblea se reunird por convocatoria de la Rectoria.

25



B () wenvouny I

Yoy v ¥ . . Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Y Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy Yy Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy vy vy iy yy
e el el e Bogola - Colombia L S A A S A A S S S S e A i A S S S S S S S S S S S S S S S S S
aliafiaiia afiafiafiafiafiafiafiafiadafiatiatiasatiatiatiatiaiiatiaiaiiatiatiiatiatiaiialiaiiaisaisntsndia

5.3.2 Consejo de padres de familia
El consejo de padres de familia es un drgano de participacidon de los padres de familia del Colegio.

Integracidn, eleccién y procedimiento general
- El consejo de padres de familia estd integrado por los padres representantes de curso que son
elegidos por cada grupo durante el primer mes del afio escolar, contado a partir de la fecha de
iniciacién de las actividades académicas.

- La eleccion para el correspondiente afio lectivo se efectuara en reunidn por curso, por mayoria
simple, con la presencia de al menos el cincuenta por ciento (50%) de los padres, o de los padres
presentes después de transcurrida la primera hora de iniciada la reunion. De un afio escolar a otro
se permite la reeleccion y no existe un limite frente al nimero de veces que se puede asumir este
cargo.

- El consejo de padres de familia ejercera sus funciones en directa coordinacién con rectoria y en
ningln caso asumira funciones o responsabilidades que puedan comprometer al Colegio.

- Se reunird tres veces en el afio por convocatoria de Rectoria; de ser necesario, se podran convocar
reuniones extraordinarias para tratar temas especificos.

Funciones del consejo de padres de familia

a. Participar en los planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados.

b. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion entre todos los
estamentos de la comunidad educativa.

c. Contribuir con la Rectoria en el andlisis, difusion y uso de los resultados de las evaluaciones periddicas de
competencias y las pruebas de Estado.

d. Exigir que el Colegio, con todas sus estudiantes, participe en las pruebas de competencias y de Estado
realizadas por el ICFES.

e. Organizary promover actividades de formacién para los padres de familia, como conferencias, talleres y
otras similares, cuando lo consideren conveniente de acuerdo con las necesidades e inquietudes de cada
nivel, con previa aprobacion de la Direccion de Seccién. Sin embargo, estas actividades podran ser
remplazadas por las que se desarrollen en el marco de la Alianza Familias-Escuela.

f.  Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el Colegio, orientadas a
mejorar las competencias de las estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadania y la creacién de
la cultura de la legalidad.

g. Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia en el marco de la Constitucién y la ley.

h. Elegir dos (2) representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo y un (1) presidente que sera
quien conformara el Comité Escolar de Convivencia. Para el cumplimiento de esta atribucion, la Rectoria
convocara al Consejo de Padres de Familia dentro de los primeros treinta dias del afio lectivo. Los
representantes de los padres en el Consejo Directivo deben ser padres de estudiantes del Colegio, no
podran ser docentes, directivos o administradores del Colegio y solo podran ser reelegidos por un periodo
adicional.
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Funciones de los padres representantes
a. Servir de punto de enlace entre los padres del curso respectivo y las directivas del Colegio.

b. Apoyar la convocatoria y promover la asistencia a los eventos, programas y talleres de formacion.

c. Buscar laintegracion entre los padres de familia de cada nivel con el fin de fortalecer los lazos de toda la
comunidad educativa.

d. Organizar y promover actividades de formacién para los padres de familia, como conferencias, talleresy
otras similares, cuando lo consideren conveniente de acuerdo con las necesidades e inquietudes de cada
nivel, con previa aprobacion de la Direccion de seccion. De considerarlo necesario, deben comunicar la
situacion a la Rectoria.

e. Reunirse periédicamente con las directivas, para colaborar con el Colegio y conocer con mayor
profundidad el funcionamiento de este.

f. Usarde maneraresponsable los datos personales de los padres de familia, siempre en favor de los procesos
formativos que promueve el Colegio y nunca para otros fines.

g. Participar y colaborar en la organizacion y celebracién de eventos institucionales, de acuerdo con las

instrucciones del coordinador general del evento.

6 Derechosy deberes de la comunidad educativa

Los presentes derechos y deberes se rigen por los fundamentos, creencias y valores del Marymount, su
Proyecto Educativo Institucional y este Manual de Convivencia.

Estos aplican tanto para entornos presenciales como virtuales, cuando por razones de fuerza mayor, caso
fortuito o por disposicion legal o reglamentaria sea necesario recurrir a la virtualidad para dar continuidad a
las actividades escolares.

6.1 Derechosy deberes de las estudiantes

6.1.1 Derechos
a. Gozar del derecho a la vida e integridad personal, a la igualdad, al libre desarrollo de la personalidad, a la
expresién, a la convivencia pacifica, al debido proceso, al aprovechamiento del tiempo libre y a la
educacion, asi como a los demas derechos humanos, de conformidad con la Constitucién Politica de
Colombia y los convenios internacionales y la Ley.
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b. Ser tratadas con dignidad, respeto y justicia por todos los miembros de la comunidad.

c. Crecer en un ambiente sano.
Ser respetadas, valoradas y reconocidas por sus logros, talentos, habilidades y buenas acciones en
beneficio propio y de la comunidad.

e. Recibir orientacion y formacién en valores.

f.  Recibir una educacion de alta calidad basada en los principios cristianos catdlicos.

g. Participar en los procesos democraticos para la eleccién de representantes de nivel, presidentas del
consejo estudiantil, personera, cabildante y vigias ambientales.

h. A ser protegidas frente a cualquier situacién que afecte o amenace sus derechos y a que se les
restablezcan sus derechos.

i. Aque se proteja confidencialidad de las situaciones en las que se encuentren involucradas.

j. Solicitar y recibir informacidn, conocer y contar con canales institucionales de quejas y reclamos.

k. Exigir que toda la informacion referente a sus vidas escolares y personales sea manejada con cautela,
reserva y confidencialidad.

|.  Ser escuchadas en un ambiente de respeto al controvertir o expresar sus opiniones.

m. Evaluar peridédicamente a todos los estamentos y servicios y hacer sugerencias respetuosas.

>

Conocer y recibir capacitacion en los programas escolares de prevencién de accidentes y deemergencias
escolares, tales como alarmas, evacuacion y primeros auxilios.

Solicitar y recibir apoyo en todos los aspectos relacionados con su formacion personal y académica.
Conocery usar las instalaciones y ayudas educativas como complemento de su proceso de formacién.
Participar en las actividades extracurriculares y en los diferentes servicios que ofrece el Colegio.

-~ o T o

Conocer los desempefios de las asignaturas o areas, sus indicadores y el proceso evaluativo de los

mismos.

s. Serevaluadasy oportunamente retroalimentadas sobre su desempefio académico y su comportamiento.

t. Recibir orientacion, asesoriay el apoyo necesario en temas relacionados con la salud (fisica y mental).

u. Recibir atencion adecuaday oportuna de parte de las enfermeras en caso de presentarse signos y sintomas
de enfermedad o accidente escolar durante la jornada.

v. Recibir apoyo para la administracion de medicamentos y control de tratamientos médicos, cuando es
requerido durante la jornada escolar, siempre que haya prescripcién médica y autorizacién de sus padres
o acudientes.

w. Tener acceso a un espacio adecuado en casa y a los dispositivos tecnoldgicos adecuados, para poder
participar en las actividades escolares de manera virtual, cuando esto sea necesario.

X. Participar de las diferentes actividades formativas y de comunidad que se lleven a cabo. Contar con un

ambiente escolar en condiciones dptimas de bioseguridad.

6.1.2 Deberes

Frente al Colegio y a la comunidad
a. Conocer, cumplir y comprometerse con las normas establecidas en el Manual de Convivencia.
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b. Respetar los fundamentos y creencias del Colegio. Demostrar lealtad, respetando su nombre, prestigio y
bienes, y actuar con honestidad en todos los eventos de la vida escolar.

c. Asistir y participar en todos los eventos formativos programados por el Colegio, tales como convivencias,
retiros, Bonding Time, salidas de cuaresma y adviento.

d. Evaluar a todos los estamentos y servicios y aportar sugerencias.

e. Darunbuen tratoalos demasy respetar las diferencias a todos los miembros de la comunidad en entornos
digitales, fisicos y fuera de la Institucion.

f. Buscar el uso sostenible de los recursos naturales y participar en actividades que apoyen este objetivo,
conforme a los programas de educacién ambiental del Colegio.

g. Velar por el cuidado de su salud propia y la de los demas.

h. Cumplir con todos los protocolos establecidos por el Colegio.

i. Conocery cumplir con todos los aspectos relativos al servicio de enfermeria contemplados en el numeral
14.1.1., de este manual.

j.  Abstenerse de traer medicamentos al Colegio sin férmula médicay por ningiin motivo ofrecerles medicinas
a otras compafieras.

k. Evitar actos y acciones que pongan en peligro su salud, la de sus compafieras o de cualquier otro miembro
de la comunidad educativa, lo cual incluye asistir al colegio cuando se conoce que se presenta una situacion
de salud que pueda poner en riesgo a otros por medio del contagio.

|.  Gestionar las ausencias justificadas y no justificadas con antelacién con la respectiva direccién de seccion,
asegurar la participacion en clase y solo en caso de emergencia ausentarse de esta con previo permiso del
profesor. Conocer y participar en los programas de preparacion y prevencion de emergencias escolares y
de transito.

m. Abstenerse de traer al Colegio y de manipular materiales inflamables, corrosivos o de cualquier indole que
representen peligro para la comunidad.

n. Respetar y cuidar los bienes, enseres o valores de la comunidad educativa, respondiendo por los dafios
causados a los mismos.

o. Cuidar los bienes propios y respetar los bienes ajenos, evitar traer o usar objetos de alto valor que no
hagan parte del material escolar, ante los cuales el Colegio no asume ninguna responsabilidad.

p. Entregar en la secretaria y/o a la direccion de seccidn cualquier objeto que encuentre y no le pertenezca,
para que su duefio pueda recuperarlo.

g. Abstenerse de usar el nombre del Colegio en actividades sociales o culturales no autorizadas por la
rectoria.

r. Resolver los conflictos y problemas con los demas miembros de la comunidad educativa de manera pacifica

s. Reportar de manera oportuna cualquier situacion que pueda afectar la convivencia escolar de la que tenga
conocimiento, incluyendo cualquier situacion de amenaza o vulneracién de derechos.

|II

t.  Cumplir con los requisitos del programa “Soy Legal” para comercializar productos en los horarios y espacios

establecidos. Abstenerse de recoger dinero o hacer rifas sin ser autorizado expresamente y para cada caso.
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u. Presentar el permiso de padres de familia o acudientes, el cual debe estar autorizado por la respectiva
direccién de seccion para quedarse en el Colegio durante horarios diferentes a la jornada escolar.
v. Presentar el carné del Colegio para acceder a la prestacion de los servicios que ofrece la Institucién

Frente a sus responsabilidades académicas
a. Tener una permanente disposicidon para aprender y hacer el mejor esfuerzo y trabajo, para aprovechar al

maximo todas las oportunidades de aprendizaje.

b. Actuar bajo el marco de la integridad académica, tomando en consideracion el concepto de probidad,
entendida como un “conjunto de valores y habilidades que promueven la integridad personal y las buenas
practicas en la ensefianza, el aprendizaje y la evaluacion.” (Tomado del documento de “Probidad
académica” del IB, pagina 2).

c. Es deber de las estudiantes usar los criterios de evaluacién durante la realizacion de sus trabajos de
evaluacion.

d. Seguir las instrucciones e indicaciones para realizar trabajos (aplicacion de las normas APA) y presentar
evaluaciones, respetando los horarios y plazos establecidos. Abstenerse de solicitar a los padres o
acudientes que le traigan al Colegio los trabajos u objetos olvidados en la casa.

e. Cumplir puntual y responsablemente con los horarios, los cambios de clases, las tareas, las lecciones y
demds actividades programadas por el Colegio, y permanecer dentro de sus instalaciones durante el
horario establecido.

f.  Presentar la justificacion médica o de los padres de familia a la respectiva direccion de seccion durante los
tres dias habiles siguientes a su reintegro. Con el visto bueno de la direccion de seccion, presentarla a la
Direccion de grupo'y a los profesores respectivos, con el fin de acordar las actividades que ella debe asumir
para su nivelaciéon (temas vistos en clase, fecha para la presentacion de evaluaciones y trabajos a los que
haya faltado o en los que no haya participado).

g. Asistir con sus padres a la entrega de informes académicos (desde 1° hasta 11°).

Frente a su comportamiento y a su presentacion personal
a. Comportarse fueray dentro del establecimiento escolar, con o sin uniforme, de acuerdo con los principios

de la Institucion, con buena educacion y las buenas maneras propias de los miembros de la comunidad

educativa del Colegio.
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b. Mantener un comportamiento respetuoso con todos los integrantes de la comunidad educativa y atender las
orientaciones impartidas por los profesores y administrativos.

c. Colaborar con el orden, el aseo y los aspectos relacionados con la salud en el Colegio.

d. Llevar debidamente el uniforme, y mantener la presentacidn personal exigida por el Colegio, tanto dentro
como fuera de él.

e. Portar el uniforme de gala en los eventos institucionales que lo requieran.

f.  Emplear un vocabulario respetuoso y abstenerse de utilizar expresiones soeces u ofensivas, tanto en lo
oral como en lo escrito, incluyendo mensajes de correo electrénico, Teams, WhatsApp o de cualquierred
social o aplicacion.

g. Seguir las normas establecidas por el profesor para interactuar en clase, como levantar la mano para pedir
la palabray, en caso de virtualidad, activar el micréfono y la cdmara cuando se indique.

h. Presentarse a clase puntualmente y con una presentacién personal adecuada, que incluye el arreglo
personal y el vestido apropiado (aplica igualmente para entornos digitales).

i. Verificar que su lugar de trabajo sea adecuado para el aprendizaje y disponga de los recursos necesarios.

j. Estar atenta y presente todo el tiempo durante la clase. En caso de ausentarse o faltar, notificarselo al
profesor con la debida anticipacion.

k. Respetar las condiciones establecidas por el profesor para los participantes en el aula virtual. No se debe
silenciar ni sacar a nadie.

|, Utilizar el chat del aula virtual con finalidad educativa. Su participacion debe ser Unicamente para referirse
a lo desarrollado en clase y en el momento oportuno. El uso de emoticones es permitido solo cuando el
profesor asi lo indique.

m. Cumplir con las actividades, tareas o evaluaciones asignadas estrictamente en las condiciones que el
profesor establezca. Lo que sea de caracter individual debe hacerse como tal, sin consultar fuentes o
personas en ningun canal que el profesor no haya autorizado.

n. Firmary cumplir el compromiso de integridad académica enviado por el profesor para la presentaciéon de
evaluaciones de manera virtual (estudiantes de bachillerato).

o. Comunicarse de manera asertiva y eficaz, haciendo el uso adecuado de las convenciones del lenguaje. La
ortografia, los signos de puntuacién y la escritura completa de palabras son aspectos que deben

conservarse en el aula virtual. El uso de la mayUscula sostenida en estos entornos se entiende como

31



B () wenvouny I

Yoy v ¥ . . Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Y Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy Yy Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy vy vy iy yy
e el el e Bogola - Colombia L S A A S A A S S S S e A i A S S S S S S S S S S S S S S S S S
aliafiaiia afiafiafiafiafiafiafiafiadafiatiatiasatiatiatiatiaiiatiaiaiiatiatiiatiatiaiialiaiiaisaisntsndia

agresiva, por lo tanto, se debe evitar. Elaborar mensajes breves y concretos para facilitar y agilizar la
comunicacion.

p. Revisar el medio y los acuerdos dados por el profesor para identificar el momento y tiempo oportunos
para solicitar ayuda. El entorno digital no implica respuestas inmediatas.

g. Atender y seguir las instrucciones de manera rigurosa para que los mensajes, tareas, preguntas,
documentos o cualquier otro insumo del aula virtual se gestione desde el lugar que corresponde. Esto es

parte de sus responsabilidades y contribuird a un proceso de aprendizaje mas eficaz.

6.2 Derechos y deberes de los padres de familia y acudientes

Al firmar la matricula los padres de familia se comprometen como educadores primarios de sus hijas y con
el Colegio como colaborador en esta tarea. Por lo tanto, la estudiante admitida en el Marymount debe tener
un ambiente familiar en consonancia con los principios educativos del Colegio, favorable para la formacién
de esta y para la de sus compafieras.

6.2.1 Derechos
a. Conocer las disposiciones y proyectos educativos, asi como los programas que se llevan a cabo.

b. Enlostemas de ed. sexual, ser los primeros formadores de sus hijas, en corresponsabilidad con el Colegio.

c. Solicitaryrecibirinformaciony recomendaciones sobre el desempefio académico y comportamental de sus
hijas.

d. Elegir a los papas representantes de curso, miembros del consejo de padres, para todos los efectos
estatutarios y reglamentarios.

e. Hacer aportes y comentarios constructivos y respetuosos de manera escrita y a través de los canales
institucionales autorizados, para mejorar la educacidn de sus hijas, y abstenerse de hacerlo publicamente
o en redes sociales, especialmente con informacion sensible.

f.  Recibir las citaciones, circulares e informes.

g. Participar en las actividades y reuniones organizadas por el Colegio y por los padres coordinadores.

h. Conocer la informacién sobre el sistema de evaluacién, los resultados de las pruebas de evaluacion de la
calidad del servicio educativo.

i. Elegiry ser elegido para representar a los padres de familia en los drganos del gobierno escolar y en las
demads érganos e instancias de participacion del Colegio.

j. Recibir informacién completa y oportuna sobre la atencion que recibe su hija en el servicio de enfermeria.
32



B () wenvouny I

Yoy v ¥ . . Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Y Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy Yy Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy vy vy iy yy
e el el e Bogola - Colombia L S A A S A A S S S S e A i A S S S S S S S S S S S S S S S S S
aliafiaiia afiafiafiafiafiafiafiafiadafiatiatiasatiatiatiatiaiiatiaiaiiatiatiiatiatiaiialiaiiaisaisntsndia

k. Ser informado lo antes posible, cuando las clases y las actividades académicas se deban llevar a cabo de

forma virtual o desde casa, por razones de fuerza mayor, caso fortuito o por indicacién del Colegio.

6.2.2 Deberes

Referentes a aspectos educativos
a. Serconsecuentes con el Proyecto Educativo Institucional y los valores que promueve.

b. Acompafiar activamente el proceso formativo en casa, en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros educadores de sus hijas, para fortalecer su orientacion personal y el desarrollo de valores y
competencias ciudadanas.

c. Contribuir en la construccion de un ambiente de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca el desarrollo de relaciones sanas basadas en el buen trato, la comunicacion asertiva y una mejor
convivencia entre los miembros de la comunidad educativa.

d. Mantener un didlogo permanente y constante con sus hijas y con el Colegio para reforzar la labor
formativa.

e. Atender las recomendaciones del Colegio en favor del buen desarrollo de los procesos emocionales y de
aprendizaje de sus hijas.

f. Formar a sus hijas en el uso responsable de los dispositivos maviles, las redes sociales y el internet,
incluyendo el reporte de situaciones de riesgo.

g. Evitar que sus hijas menores de trece (13) afios o que no hayan alcanzado las edades establecidas enlos
términos de uso respectivos, accedan a las redes sociales y hagan uso de estas.

h. Conocer y cumplir lo establecido en el Manual de Convivencia, ya que todos los padres de familia y
acudientes, por el hecho de matricular a sus hijas en la Institucion, aceptan conocer en su totalidad,
respetar y cumplir el manual de convivencia y, en general, el proyecto educativo institucional.

i. Participar activamente en los programas de formacion propuestos por el para padres de familia. La escuela
de padres de familia es obligatoria y su inasistencia injustificada podra ser sancionada por la Institucion de

acuerdo con lo que especificamente se determine en la estrategia de la Alianza Familia-Escuela.
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j. Cumplir con las citas especiales en el dia y hora sefialados, asi como asistir a la entrega de informes y a la
asamblea de padres de familia.

k. Seguir los conductos regulares: Profesor — Direccidén de grupo — Direccion de Seccion — Vicerrectorias —
Rectoria - Consejo Directivo, de acuerdo con el Manual de Convivencia.

|. Ingresar frecuentemente a la pagina web del Colegio y leer el Marymount Weekly para estar informadosde
todas las actividades que se desarrollan, y hacer la lectura de los comunicados y circulares enviadosa través
de la plataforma Phidias.

m. Autorizar las salidas escolares, cuando asi lo consideren y siempre que hayan sido informados por el
Colegio.

n. Actualizar los datos personales en la plataforma Phidias, con el fin de tener la informacion de contacto
necesaria para la gestion del Colegio.

0. Responder oportunamente las encuestas de satisfaccién al cliente para dar la retroalimentacién que el
Colegio requiere para mejorar continuamente en sus procesos.

p. Firmar la agenda diariamente, en los casos de Prekinder a quinto de primaria, para participar en la
formacion de buenos habitos y de la autonomia, en la medida en que favorecen el cumplimiento de las
tareas en los casos que se requiera.

g. Cumplir con las disposiciones del Colegio en cuanto al horario, permisos y fechas de vacaciones; para ello
deben tener en cuenta el cronograma institucional y el Monthly.

r. Fomentar en sus hijas las buenas maneras, la adecuada presentacién personal y el buen comportamiento,
independientemente del momento y lugar en que se encuentren.

s. Diligenciar, con toda la informacién requerida, el formato disefiado por el Colegio al solicitar autorizacion
para recoger a su hija.

t.  Verificar diariamente la procedencia de objetos y materiales que lleven las estudiantes a la casa y, en caso
de ser ajenos, devolverlos a la secretaria del Colegio al dia siguiente.

u. No llevar al Colegio trabajos u objetos que las estudiantes hayan dejado olvidados en la casa. Igualmente,
no enviar por correo o por redes sociales trabajos y tareas de las alumnas.

v. Matriculary renovar la matricula de manera oportuna, dentro de los plazos establecidos por el Colegio.

w. Pagar la pensidn dentro de los cinco (5) primeros dias del respectivo mes. El no hacerlo implica sometersea las
disposiciones legales vigentes en materia de costos educativos y a que sean liquidados y cobrados los

intereses de vencimiento de cada cuota, conforme a lo previsto en la ley, la reglamentacién vigente ydemas
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normas legales. En caso de devolucidén de un cheque, el girador a quien corresponda este pago cancelara
como sancion el 20% del valor, conforme al articulo 731 del Cédigo de Comercio.

X. Responder por los dafios a los bienes de sus compafieras y a los bienes del Colegio ocasionados por suf(s)
hija(s), incluyendo el dafio emergente y el lucro cesante, por lo cual deberan indemnizar al Colegio en forma
oportuna e integral.

y. Responder por los dafios ocasionados por sus hijas a bienes o personas de otros colegios, en las
instalaciones de otros colegios y durante eventos interinstitucionales de caracter escolar.

z. Manejar adecuadamente los canales de comunicacion establecidos por el Colegio y usar
responsablemente los datos personales, utilizandolos exclusivamente para inquietudes y temas generales
relacionados con la vida escolar y el Colegio. Los temas individuales se deben tratar en reuniones de tal
tipo y no deben ventilarse publicamente o por redes sociales.

aa. Ser los primeros responsables en inculcar el respeto por las normas en lo referente a edad minima para el
desarrollo de actividades especificas. Recordar a sus hijas que la ingesta de alcohol, cigarrillos y cigarrillos
electronicos esta prohibida para menores de edad.

bb. Reportar cualquier situacion que afecte la convivencia escolar o que amenace o vulnere los derechos de

cualquier miembro de la comunidad.

Referentes a la salud de las estudiantes

a. Afiliar a las estudiantes al sistema de seguridad social en salud.

b. Actualizar la hoja de salud de su hija anualmente dentro del proceso de matricula y cada vez que sea
necesario.

C. Enviar fotocopia legible del carné de vacunas actualizado de su(s) hija(s) al cumplir los cinco (5) afios,

tiempo en el cual se completa el esquema de vacunacion del Programa Ampliado de Inmunizaciones
PAI del Ministerio de Salud y Proteccién Social. Incluyendo el esquema legal de vacunas vigente al
momento de la matricula.

d. Cuando el horario del tratamiento médico exige que el medicamento sea suministrado durante la
jornada escolar, enviar mensaje a la enfermeria, a través de Phidias, adjuntando la féormula médica
actualizada y autorizando el suministro del medicamento, indicando el horario y si el medicamento
debe ser regresado a la casa. Esto aplica para medicamentos alopaticos (incluyendo Acetaminofén,)
homeopaticos o naturales, asi sean de venta libre.

e. Si es posible, privilegiar la administracién de los medicamentos en la casa cuando el tratamiento sea
cada 12 o 24 horas.
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f. En ambos casos, los padres de familia y acudientes se hacen responsables legalmente ante las
directivas del Colegio y ante las autoridades competentes, por cualquier hecho o evento adverso
derivado del consumo de medicamentos, en los casos en que estos hayan sido administrados en y/o
por la Institucion, aun con la autorizacion de aquellos, pues es claro que la administracion de
medicamentos en el Colegio solo se hara con autorizacion expresa y escrita de los padres de familia.

g. Las alumnas de preescolar y primaria deben entregar a la monitora de la ruta escolar los
medicamentos que requieran ser administrados durante la jornada escolar. A su vez, las monitoras
al llegar al colegio, los entregaran en la enfermeria. Al final de la jornada escolar, la enfermera
devolvera a la monitora los medicamentos para su respectiva entrega al padre de familia o acudiente
gue recibe a la estudiante al bajarse de la ruta. En el caso de las estudiantes que llegan en carro, el
acudiente debe acercarse a la enfermeria y hacer entrega del medicamento a la enfermera y, en la
tarde, recoger personalmente el medicamento en la enfermeria.

h. Comunicarse con la enfermeria si su(s) hija(s) presenta(n) algun inconveniente de salud durante la
jornada escolar, para verificar que sea(n) atendida(s) y constatar la necesidad de su salida de manera
segura, de acuerdo con lo que determine la enfermera.

i. Presentarse al Colegio lo antes posible cuando la enfermera considere necesario que la alumna salga
a reposo en casa, que acuda a valoracion médica o necesite acompafiamiento en ambulancia.

j. Informar de manera inmediata via Phidias a las enfermeras del Colegio cuando su hija ha sido
diagnosticada con una enfermedad infectocontagiosa.

k. Cumplir las incapacidades médicas. Las alumnas no pueden asistir al Colegio cuando hay una
incapacidad médica, asi la estudiante o sus padres insistan que debe venir al Colegio. En esos casos,
la enfermeria se comunicard con los padres para que recojan a la alumna.

l. Cumplir las incapacidades fisicas o para actividades deportivas. La estudiante no puede quedarse a
extracurriculares de énfasis deportivo o participar de eventos deportivos cuando existe incapacidad
fisica o deportiva. Asi la estudiante o sus padres insistan que debe participar de estos eventos. En esos
casos, la estudiante se quedara en la enfermeria y se solicitard a los padres que sea recogida.

m. Cuando la enfermeria determina que la estudiante debe salir por razones de salud, se permitira en
servicios publicos tales como taxis, 0 empresas de transporte privado tipo Uber, Didi o similares,
Unicamente si sale de la Institucién acompafiada por los padres de familia o un adulto autorizado por
los padres de familia a través de un correo via Phidias dirigido a la secretaria general del Colegio y a
la enfermeria indicando el nombre completo de la persona que recoge, foto de la cédula y teléfono.
Por ningln motivo, una alumna de Preescolar o Primaria puede salir sola del colegio con un
conductor de servicio publico o privado cuando estd enferma.

n. Conocer y cumplir con todos los aspectos relativos al cuidado de la salud de las estudiantes vy al
serviciode enfermeria contemplados en el numeral 14.1.1.

Referentes a las actividades escolares en la virtualidad
a. Promover que el ambiente de aprendizaje de su hija en casa sea privado vy facilite el cumplimiento
de los horarios, sin intervenciones o interrupciones de la dindmica familiar.
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b. Utilizar los canales de comunicacién habituales a través de Phidias, para contactar a profesores u
otrasinstancias del Colegio. No utilizar el momento de clase para contactar al profesor, haciendo uso
del micréfono ni del chat de la clase.

C. No intervenir de manera impulsiva durante una clase o momento de encuentro que involucre a o
exponga al profesor o a otra estudiante.

d. Promover la autonomia y autogestion de su hija en su proceso de aprendizaje, permitiéndole realizar
sus tareas, evaluaciones o actividades asignadas en clase de manera independiente, de acuerdo con
la edad y etapa de desarrollo.

e. Solicitar autorizacion al comité pertinente para que la estudiante participe de manera virtual en las
clases por causa justificada.

6.3 Derechosy deberes de las directivas, el personal administrativo y los profesores

6.3.1 Derechos
a. Serrespetadosy valorados por todos los miembros de la comunidad educativa.

b. Gozar del derecho a ejercer su profesién, a la libertad de catedra, a investigar y publicar.

c. Participar en todas las actividades del Colegio.

d. Serescuchados con respeto.

e. Ser informados oportuna y eficazmente de las actividades que se realizan en el Colegio a nivel internoy
externo.

f.  Ser evaluados en su desempefio profesional y recibir retroalimentacion oportunamente.

g. Elegiry ser elegidos en los organismos del gobierno escolar

h. Utilizar los materiales, areas e implementos relacionados con el drea académica.

i. Sihubiese quejas en su contra, ser tratados con respeto y con el debido proceso.

j.  Resolver las situaciones de conflicto que se presenten con otros miembros de la comunidad educativa,
segun el conducto regular.

k. Participar en los diferentes comités, tales como el de calidad, el ecoldgico, el de brigadistas y el de
cafeteria.

|.  Ser remunerados cumplidamente y gozar de las prestaciones legales de acuerdo con su perfil profesional.

m. Recibir orientacidn, asesoria y el apoyo necesario en temas relacionados con la salud.

n. Recibir atencion adecuada y oportuna de parte de las enfermeras, en caso de presentarse signos vy

sintomas de enfermedad o accidente laboral durante la jornada.
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0. Recibir apoyo para la administracion de medicamentos y control de tratamientos médicos, cuando es
requerido durante la jornada laboral.

p. Atender a estudiantes y padres de familia dentro de la jornada escolar, respetando sus tiempos
personales y familiares, al igual que la hora de almuerzo.

g. Tener acceso a los dispositivos tecnoldgicos y herramientas digitales necesarias para poder desempefiar
sus funciones de manera virtual, con el soporte requerido.

r. Recibir la capacitacion necesaria para poder continuar cumpliendo con sus funciones de manera virtual.

6.3.2 Deberes

Referentes a su comportamiento y relacionamientos
a. Serconsecuentes con el Proyecto Educativo Institucional, los valores y las creencias del Colegio.

b. Personificar y promover los atributos del perfil de la comunidad IB.

c. Respetar a la Institucién, a cada miembro de la comunidad educativa y, al mismo tiempo, fomentar esa
actitud a través de una comunicacion asertiva.

d. Participar activamente en la planeacién, ejecucion y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

e. Tener un comportamiento ético que se manifieste mediante la justicia, honestidad y madurez en las
relaciones interpersonales y competencia profesional.

f. Entregar en la secretaria y/o a las direcciones de seccién cualquier objeto que encuentre y no le
pertenezca, para que su duefio pueda reclamarlo.

g. Abstenerse de dictar clases particulares a las estudiantes del Colegio, remuneradas o no, a menos que estén
autorizadas por la Rectoria para cada caso y con autorizacion expresa y escrita de los padres defamilia y
acudientes, pues de lo contrario puede ser causal de sancién disciplinaria.

h. Atender oportunay respetuosamente a los diferentes miembros de la comunidad educativa.

i. Recibir, registrar y tramitar las quejas y reclamos haciendo uso del conducto regular establecido.

j.  Velarporelcuidado delos recursos y materiales del Colegio y responder por aquellos que se le asignan bajo
su responsabilidad.

k. Conocery cumplir con los lineamientos de seguridad impartidos por el Colegio.

|.  Presentar el carné que lo identifica como trabajador del Colegio para acceder a la prestacion de los

servicios que ofrece la Institucién.
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m. Cumplir con el lugar, horario y funciones asignadas para el acompafiamiento de las estudiantes
(descansos, salidas escolares y eventos comunitarios).

n. Ser puntuales al llegar al Colegio, entrar a clases y entregar tareas y trabajos.

o. Devolver los trabajos y exdmenes con retroalimentacion y corregidos.

p. Velar por la seguridad de los datos personales e informacidon sensible de las estudiantes, las familias yde
todos los miembros de la comunidad educativa y abstenerse de darles un tratamiento no autorizado en la
politica de proteccion y tratamiento de datos personales del Colegio vy, en general, en las politicasde la
Institucién.

g. Reportar al colegio cualquier situacién que afecte la convivencia escolar o que amenace o vulnere los
derechos de cualquier integrante de la comunidad educativa.

r. Los docentes, administrativos y directivos deben cumplir con todo lo que establece el presente Manual de
Convivencia y procurar que los demds miembros de la comunidad educativa también lo hagan e,
igualmente, deben avisar y alertar ante las instancias del Colegio de manera oportuna cuando algun
miembro de la comunidad educativa esté presuntamente infringiendo la ley, los reglamentos o las politicas
del Colegio.

* Todos los direccionamientos especificados en el Cédigo de Conducta, que se encuentra en el siguiente

enlace: https://marymountbogota.edu.co/intranet/wp-content/uploads/2022/08/Codigo-de-

conducta.pdf

Referentes a la gestion académica
a. Cumplir con las funciones y responsabilidades de su cargo.

b. Disefiar y programar en PAR u horario extracurricular el trabajo de las estudiantes en caso de ausencia
justificada.

c. Aprovechar los recursos y materiales didacticos que el Colegio ofrece para desarrollar en las estudiantes
sus potencialidades.

d. Promover las mejores practicas educativas en coherencia con los principios pedagogicos del Colegio.

e. Aportar informes claros y precisos de cada una de las estudiantes, en cuanto a lo académico, disciplinario,

social y actitudinal, durante los seguimientos periddicos.
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f.  Evaluar e informar oportunamente a las estudiantes, en un término maximo de diez (10) dias calendario para
evaluaciones cortas, talleres y trabajos, y de quince (15) dias calendario para ensayos, informes de laboratorio
o productos trimestrales.

g. Atender de manera oportuna las necesidades académicas de las estudiantes, teniendo en cuenta sus
caracteristicas particulares, estilos de aprendizaje, ritmos de desarrollo, sus potencialidades y los acuerdos
establecidos desde la direccion de seccidn y el seguimiento respectivo.

h. Promover, desde la practica docente, la comprension e inclusidén de distintas creencias e ideologias que
nutren y componen la diversidad en la comunidad y el multiculturalismo, sin que ello implique
proselitismos de ninguna naturaleza ni adoctrinamiento por ninguna creencia o ideologia en particular.

i. Identificar y solicitar apoyo para las necesidades emocionales, sociales y académicas de las estudiantes.

j. Incorporar nuevas tecnologias y metodologias innovadoras en el aula para mejorar el proceso de
ensefianza-aprendizaje.

k. Promover el uso de computadores y tabletas digitales como herramientas pedagodgicas.

|.  Participar en programas de desarrollo profesional y formacidn para mejorar las habilidades pedagdgicas y
mantenerse actualizado(a) con las nuevas metodologias educativas y en el IB.

m. Trabajar en equipo con otros docentes para hacer planeacién colaborativa y compartir buenas practicas.

Referentes a los entornos digitales

- Promover los principios de la Ciudadania Digital.

- Tener las condiciones de espacio y recursos mas favorables para evitar distractores o interrupciones
durante el desarrollo de la clase.

- Para clases virtuales: se debe compartir y exigir a las estudiantes la firma del compromiso de integridad
académica para la presentacion de evaluaciones y trabajos de manera virtual (Bachillerato).

- Disefiar evaluaciones adecuadas para los entornos digitales y que favorezcan el cumplimiento del
compromiso de integridad académica.

- Cumplir con los lineamientos para la atencién a familias.

- Acoger los lineamientos del departamento de tecnologia en la creacion de grupos y clases para garantizar
la seguridad y el buen funcionamiento de estos.

- Hacerse responsable de los contenidos que puedan quedar visibles o expuestos a sus estudiantes al
momento de compartir pantalla, sin que estos hagan parte o estén relacionados con la clase.

Referentes a la salud
a. Velar porelcuidado de su salud.
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b. Informar a la enfermeria de manera inmediata sobre situaciones de las cuales tenga conocimiento y
puedan repercutir en el cuidado individual que brinda la enfermeria a las estudiantes (diagndsticos
médicos, hospitalizaciones, cirugias, accidentes, tratamientos médicos, etc.); conductas inapropiadas que
pongan en riesgo la salud de la alumna y compafieras (ofrecer medicamentos) o en situaciones que puedan
alterar el normal funcionamiento de la salud publica y comunitaria, o cuando reciba informacion sobre
casos de enfermedades infectocontagiosas (varicela, parotiditis, influenza, Covid- 19.), de tal forma que la
enfermeria pueda tomar las medidas requeridas por las autoridades sanitarias (Ministerio de Salud y
Proteccién Social y Secretaria Distrital de Salud).

c. No administrar medicamentos ni tratamientos a estudiantes y otras personas de la comunidad educativa,
permitiendo que sea la estudiante o persona valorada en primera instancia en la enfermeriadel colegio.

d. Evitar actos y acciones que pongan en peligro su salud, la de las estudiantes, compafieros o de cualquier
otro miembro de la comunidad educativa, incluyendo la asistencia al colegio cuando conoce que presenta
una situacién de salud (como es el caso de enfermedad infectocontagiosa), que puede poner en riesgo la
salud de otras miembros de la comunidad educativa.

e. Reportar a la instancia que corresponda cualquier situacion que tenga impacto en su salud y en la de los
demas.

f. Presentar incapacidad médica y cumplir con ella en el marco de la normatividad vigente.

g. Cumplir los protocolos de bioseguridad establecidos por el Colegio.

h. Suministrar de manera oportuna, veraz y suficiente la informacién sobre su estado de salud, asi como
reportar situaciones que puedan afectar la salud de la comunidad.

Referentes a su formacién

a. Participar responsablemente en todas las actividades de mejoramiento profesional y de formacion
personal, asi como estar abiertos a la posibilidad de actualizacidn y superacion para mejorar el desempefio
de sus funciones.

b. Participar en las actividades propuestas por el Colegioy en al menos uno de los comités institucionales.

7 Normas del Colegio

Las normas de convivencia en el Colegio Marymount son un componente necesario y esencial para la
formacion integral de las estudiantes, en tanto que forjan ciudadanas que contribuyan a un ambiente de
bienestar, que promueva la sana convivencia, orientan el actuar a través de los limites y los
comportamientos adecuados, aportan a la construccién del criterio personal necesario para la toma de
decisiones, y contribuyen a que las estudiantes asuman las consecuencias de sus acciones como elemento
fundamental de su crecimiento personal y busquen reparar el dafio causado. Por lo anterior, las normas
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aplican tanto para ambientes de aprendizaje presencial como para entornos digitales y aportan al desarrollo
moral de las estudiantes en las diferentes etapas de su vida escolar.

7.1 Normas de Presentacion personal

Através de la presentacion personal no solo se demuestra respeto hacia uno mismo, hacia el Colegio y hacia
guienes nos rodean, sino que también se expresa la forma como nos sentimos hacia cada uno de ellos. Es
por esto por lo que el uniforme debe ser llevado en forma correcta, dentroy fuera del Colegio, de la siguiente
manera:

7.1.1 Uniforme de diario

Con jardinera

- Blusa de manga corta o larga, segiin modelo; es opcional usar camiseta blanca debajo de la blusa.

- Zapatos colegiales azules, de amarrar, con cordones blancos y limpios; estan permitidos los zapatos azules
de velcro o trabilla para las estudiantes de Prekinder y Kinder.

- Medias blancas hasta la rodilla 0 mallas blancas.

- Jardinera, segin modelo. Su altura debe ser de maximo ocho dedos (de la estudiante) sobre la rodilla. En
ningun caso se deben alcanzar a ver los shorts.

- Saco azul oscuro de lana, de cuello en V 'y con escudo, o saco azul de algoddn con capucha (del colegio).

Con Sudadera

- Sudadera, segiin modelo.

- Pantaloneta y camiseta, segin modelo.

- Medias blancas (la parte que sobresale a los tenis).

- Tenis predominantemente blancos, azules, negros o grises.

Uniforme de gala
*De uso obligatorio en todos los eventos institucionales

- Blusa de manga corta o larga, segin modelo; es opcional usar camiseta blanca debajo de la blusa.

- Zapatos colegiales azules, de amarrar, con cordones blancos y limpios. En los cursos de prekinder y kinder estan
permitidos zapatos azules oscuros de velcro.

- Medias blancas hasta la rodilla.
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- Jardinera, segin modelo. Su altura debe ser de maximo ocho dedos (de la estudiante) sobre la rodilla. En
ningun caso se deben alcanzar a ver los shorts.

- Saco azul oscuro de lana, de cuello en V y con escudo; de uso obligatorio para el uniforme de gala.

- Chaqueta azul oscura del colegio (opcional). No puede ser la educacion fisica ni de equipos deportivos.

Uniforme de educacion fisica

- Sudadera, segin modelo.

- Pantaloneta y camiseta, segin modelo. Medias blancas (la parte que sobresale a los tenis).

- Tenis predominantemente blancos, azules, negros o grises.

- Leggins negros a azules oscuros (para Bachillerato, para usar durante la clase Unicamente).

- El uniforme de educacion fisica puede usarse cualquier dia dela semana, excepto cuando haya eventos
institucionales que requieran uniforme de gala.

- Las alumnas que pertenecen a los equipos del Colegio pueden utilizar la camiseta respectiva durante la
clase de educacidén fisica.

- Las alumnas que pertenecen al equipo de barras pueden usar la chaqueta de barras los dias que tienen
presentacion.

- Las alumnas que pertenecen a equipos deportivos del colegio pueden utilizar el hoodie correspondiente
los viernes y los dias que tengan eventos deportivos de su equipo.

- Las camisetas de las Casas Marymount podran ser usadas los dias en los cuales las alumnas tienen clase de
educacion fisica.

- Todas las demds prendas que no sean mencionadas en los puntos anteriores no seran permitidas.

Accesorios

- Saco azul (del colegio) de algoddn con capucha, segin modelo.

- Estdn permitidas la chaqueta del colegio, bufandas reglamentarias o blancas, cuellos de lana color azul
oscuro y accesorios para la cabeza negros, azules (de los tonos del uniforme del colegio) o blancos.

- Cachucha deportiva para eventos al aire libre.

- Cobija enlas piernas durante la clase si el profesor lo permite, pero no fuera del salén de clase.

- Se pueden utilizar camisetas térmicas azules o negras, debajo de los sacos. Sin embargo, al retirar el saco,
se debe tener la camiseta del uniforme.

Otros aspectos

- Elarreglo personal debe ser sencillo y discreto mientras se lleva el uniforme.

- El Colegio recomienda, en lo posible el no uso de maquillaje.

- No se permiten joyas ni accesorios vistoso.

- Enlo posible el uniforme de diario como el de educacién fisica deben estar en buen estado.
- Nose permite combinar el uniforme de diario con el de educacion fisica.
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- Eluso de leggins esta permitido Unicamente durante las clases de educacidn fisica, en los entrenamientos
deportivos y en las clases de danza o teatro. Debe llevarse debajo del pantaldn de la sudadera.

- Enlos “jeans day” no se permite combinar la sudadera del Colegio con otro tipo de prendas. Si la estudiante
tiene clase de educacion fisica, debe utilizar la indumentaria adecuada para las practicas deportivas.

- Las alumnas deben subirse a los buses con el uniforme completo incluso en los dias de actividades
extracurriculares, excepto los dias en los cuales el Colegio expresamente autorice vestirse de particular.

- Noingresar a la cafeteria en pantaloneta, trusa o leggins, exceptuando prekinder.

7.2 Normas en entornos digitales
- Reconocer la humanidad detras de las interacciones digitales, siendo consciente del lenguaje no verbal y

tono de voz.

- Mantener los acuerdos sociales y buenos modales, como saludar, respetar la palabra, escuchar
activamente y usar lenguaje adecuado.

- Respetar la privacidad, manejando confidencialmente la informacion personal y no compartiendo
imagenes, datos o informacidn sin autorizacion.

- Practicar la tolerancia y prudencia, evitando reacciones de descalificacién o burla y pidiendo aclaraciones
ante malentendidos.

- lIdentificar el contexto de la interaccion y actuar consecuentemente, adaptando el comportamiento seguin
la situacion.

- Publicar contenidos adecuados, evitando material discriminatorio, intimidatorio, difamatorio, racista,
ofensivo o inapropiado.

- Reportar contenido que afecte a la comunidad educativa y evitar compartirlo para no agravar la violacién
de derechos.

7.3 Normas en los espacios comunes

7.3.1 Salones de clase, arte, musica y danza

Son espacios de interaccion donde suceden la mayoria de los procesos de ensefianza y aprendizaje, y por
ello se espera la continuidad de las normas generales del Colegio. Por tratarse de lugares en los que se vive
en comunidad, también es necesario:

- Asistir puntualmente a las clases.

- Noentrary salir de las clases sin permiso del profesor, pues provoca desorden y dispersion.

- Mantener organizado el puesto de trabajo.

- Contar con los materiales necesarios para las clases.

- Nocomer en el salon.

- Mantener un tono de voz adecuado para el auditorio y el interlocutor.

- Desarrollar actividades en el salén de tal forma que no interrumpan las clases de los salones cercanos.
- Mantener un ambiente de trabajo adecuado, de acuerdo con la actividad y la clase.

- Dedicarse a las actividades propuestas para la clase.
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- Respetar la opinidn, la palabra, el criterio y las creencias del otro, y evitar expresiones verbales y no
verbales que descalifiquen.

- Escuchar activamente y participar en el desarrollo de la clase.

- Cuidar los materiales y elementos dispuestos para los procesos pedagodgicos que alli se desarrollan.

7.3.2 Convivencia en otros espacios comunes en el Colegio

Se entienden por espacios comunes del Colegio, entre otros, el Centro de Conocimiento, la sala de
computadores, la cafeteria, las aulas multipropdsitos, el ascensor, la enfermeria, el Centro Cultural, entre
otros.

- Mantener un comportamiento propicio para el espacio. Esto implica un manejo adecuado de la voz.

- Hacer un uso adecuado de los materiales o el mobiliario que se encuentran en el espacio.

- Cuidar y conservar los espacios fisicos, el mobiliario, los equipos, el material bibliografico y demas objetos.

- Estar acompafiadas de un profesor, cuando asi lo requieran las circunstancias (por ejemplo, en el Centro
de Conocimiento en las aulas Multipropdsitos, salas de computadores).

- Respetar los horarios de los espacios.

- Evitar desperdicios.

- Respetar a sus otras compafieras y demas personal administrativo y docente que se encuentre en el
espacio. Esto incluye respetar filas, tener buenos modales, respetar la intimidad de las tras personas, etc.

- Noingresar alimentos o bebidas no autorizadas a los espacios.

- Utilizar los casilleros para ubicar las maletas y objetos grandes; los pasillos y espacios de transito deben
estar despejados.

- Contar con las autorizaciones correspondientes para estar en los espacios (por ejemplo, en el caso del
ascensor, contar con el Elevator Pass).

7.3.3 Buses

El bus es considerado un espacio de convivencia y seguridad necesario para el desplazamiento de las
estudiantes, y se espera la continuidad en el cumplimiento de las normas generales del Colegio, ademas de
lasparticulares del servicio, a saber:

- Estar en el paradero cumplidamente. Los buses no esperan.

- Cumplir con las condiciones de seguridad: ir bien sentadas, abrocharse el cinturén de seguridad,
mantener los pasillos libres. Las estudiantes no podrdn estar de pie en la ruta mientras el bus se
encuentra en movimiento.

- Saludar, despedirse y dar las gracias.

- Tratar con respeto al conductor, monitora y demas pasajeros.

- Acatar las recomendaciones, solicitudes y sugerencias dadas por las monitoras.

- Hablar en voz baja.

- Utilizar un vocabulario adecuado.

- Abstenerse de comery beber, y dejar el bus en perfectas condiciones de aseo.

- Se prohibe la venta de comestibles y articulos dentro de la ruta.
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No se permite que se sintonicen emisoras de radio. Las alumnas de 8° a 11° pueden hacer uso personal
de su celular utilizando audifonos.

Revisar sus pertenencias antes de bajar del bus; si por algun motivo deja algo en la ruta, informar a
secretaria o la jefatura de seguridad y transporte una vez se percate. El proveedor de transporte no se
hace responsable de los elementos que se dejen en el bus.

Bajarse rapidamente y de manera ordenada al llegar al Colegio para no interferir con la movilidad.
Ingresar al bus a la hora adecuada, para lo cual se dispone de las siguientes sefiales: habra un timbre
gue avisa la finalizacion de clase, una primera campafia para que las estudiantes suban a los buses y
una segunda que avisa el cierre de las puertas. Después de la segunda campana, no se podra ingresar
al bus (esta norma no aplica para las estudiantes de preescolar, ni para los profesores en general); en
caso de que una estudiante no aborde el bus, los padres de familia deberan recogerla en el Colegio.
Las monitoras no estan autorizadas para pasar llamadas telefdnicas de padres a las estudiantes en las
rutas, salvo en caso de emergencia.

Horarios de toque de campana

Horarios de campanas salida de rutas

. 3:15 p.m. Primera

De lunes a jueves
3:20 p.m. Segunda
. 12:55 p.m. Primera

Viernes

1:00 p.m. Segunda
Martes y jueves 5:00 p.m. Primera
entrenamientos 5:05 p.m. Segunda
Viernes 3:00 p.m. Primera
extracurriculares 3:05 p.m. Segunda

Cambios de ruta o paradero.

aplicacion.

Las estudiantes pueden cambiar de ruta, siempre y cuando haya cupos disponibles y se cumpla con
diligenciamiento del permiso por Ontrack en el horario establecido.

Las autorizaciones o permisos para salir por porteria deben ser enviados por la aplicaciéon Ontrack, antes

Para poder hacer el cambio de ruta o paradero dentro de la misma ruta en el horario de la tarde, el
permiso debe ser enviado por la aplicacién Ontrack antes de las 10:35 a.m., hora de cierre de la

de las 10:35 a.m., hora de cierre de la aplicacion.

Las estudiantes inscritas en actividades extracurriculares o entrenamientos deportivos requieren
autorizacién para salir en su ruta habitual cuando no se vayan a quedar a la actividad. Esta autorizacion
debe ser solicitada por la aplicacion Ontrack, antes de las 10:35 a.m., hora de cierre de la aplicacion.
Las estudiantes que no son de actividades extracurriculares y deban quedarse por temas académicos u
otros autorizados por el Colegio, deberan enviar el permiso por la aplicacion Ontrack antes de las 10:35
a.m., justificando el motivo por el cual se van a quedar para poder hacer uso del transporte o salida por
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porteria. Si la estudiante es de porteria y va a realizar uso de la ruta de entrenamientos o actividades,
debera cancelar el costo del recorrido en la oficina de transporte.

Las estudiantes de preescolar que no son de actividades extracurriculares no estan autorizadas para
guedarse en el Colegio durante este horario.

Si la estudiante no regresa a su casa en la ruta habitual, no podrd enviar ningun articulo en el bus para
ser entregado en su paradero.

Para las estudiantes que representen al colegio en diferentes actividades deportivas se ofrecerd el
servicio de transporte previa inscripcion segun horario establecido en cada evento. Las alumnas se
inscriban a este servicio deberan tomarlo, dado que el transportador realiza una planeacién con base en
esta informacion y se disponen unas rutas para tal fin.

Cuando las estudiantes debidamente autorizadas por el colegio deban quedarse después de la
finalizacién de la jornada escolar, los padres de familia deberan autorizar y enviar la informacién de
salida por porteria o ruta extracurricular segun proceso. Si la estudiante es de porteriay va a realizar uso
de la ruta de entrenamientos o actividades, deberd cancelar el costo del recorrido en la oficina de
transporte.

Cuando se programen eventos especiales y el Colegio ofrezca el servicio de transporte de regreso a las
casas, los paraderos dispuestos se encontraran publicados en Phidias / Archivos Institucionales, o seran
incluidos en el proceso que se abra para la autorizacion de los padres.

La monitora no esta autorizada para realizar cambios de paraderos por solicitudes de los padres via
telefdnica; Si se requiere por un tema puntual, urgente y de Ultima hora, se deben comunicar con el jefe
de seguridad y transporte o la oficina de transporte del Colegio, para la autorizacion.

Condiciones de la prestacidn del servicio de transporte

En general, el servicio de bus no es puerta a puerta.

En el caso de las estudiantes de preescolar y primaria, es indispensable que un adulto las espere en el
paradero; de lo contrario, la ruta continuard su recorrido y el padre de familia debera llegar al paradero
gue mas se ajuste sin afectar los tiempos de la ruta.

Para que una estudiante de bachillerato se pueda bajar sin ser recibida por algin adulto, debe existir una
autorizacién expresa y escrita de sus padres o acudientes en el contrato de transporte con la empresa
correspondiente.

Las estudiantes de preescolar y primaria que hagan uso del servicio de transporte, deben ser entregadas
a las personas autorizadas por los padres de familia. Esta autorizacién debe ser por escrito al proveedor
de transporte o por Ontrack si se trata de un permiso puntual de cambio de paradero o de ruta. Es
responsabilidad de los padres de familia mantener actualizada esta informacion.

Las quejas, reclamos o sugerencias que surjan de la prestacién del servicio de transporte deben ser
presentadas a través del botdn PQR de la pagina web del colegio.

La empresa de transporte tomara todas las medidas necesarias para garantizar la seguridad e integridad
de todas las estudiantes, independientemente de su edad y del grado o nivel académico que cursan en el
Colegio, por lo que actuara con los mas elevados estandares de seguridad durante la ruta y al momento
del descenso del vehiculo por parte de las estudiantes.
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- Encasode dafios ocasionado por las estudiantes al vehiculo que presta el servicio de transporte, los padres
deberan asumir el costo del arreglo.

7.3.4 Laboratorios

El laboratorio es un espacio donde la colaboracion, el respeto y la seguridad son pilares fundamentales para
el éxito de las actividades y el bienestar de todos. Por ello, se han establecido normas que buscan crear un
ambiente armonioso y propicio para el aprendizaje.

- Tratar a todos los compafieros y al profesor con respeto, tanto dentro como fuera del laboratorio.

- Asumir la responsabilidad de las acciones individuales y del cuidado del material del laboratorio.

- Fomentar el trabajo en equipo con espiritu colaborativo y solidario.

- Comunicarse de manera clara y efectiva para asegurar la comprension de instrucciones y procedimientos.

- Seguir las normas de seguridad en todo momento.

- Utilizar la vestimenta adecuada: bata, gafas de seguridad, guantes y calzado cerrado (EPP).

- Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada, recogiendo el material y lavando los instrumentos al
finalizar las practicas.

- Esta prohibido comer, beber o masticar chicle dentro del laboratorio.

- Informar inmediatamente al profesor cualquier accidente o incidente.

- Lavarse las manos cuidadosamente con agua y jabén al finalizar las actividades.

- Ser puntual y respetar el tiempo de los demas.

- Abstenerse de usar teléfonos celulares u otros dispositivos electrénicos durante las actividades. Se debe
usar Unicamente bajo instruccion del profesor.

- No correr, jugar ni salir del laboratorio sin autorizacion.

- Realizar Unicamente los experimentos autorizados por el profesor.

Manejo de Reactivos:

- Utilizar el laboratorio bajo la supervision del profesor y seguir sus indicaciones.

- Consultar la hoja de seguridad MSDS (Material Safety Data Sheet) de cada reactivo antes de usarlo.

- Reconozca y mire las etiquetas o pictogramas de seguridad.

- Evitar el contacto directo con los reactivos utilizando guantes adecuados.

- Encaso de derrame, actuar con rapidez: enjuagar con abundante agua vy avisar al profesor.

- Las sustancias solidas deben ser extraidas del recipiente con espatula y las liquidas con pipeta, usando el
respectivo sistema de succidn con que se cuenta.

- Mantenga los frascos de reactivos cerrados, nunca devuelva residuos de éstos al frasco original.

- Mantenga su sitio de trabajo en orden y limpio de cualquier residuo.

- Lave siempre todos los implementos de laboratorio antes y después de utilizarlos.

- Lave sus manos después de manejar cualquier sustancia.

- Desechos bioldgicos:

- Depositar en la caneca roja con bolsa roja: gasas, aplicadores, algodones, guantes de latex y acetonitrilo,
material bioldgico como tejidos organicos y partes de plantas.
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7.3.5 Makerspace
El Makerspace es un entorno colaborativo donde la creatividad, el respeto y la seguridad son esenciales para
el éxito de las actividades y el bienestar de todas las estudiantes.

- Puntualidad: Ser puntual y respetar los horarios establecidos para las actividades del Makerspace.

- Uso de Dispositivos Electrénicos: Abstenerse de usar cualquier dispositivo electronico durante las
actividades, salvo que sea bajo instruccién del profesor acompafiante.

- Prohibiciones: No comer o beber dentro del Makerspace. No correr, jugar ni salir del Makerspace sin
autorizacién.

- Seguimiento de Instrucciones: Seguir estrictamente las instrucciones e indicaciones del profesor
acompafiante en todo momento.

- Respeto Mutuo: Tratar a todas las compafieras y a los profesores con respeto. Fomentar un ambiente
inclusivo y de apoyo donde todas las ideas sean valoradas.

- Responsabilidad Individual y Colectiva: Asumir la responsabilidad de las acciones individuales y del cuidado
del material y equipo del Makerspace. Trabajar en equipo con espiritu colaborativo y solidario.

- Comunicacion Clara y Efectiva: Comunicarse de manera clara y efectiva para asegurar la comprension de
instrucciones y procedimientos. Pedir ayuda cuando sea necesario y ofrecer asistencia a los demas.

- Seguridad

- Uso de Equipos de Proteccidn Personal (EPP): Utilizar la vestimenta adecuada, incluyendo gafas de
seguridad, guantes y batas, segln lo requiera la actividad.

- Supervisién y Autorizacién: Utilizar el Makerspace y sus equipos solo bajo la supervision de un profesor.
Realizar Unicamente las actividades y proyectos autorizados.

- Manejo de Herramientas y Equipos: Seguir las instrucciones y protocolos de seguridad de uso de todas las
herramientas y equipos. No operar ninguna maquina sin haber recibido la capacitaciéon adecuada y la
indicacion de hacerlo.

- Zonas de Seguridad: Mantener las zonas de seguridad alrededor de cada maquina y equipo. No obstruir
las dreas de circulacién y salidas de emergencia.

- Organizacion y Limpieza

- Orden y Limpieza: Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada. Recoger y guardar el material y las
herramientas al finalizar las actividades.

- Gestién de Residuos: Desechar los residuos de manera adecuada, siguiendo las normas especificas para
desechos bioldgicos y otros materiales de desperdicio.

- Cuidado del Equipo: Cuidar los equipos y herramientas, evitando su mal uso o dafio. Informar
inmediatamente al profesor acompafante sobre cualquier dafio o mal funcionamiento.

7.3.6 Emisora
La emisora escolar es un espacio de comunicacién y aprendizaje donde los estudiantes pueden desarrollar sus
habilidades creativas, comunicativas y de trabajo en equipo; a la vez que comparten informacion,
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entretenimiento y contenidos educativos con la comunidad escolar. Para que la emisora funcione de manera
efectiva y cumpla con sus propdsitos, es importante establecer lineamientos claros que orienten la produccién
y difusion de los contenidos.

- Servir como un medio de comunicacién efectivo para informar a la comunidad escolar sobre eventos,
actividades, noticias y temas de interés general.

- Ofrecer una programacién entretenida y adecuada para la edad de los estudiantes.

- Promover la cultura y la educacién a través de programas que exploren temas histéricos, literarios,
cientificos, artisticos e institucionales.

- Tratar a todos los compafieros y al profesor con respeto, tanto dentro como fuera de la emisora.

- Fomentar el trabajo en equipo con espiritu colaborativo y solidario.

- Comunicarse de manera clara y efectiva para asegurar la comprension de instrucciones y tareas.

- Ser puntual y cumplir con los horarios establecidos para las actividades de la emisora.

- No consumir ningun tipo de alimento o bebida dentro de la emisora.

- Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada, recogiendo el material y los equipos al finalizar las
actividades.

- Utilizar la emisora bajo la supervision del profesor y/o adulto responsable y seguir sus indicaciones.

- Familiarizarse con el funcionamiento de los equipos de la emisora y utilizarlos de manera responsable.

- Cuidar los equipos de la emisora y evitar su mal uso o dafio.

- Informar inmediatamente al profesor y/o adulto responsable cualquier dafio o mal funcionamiento de los
equipos.

7.3.7 Bibliobanco
El Bibliobanco corresponde al material bibliografico, plataformas, libros guia y libros de texto que sirven como
apoyo a las clases de los diferentes niveles del colegio.

El préstamo y cuidado de este material se regird teniendo en cuenta los siguientes aspectos de acuerdo con el
tipo de Bibliobanco:

Bibliobanco general:

- El material se entrega en calidad de préstamo a la estudiante al inicio del afio académico.

- La estudiante se compromete a devolverlo en buen estado al finalizar el afio académico.

- El préstamo de material es personal e intransferible. Quien lo solicita debe acercarse al Centro de
Conocimiento para que sea cargado en el sistema.

- Encaso de dafio o perdida, se debe seguir el numeral 7.4

Bibliobanco consumible:
- El Centro de Conocimiento a través del profesor de area o el director de grupo, seran los encargados de
entregar a las estudiantes este material.
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- Las estudiantes no deben realizar devolucién de este material.

- La entrega de material es personal e intransferible.

- Se debe tener en cuenta el tiempo de uso de este material, de acuerdo con la instruccion del profesor.
- Encaso de dafio o perdida, la estudiante sera la encargada de conseguir el material.

Bibliobanco Plataformas:

- El Centro de Conocimiento o el drea de tecnologia seran los encargados de crear los accesos a las
plataformas.

- Elacceso a las plataformas, en su mayoria, usaran las cuentas de correo institucional.

- El soporte para el servicio de correo electrdnico se puede solicitar teleféonicamente al nimero 66 99 077
ext. 170 0 185 de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m.

7.4 Los bienes del Colegio

Los materiales, recursos bibliograficos, equipos y dispositivos tecnoldgicos, muebles y enseres estan destinados
para el servicio de las estudiantes, por lo que su cuidado es responsabilidad de todas.

Si una estudiante, accidental o intencionalmente, los deteriora o pierde:

- Respondera por el dafio ocasionado en forma integral.
- Tendrd sancion disciplinaria cuando corresponda.

7.5 La asistenciay la puntualidad
El horario de clases y la hora de llegada por seccion se detalla a continuacién:

- Las estudiantes que se inscriban a las actividades extracurriculares saldran a las 3:00 p.m. los viernes.

- Los lunes, martes miércoles y jueves la jornada se extiende hasta las 5:00 p.m. para quienes asisten a
entrenamientos deportivos o actividades extracurriculares.

- Convocatorias Obligatorias al Programa Marymount4U: en ocasiones, las alumnas seran convocadas de
manera obligatoria a las 7:00 a.m. para participar en actividades puntuales que se informaran al inicio
del afio escolar, asi como para sesiones de PAR puntuales o nivelaciones académicas a las que seran
citadas alo largo del afio, segun las necesidades de cada estudiante. Para el resto de los dias, la asistencia
al programa Marymount4U es voluntaria.

- Cualquier cambio ocasional del horario escolar o del Programa Marymount4U se avisard oportunamente
por medio de Phidias o a través de los grupos de Whatsapp de padres de familia.

- Entre 7:00 a.m. y 8:20 a.m. se ofrecera el Programa Marymount4U que incluye:

Programa de Apoyos y Refuerzos (PAR): Brinda apoyo personalizado a las estudiantes que lo requieran.
Coliseo Abierto: Un espacio para que las estudiantes practiquen deportes y realicen actividades fisicas.
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Clubes de Interés: Diversos clubes donde las estudiantes pueden explorar sus intereses y desarrollar
nuevas habilidades.

Study hall: Tiempo de estudio independiente, individual o grupal en el Centro de Conocimiento

ETC (External Therapy Center)- Terapias Externas: Se ofrecera el espacio fisico para la realizacion de
terapias especializadas.

7.6 Retardos

- En caso de llegar tarde al Colegio, se cumplird el siguiente protocolo: porteria registrara el retraso y lo
reportard a Secretaria. La estudiante debera dirigirse al salén de clases.

- Lainasistencia o el retraso de la llegada a clases no justificada se considerard una falta leve y se manejara
de acuerdo al debido proceso para faltas leves que reposa en esta manual.

7.7 Ausencias
Para el Marymount se entiende por ausencia la inasistencia, parcial o total, de la estudiante a las actividades

escolares programadas para un dia.

a. Las ausencias de un dia completo o totales seran las Unicas que se tomaran en cuenta para determinar la
no promocion escolar de la estudiante. Se tipifican de dos maneras: justificada o no justificada.

b. Por ausencia no justificada se entiende toda aquella que carezca de aprobacidn expresa y escrita por
parte de la direccién de seccion.

c. Por ausencia justificada se entiende toda aquella aprobada por la direccion de seccion una vez recibido el
soporte escrito correspondiente, bien sea la notificacién de los padres o la incapacidad médica, estas son:

Viaje por situacion familiar solicitado minimo con tres dias de antelacion.
Permiso por cita médica.

Permisos para tramites.

Incapacidad médica / aislamiento preventivo u obligatorio.

g s~ wbd e

Actividades deportivas y artisticas avaladas por el colegio

En caso de ausencias justificadas, aprobadas por la Direccion de Seccidn en conjunto con las Vicerrectorias,las
estudiantes podran acceder a las clases virtuales, siempre y cuando, las condiciones de conectividad sean
adecuadas. No se realizaran evaluaciones de manera virtual, estas se llevaran a cabo una vez la estudiante
regrese al colegio de manera presencial.

El inicio y finalizacién de las vacaciones, asi como el cumplimiento del calendario escolar, son obligatorios.
Extender las vacaciones o tomarlas fuera de tiempo interfiere en el progreso académico, a la vez que
fomenta una actitud irresponsable hacia el cumplimiento de los deberes. Por tanto, se exhorta a los padres
de familia a evaluar con detenimiento la situaciéon académica de su hija antes de hacer este tipo de
solicitudes, serd responsabilidad de los padres y de su hija, gue ella se ponga al dia de manera extracurricular.
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Paragrafo 1: Extensién de vacaciones (aplicable a los periodos de diciembre, junio, semana de receso escolar
ySemana Santa) o viajes de vacaciones durante el calendario escolar.

Paragrafo 2: Las ausencias parciales son aquellas inferiores a una jornada escolar completa. Se autorizaran
mediante solicitud enviada por Phidias a la Direccidon de seccién correspondiente y diligenciamiento del
permiso por Ontrack si requiere salida temprano del colegio, este Ultimo sera validado por secretaria.

Al respecto es necesario tener en cuenta las siguientes consideraciones:

- Se recomienda solicitar las citas médicas después del horario escolar.

- Encaso detrastornos repentinos de salud, la enfermera contactara a alguno de los padres o acudientes
y tramitard el permiso de salida con la Direccion de seccion y Secretaria. En ningln caso el Colegio
permitira la salida de la estudiante sin el acompafiamiento de sus padres y/o acudientes o de un adulto
responsable, previamente autorizado por escrito por ellos.

7.8 Permisos

7.8.1 Permisos para estudiantes con justificacion médica

- Se generan por imposibilidad fisica o problema de salud que impida la asistencia de una estudiante a
una clase.

- Para que la ausencia sea considerada como justificada, debe ser soportada por escrito a través de una
certificacion o incapacidad médica o nota de los padres.

- Esta debe ser presentada por la estudiante a la enfermeria o enviada por los padres a través de Phidias,
dirigida a enfermeria y al Director de Seccidn.

- Una vez firmada por Direccién de Seccién debe ser presentada por la estudiante al profesor.

- Las estudiantes de primero a undécimo tendran maximo tres dias habiles para entregar la justificacion
de suinasistencia, y un ciclo para encontrarse con los profesores y acordar los tiempos de presentacion
de trabajos, evaluaciones y puesta al dia en los temas vistos. Las estudiantes deben cumplir con los
tiempos estipulados por los profesores.

- Para las estudiantes de prekinder a transicidn, los padres son quienes enviaran la excusa a Direccion de
Seccion y acordaran con los profesores la estrategia para ayudar a las estudiantes a ponerse al dia.

- En caso de incapacidades extensas, se acordara un cronograma con el equipo de profesores del nivel y
la Direccion de seccién, con el fin de permitirle a la estudiante avanzar en su proceso de aprendizaje.

7.8.2 Permisos para estudiantes que representan al Colegio en actividades
interinstitucionales oque participen en actividades extraescolares
Hace referencia a las estudiantes que representan al Colegio o que participan en diferentes eventos
académicos,formativos o deportivos. En tales situaciones, la Direccion de Seccion respectiva informara a los
profesores paraque organicen las actividades de nivelacién una vez la estudiante se incorpore a la
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normalidad académica del Colegio. Las evaluaciones deben ser reprogramadas tres dias habiles después de la
primera clase, una vez se hareintegrado la estudiante.

7.8.3 Permisos solicitados por los padres de familia

Las solicitudes de permiso para ausentarse un dia 0 mas, realizadas por los padres, requieren aviso oportuno
desu parte ante la respectiva Direccion de Seccidn y una conversacion presencial si el caso lo amerita. Esto con
el fin de determinar si se trata de una ausencia justificada o no justificada.

Si la ausencia es justificada se adquieren los siguientes compromisos:

- La estudiante debe nivelar su proceso durante los tres dias habiles posteriores a su regreso; por
consiguiente, es su deber solicitar la ayuda de sus profesores en el momento oportuno.

- En caso de que haya evaluaciones, se obviara esa calificacion. Sélo se presentaran las que sean
relevantes a criterio del profesor y la direccidén de seccidn.

Si la ausencia es injustificada, pero ha sido notificada por los padres antes de la ausencia:

- Laestudiante debe nivelarse por su cuenta.
- En caso de evaluaciones se obviard esa calificacion. Solo se tomardn en cuenta aquellas que sean
relevantes a criterio del profesor y la direccion de seccion y se realizaran en horario extracurricular.

Si la ausencia es injustificada y no ha sido notificada por los padres:

- Laestudiante debe nivelarse por su cuenta.
- Encaso de evaluaciones tendra como calificacion 1.0.

7.9 Elingresoy la salida de alumnas y padres de familia en carro particular

7.9.1 Puertas de acceso al Colegio
El Colegio cuenta con tres puertas de acceso a sus instalaciones. Para garantizar la seguridad y una adecuada
organizacion, a continuacion, se encuentran las instrucciones para el uso de cada una de ellas:

ENTRADA 1 Ingreso y salida de los buses.
(puerta de acceso Ingreso y salida de personas que lleguen o salgan a pie.
de reja azul sobre Ingreso y salida de vehiculos en eventos especiales cuando se habilite este
la calle 169 B) acceso.
ENTRADA 2 Ingreso y salida de los buses.
(puerta blanca de Ingreso y salida de personas que lleguen o salgan a pie.
acceso sobre la Ingreso y salida de vehiculos en eventos especiales cuando se habilite este
calle 169 B) acceso.
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Ingreso de las alumnas que ingresan en la mafiana en carro particular.

Ingreso de los padres de familia para asistir a presentaciones y reuniones
programadas.

Ingreso de profesores y personal administrativo.

Ingreso de vehiculos que recogen a alumnas de porteria.

Ingreso de vehiculos para recoger a una alumna que se encuentre en enfermeria
0 por circunstancias especiales, previa autorizacion del colegio.

ENTRADA 3

por la Avenida
Boyaca)

7.9.2 Salidas en carro particular

Las estudiantes podran salir por porteria Unicamente con las personas autorizadas previamente por los
padres de familia en la aplicacion Ontrack.

Cuando una estudiante de porteria requiera salir con una persona diferente a las autorizadas, los padres
deben realizar la solicitud por la aplicacion Ontrack antes de las 10:35 a.m., indicando la identificacion
de la persona con la que va a salir y haciendo las aclaraciones respectivas en el cuadro de “comentarios”.
Los permisos para que las alumnas de transporte salgan en carro particular de manera esporadica deben
ser enviados por la aplicacion Ontrack hasta las 10:35 a.m.

Las entradas 2 y 3 se abren de lunes a jueves a las 3:15pm vy los viernes a la 1:00pm.

La recogida de estudiantes que van a salir en carro particular en el horario de 5:00 p.m. (Actividades) es
Unicamente por la entrada 3 (avenida Boyacad)

Para garantizar el flujo vehicular la estudiante Debe ser dejada o recogida en el espacio indicado vy
continuar a la salida.

No esta permitido abrir el baul ni demorar el momento de subida o bajada del vehiculo.

Los desplazamientos peatonales en el parqueadero deben darse solo por los pasos de cebra.

Se solicita no llegar antes de la hora indicada de apertura de puertas para evitar inconvenientes de
circulacion en la Avenida Boyaca y afectacidn a la comunidad vecina del colegio.

El Colegio no es responsable de las multas o comparendos que sean impuestos a los acudientes que
generen o se parqueen sobre la Avenida Boyaca o la Calle 169B antes de la hora indicada.

Solo las estudiantes de bachillerato alto estan autorizadas de traer carro al colegio. Para tal fin se debe
tramitar un permiso temporal o permanente, segln sea el caso, a través de Phidias a secretaria general
y el jefe de Seguridad y Transporte. El colegio no se hace responsable por el incumplimiento de las
disposiciones legales vigentes en materia de conduccién para menores de edad.

7.9.3 Otras recomendaciones de porteria

Cuando se lleven a cabo eventos en los que se requiera hacer uso de parqueaderos aledafos,
agradecemos dar cumplimiento a las instrucciones dadas por el Colegio en las circulares al respecto, y
asi, no generar desorden y congestién en las vias y dar ejemplo de respeto con los vigilantes, el personal
de apoyo y los vecinos.
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- El personal del Colegio hace presencia y acompafiamiento tanto a la hora de salida de las estudiantes
como en los diferentes eventos; agradecemos respetar y seguir las indicaciones impartidas por ellos,
pues solo buscan mejorar la movilidad dentro de los parqueaderos, evitar accidentes y reforzar la
seguridad de todos y de la Institucion.

- Elingreso y salida de estudiantes por la Entrada 1 en los horarios de inicio y finalizacion de clases se
limita exclusivamente a aquellas que lo realicen peatonalmente.

7.10 Carnet estudiantil

- Todas las alumnas deben portar a diario su carnet estudiantil.

- Las alumnas de porteria deben presentar el carnet en el lugar indicado, una vez desciendan del vehiculo
en la mafiana para registrar su asistencia. De lo contrario, el sistema Ontrack las reportard como
ausentes.

- Las alumnas que salen por porteria deben presentar todos los dias su carnet a la salida para validar que
estan saliendo de las instalaciones con la persona autorizada.

- Para recoger a las estudiantes, los padres deben presentar el carnet virtual que tienen en la aplicacion
Ontrack o pueden presentar un carnet fisico de “persona autorizada” que deberd ser solicitado al
Colegio. Esto aplica para estudiantes de porteria y estudiantes de transporte.

- Otros adultos autorizados a recoger a las estudiantes de porteria, tales como conductores, abuelos, etc.,
deberan presentar el carnet fisico de “persona autorizada” que los padres de la alumna hayan solicitado
al Colegio.

7.11 Teléfonos celulares y otros dispositivos electronicos o inteligentes

- Las estudiantes de Preescolar, Primaria, 6° y 7° no pueden traer teléfonos celulares ni relojes inteligentes,
ni audifonos al colegio. Esto incluye su no uso durante actividades extracurriculares.

- Las estudiantes de 8°, 9°, 10°, pueden utilizar el celular, relojes inteligentes y audifonos Unicamente en las
rutas escolares.

- Las estudiantes de grado 11° podran portar y utilizar su celular posterior a la firma de un compromiso de
buen uso que explique las las condiciones de dicha excepcidn.

- En el horario escolar, que incluye clases, actividades extracurriculares, entrenamientos y recreos, los
celulares deben permanecer apagados y en el lugar que tenga establecido el colegio.

- Las inmersiones tendran su propia politica de uso de celular acorde con la etapa de desarrollo de las
estudiantes y el tipo de actividades a realizarse.

- Los celulares y dispositivos electrénicos no pueden ser llevados ni utilizados en:

e Actos comunitarios e Expediciones MAP e Actividades CoEd

y .Ever\tos. * Ret|r(?s . Salidas deportivas en el horario
ms’.tltuuonales. e Bonding Times escolar 0 en las que se

e Salidas escolares e Convivencias

representa al colegio
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7.11.1 Incumplimiento de la norma:

- Si una estudiante estuviera usando un celular, reloj inteligente o audifonos dentro del horario escolar,
estos seran guardados durante todo el dia. Al momento de hacer entrega al profesor, la estudiante debe
apagar el celular o ponerlo en modo avion. El profesor lo llevarad a la Secretaria de Seccion, donde se
hard el registro y alli se guardara hasta el fin de la jornada escolar. La segunda vez que el hecho ocurra
serd llevado a Secretaria de Seccidon, donde permanecerd guardado y sera entregado Unicamente a los
padres, quienes deberan firmar una carta de compromiso en la Secretaria de Seccidén. La tercera vez se
comenzara un proceso disciplinario.

- En caso de que alguna estudiante de Preescolar o Primaria lleve celular al colegio, como requisito para
devolver el dispositivo, los padres deberan ir al colegio y firmar una carta de compromiso en la Secretaria
de Seccion.

*Independientemente de la politica del uso de celulares en el colegio, recomendamos que ninguna
estudiante menor de 14 afios. El Colegio no asumira ninguna responsabilidad frente a las omisiones de los
padres en los deberes de cuidado relacionados con el manejo de redes sociales.

El Colegio se encargara de monitorear el cumplimiento de esta politica y revisarla periédicamente para
asegurar su efectividad y pertinencia.

7.12 Presentacion de evaluaciones en las secciones de Primaria y Bachillerato

- Escribir la hora de inicio y finalizacion de la evaluacion en el tablero.

- Dar 5 minutos para la lectura de la evaluacion y responder preguntas que surjan.

- Las estudiantes deben mantener silencio desde el inicio hasta el final de la evaluacion.

- Después de finalizar la evaluacion, las estudiantes deben permanecer en el salén en lectura silenciosa.

- Las estudiantes deben llevar los Utiles necesarios y no compartirlos con sus compaferas.

- No se permiten cartucheras encima de los pupitres, solo los Utiles aprobados por el profesor.

- Las evaluaciones deben entregarse Unicamente cuando el profesor lo autorice.

- Encaso de error, no se debe utilizar corrector. En su lugar, se debe trazar una linea sobre el texto que se
desea omitir.

- Completar las pruebas preferiblemente en esfero. En caso de 1dpiz, no se aceptan reclamaciones.

- Notener cerca ninglin material relacionado con la asignatura o area del examen. No escribir ni tener nada
escrito en los pupitres.

- No se permite salir al bafio durante la evaluacién, salvo en circunstancias especificas en las que se
adoptaran medidas para proteger la integridad de la evaluacion.

- Ninguna estudiante puede mirar el examen de otra en ninguna circunstancia.

7.13 Uso de ChatGPT y otras herramientas de Inteligencia Artificial

Uso Educativo
Las estudiantes de bachillerato pueden utilizar ChatGPT y aplicaciones similares para buscar informacion,
generar ideas y ahondar en temas educativos, con el acompafiamiento de sus profesores y realizando un uso
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responsable. Al utilizar textos generados por estas herramientas, se deben citar segun la politica de probidad
académica del colegio.

Uso Responsable

No se puede utilizar ChatGPT para engafiar a otros, hacer plagio o copia de textos, o hacer trampa en examenes
o tareas. Se deben utilizar criterios propios y consultar fuentes seguras y confiables para corroborar la
veracidad y exactitud de los textos generados, asi como asumir la responsabilidad del uso indebido, difusion
sin autorizacién y uso abusivo de ChatGPT y herramientas similares.

Limitaciones

Los profesores no pueden usar ChatGPT y herramientas similares para sustituir su propia ensefianza,
evaluacion o creatividad y no pueden usar ChatGPT y herramientas similares para promover opiniones o
ideologias de ningun tipo.

Consecuencias del Incumplimiento
El incumplimiento de los apartados anteriores puede conllevar a faltas graves del presente Manual de
Convivencia, que seran manejadas segun el mismo.

8 Premios y Reconocimientos

El Marymount busca fomentar en las estudiantes una motivacion tanto intrinseca como extrinseca, para dar
siempre lo mejor de si mismas. Una de las estrategias que aportan a este fin es la entrega de reconocimientos
alas alumnas que evidencian un esfuerzo en aspectos particulares o a quienes se destacan en distintos campos
que resultan de votaciones o mediciones especificas.

Las estudiantes que hayan cometido una falta grave o muy grave en el afio en curso, o si se encuentran en
medio de un proceso disciplinario, no podran recibir ningln reconocimiento. Una vez concluido el proceso
disciplinario, podran volver a optar por estos reconocimientos, siempre y cuando no hayan cometido una falta
muy grave.

Reconocimientos mensuales: Izadas de bandera

- Las izadas de bandera tienen como objetivo que las estudiantes reconozcan cuales son los atributos del
perfil IB que son mas evidentes en ellas y cual es su potencialidad.
- Encadaizada de bandera se reconoceran dos atributos que han sido definidos asi:
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- Los atributos por reconocer en cada izada, asi como el comportamiento observable de cada una, seran
definidos por el equipo directivo al inicio del afio escolar.

- Las estudiantes que izaran bandera seran escogidas en la Coordinacién de Nivel.

- Se podran elegir una o mas alumnas por curso por atributo.

- Los criterios estaran determinados por seccion segln etapa de desarrollo.

- Con el animo de promover la diversidad y la valoracién de las diferencias, los profesores tendran en cuenta
candidatas que permitan ampliar la gama de estudiantes que son reconocidas.

- Ninguna estudiante podra izar bandera mas de una vez en el mismo afio.

Reconocimientos trimestrales: Asambleas IB por Seccién

- Las Asambleas IB son eventos solemnes por seccién y tienen como objetivo evidenciar fortalezas en una o
mas habilidades especificas de las estudiantes.

- Enlas Asambleas, las estudiantes recibiran “IB Learner Profile Certificates”.

- La Direccidén de Seccion, la Vicerrectoria Académica vy la Vicerrectoria de Bienestar definiran los aspectos a
promover y destacar en cada Asamblea, asi como el nimero de estudiantes que recibiran los certificados.

- Todas las estudiantes seran reconocidas en las Asambleas IB al menos una vez al afio.

Reconocimientos trimestrales: Honor Roll

- Se entrega en la formaciéon de la mafiana una vez finalicen el primer y segundo trimestre.
- Se otorga a las estudiantes que, segln su desempefio académico, alcancen los dos promedios mas altos
en cada curso.

Clausura de fin de afio
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En la Clausura de final de afio, se otorgan reconocimientos que evidencian la propuesta de formacion integral
del colegio Marymount.

Salvo casos excepcionales, las estudiantes elegidas para obtener estos reconocimientos en cada saldn, deben
ser estudiantes distintas.

Ambito académico:

1. Medalla de excelencia académica:
- Se otorga las a tres estudiantes de cada curso desde 1° hasta 11° que finalizan el afio escolar con los
promedios académicos mas altos del curso.

2. Academic Progress Award:

- Se otorga a una estudiante de cada grado desde PK hasta 11°.

- Desde 1° hasta 11°, se escoge a la estudiante de la promocién que mostré el mayor incremento en su
desempefio académico, comparando el promedio del tercer trimestre con el promedio del primer
trimestre del afio académico.

- Desde PK hasta Transicidn, se escoge en la Coordinacion de Nivel de acuerdo con los criterios que sean
definidos por la Direccién de Seccién y las Vicerrectorias y que permitan evidenciar un progreso integral
de la estudiante.

Ambito de vivencia de valores:

3. Reconocimiento al Liderazgo “Mother Butler”:
- Se otorga a una estudiante de cada curso desde Prekinder hasta 10° por ser un a lider con alto sentido
de pertenencia al colegio.
- Los criterios de eleccién son:
v’ Participar y aprovechar las actividades escolares.
v’ Actuar para tener un impacto positivo en sus compafieras.
v’ Ser cuidadosa con los espacios y bienes comunes.
- Cada direccion de grupo propone tres nombres de su salén, el equipo de profesores que asiste a la
Coordinacion de Nivel avala la propuesta y todos los profesores del nivel votan.
- En caso de presentarse empate entre dos estudiantes, se realiza una nueva votacion con las dos
finalistas.
- Encaso de que el nimero de profesores a votar sea par y exista un empate, se invitara a la psicologa
de seccion para la votacion.
- Los profesores ratifican la eleccion en la Ultima coordinacion del afio. En caso de no ser ratificada,
deben tener en cuenta a las demds candidatas en orden de acuerdo con la votacion.

4. Caring Award:
- Se otorga a una estudiante de cada curso desde PK hasta 11°

- Los criterios de eleccion son:
v' Mostrar empatia y respeto hacia las necesidades y sentimientos de los demas.
v Actuar para hacer un cambio positivo en el mundo que la rodea.
v Aceptar las diferencias.

- El proceso de seleccién vy ratificacién es el mismo de la Medalla Mother Butler.

Ambito deportivo:
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5. Mérito deportivo en cada deporte:

- Mérito deportivo por barritas y gimnasia: cada uno se otorga a una estudiante de Primaria.

- Mérito deportivo por futbol, basketball y volleyball: cada uno se otorga a una estudiante de
Bachillerato.

- La estudiante merecedora de este premio sera elegida por los profesores de educaciodn fisica y los
profesores de extracurriculares del deporte al que pertenece, y avalada por la Direccién de Seccién
correspondiente.

- Los criterios para recibir este reconocimiento son:

v" Tener minimo un afio de antigliedad en el deporte.

v" Haber mostrado constancia y entrega en su practica deportiva.

v' Haber representado al Colegio con sentido de pertenencia en los diferentes eventos
deportivos.

v Ser un ejemplo que seguir en su deporte por medio del juego limpio y el respeto con sus
compafieras y adversarios.

Ambito artistico:

6. Meérito artistico en cada area:
- Mérito artistico por musica, danza, teatro y artes visuales: cada uno se otorga a una estudiante de
Primaria y a una estudiante de Bachillerato, cuando se ofrece la asignatura en la seccion.
- La estudiante merecedora de este premio serd elegida por los profesores de educacién artistica y
avalada por la Direccidon de Seccion correspondiente.
- Los criterios para recibir este reconocimiento son:
v' Continuo y excelente desempefio académico en el 4rea.
v' Haber demostrado un trabajo de calidad, compromiso y disposicién.
v' Haber participado notable y constantemente en actividades de representacion cultural
dentro y fuera del Colegio.

7. Caratula de la agenda:
- Se otorga a la estudiante que obtuvo el mayor nimero de votos entre los profesores de educacién
artistica, la oficina de comunicaciones y las estudiantes habilitadas para votar cada afio.
- Se alternaran las propuestas entre las secciones asi:
v" Un afio son candidatas las alumnas de Preescolar y votan las de Bachillerato.
v' Al siguiente afio, son candidatas las alumnas de Primaria y votan las de Bachillerato.
v' Al siguiente afio, son candidatas las alumnas de Bachillerato y votan las de Primaria.
Conozca los criterios que rigen la eleccion en el apartado 16.5 de este Manual

Ceremonia de graduacién

Al momento de su graduacion, todas las Seniors del Marymount reciben al menos un reconocimiento por algun
aspecto en el cual se han destacado en sus uUltimos afios de vida escolar. Los reconocimientos se otorgan al
momento de la entrega de diplomas y son definidos por el la rectoria y la coordinacion de nivel.

Adicional a los reconocimientos, se entregaran premios a las estudiantes que mas se destacan en dambitos
especificos. Entre los premios, se entregaran:

Trofeos:
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- Marymount Spirit Award
- Copa Marymount
- Marymount Academic Award

Placas de mencion de honor:
- Mejor puntaje Saber 11
- Effort and Determination Award “Mariana Ospina Infante”

Estatuillas:
- Deportista Integral
- Marymount Arts Award
- Marymount Music Award
- Marymount Theater Award
- Marymount Dance Award
- Liderazgo MMUN
- Community Service Award

Marymount Spirit Award

- Reconoce a las estudiantes que se destaca por vivir los valores institucionales descritos en este Manual:
integridad, empatia, solidaridad y respeto.

- Eselegida entre tres candidatas postuladas por la Coordinacién de nivel.

- Para la eleccion, se hace un proceso de votacion entre los profesores, psicdlogos y miembros del equipo
de liderazgo que conozcan a las candidatas.

- En la ceremonia de graduacién, las dos candidatas que no ganaron reciben una placa que las reconoce
como nominadas a la Marymount Spirit Award y la ganadora recibe el trofeo.

Copa Marymount

- Reconoce el liderazgo, la solidaridad y la empatia con las demas alumnas de Bachillerato.

- Es elegida entre las tres candidatas postuladas por las estudiantes de undécimo vy ratificadas por los
respectivos profesores. En caso de veto, se deben tener en cuenta las siguientes candidatas en su orden
de votacién.

- La eleccion se hace en el evento de Marymount Bids Farewell a través de una votacion secreta en la que
participan las estudiantes de 9°, 10° y 11°. Para la eleccién, las Direcciones de Grupo y la Directora de
Bachillerato Alto elaboran un perfil que es presentado a toda la comunidad escolar y que sirve como base
para la votacién. En el mismo evento, se comunica quien fue la ganadora de la Copa.

- En la ceremonia de graduacion, las dos candidatas que no ganaron reciben una placa que las reconoce
como nominadas a la Copa Marymount y la ganadora recibe la copa.

Marymount Academic Award

- Se otorga a la estudiante que se gradua con el mejor promedio ponderado de 10° y 11°de la promocién.
- Enlaceremonia de graduacién, las estudiantes con los dos siguientes promedios reciben una placa que las
reconoce como nominadas al Marymount Academic Award vy la del promedio mas alto recibe el trofeo.

Premios Artisticos en Ceremonia de Grados
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- Los Marymount Awards de Music, Arts, Dance y Theater son elegidos por los profesores de educacion
artistica.
- Se elige una estudiante por disciplina.
- Los criterios son:
v" Continuo y excelente desempefio académico en el 4rea.
v" Haber demostrado un trabajo de calidad, compromiso y disposicién.
v Haber participado notable y constantemente en actividades de representacion cultural dentro y fuera
del Colegio.

Deportista Integral Marymount

- Eselegida por los profesores de educacién fisica.
- Se puede elegir mdas de una estudiante en cada promocion.
- Los criterios son:
v' Demostrar liderazgo, siendo un referente para sus compafieras de lealtad y respeto dentro y fuera la
de la cancha.
v’ Destacarse por su compromiso, entrega y disciplina.
v' Contar con las habilidades para representar al colegio en los encuentros de la red de colegios Lograr
un equilibrio entre la exigencia académica y deportiva

Community Service Award

- Eselegida por la Coordinacion de Nivel.
- Se puede elegir mdas de una estudiante en cada promocion.
- Los criterios son:
v" Haber asumido el servicio activamente con empatia, compasion y compromiso.
v' Tener una clara consciencia acerca de la gran responsabilidad que tienen con la sociedad y con su pais.

Liderazgo MMUN

- Eselegida por la Coordinacion de Nivel.
- Se puede elegir mas de una estudiante en cada promocién.
- Los criterios son:
v' Haberse destacado en su participacion en el modelo de Naciones Unidas MMUN.
v' Mostrar una trayectoria y participacion sostenida en los Modelos de Naciones Unidas.

Effort and Determination Award “Mariana Ospina Infante”

- Eselegida por la Coordinacion de Nivel.

- Se puede elegir mas de una estudiante en cada promocion.

- Los criterios son: Demostrar un esfuerzo sostenido, compromiso incansable y superacién ante los desafios
a lo largo de su vida escolar.
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9 Convivencia Escolar

9.1 Principios de convivencia

La autoconciencia, la autogestion, la construccion de relaciones de cuidado, las competencias Sociales y
culturales, asi como la toma de decisiones informadas, responsables y afectuosas se constituyen como los
principios que rigen la convivencia escolar de la institucion. De acuerdo con lo establecido en la Ley 1620 de
2013 (articulo 5°) estos principios se acogen a los principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar:
participacion, corresponsabilidad, autonomia, diversidad e integralidad. Igualmente, las enunciaciones
establecidas en el articulo 2° de esta misma norma sobre: competencias ciudadanas, educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; acoso escolar y/o bullying.

9.1.1 Politica para la proteccién a la infancia y adolescencia

Para conocer la politica consultar el siguiente enlace:
https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/politica nacional de infancia y adolescencia 2018 -
2030.pdf

9.2 Conceptos

Para la comprension de las diferentes situaciones que pueden presentarse dentro de la convivencia en una
comunidad escolar, es importante definir algunos conceptos para lo cual se tendrdan como base los
lineamientos de la Ley 1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 de septiembre 11 de 2013.

En el Colegio Marymount entendemos la diversidad como una oportunidad para enriquecer lo que somos, en
qué creemos, como pensamos y como aprendemos, por lo que la apropiamos como el fundamento en el
reconocimiento, respeto y valoracién de la dignidad propia y ajena, sin discriminacion por razones de género,
orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o cultural, en el marco se la sentencia 478 de
2015. Los niflos, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una educacién y formacion que se fundamente
en una concepcién integral de la persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

La inclusion la entendemos como un proceso inacabado de transformacién en el que se reconocen con
apertura a las personas que conforman el entornoy en el que se identifican barreras y se remueven estas para
garantizar, que todos puedan estar, participar, pertenecer y lograr el maximo potencial en condiciones de
equidad.

Concebimos el respeto a la diferencia como la capacidad de reconocer, valorar y aceptar las caracteristicas
propias de la individualidad de cada estudiante y persona de la comunidad; la promociéon y formacion en estos
valores promover una cultura inclusiva y compasiva.
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MEN en los principios de Interseccionalidad, interculturalidad, integralidad, accesibilidad y diversidad que
responden a las politicas de educacion inclusiva con equidad.

Entendemos por buen trato la forma sana de convivencia que nos hace sentir reconocidos como seres
humanos, comprendidos en nuestros sentimientos, debidamente escuchados y valorados en lo que somos y
en lo que podemos llegar a ser.

En cuanto a la convivencia pacifica, el Ministerio de Educacion Nacional la define asi: “la convivencia tiene que
ver, en ultima instancia, con la capacidad de las personas para establecer relaciones sociales y humanas de
calidad, fundamentadas en la tolerancia y en el respeto a los demds. En su defecto, se genera violencia, sintoma
del deterioro de esas relaciones. Esa calidad de las relaciones individuales y sociales se define no solamente
desde referentes éticos, culturales y normativos, sino también desde competencias, habilidades y capacidades

7”5

de los individuos para interactuar constructivamente”?.

Abordamos los conflictos como oportunidades de aprendizaje, cambio y transformaciéon, que deben
promover el desarrollo de habilidades sociales en torno a en la comunicacién asertiva, la empatia y la
busqueda de soluciones colaborativas. Lo comprendemos como “la situacion en la cual dos o mds personas
entran en oposicion o desacuerdo porque sus posiciones, intereses, deseos o creencias son incompatibles, o
son percibidos como incompatibles”s. Situaciones que sin el manejo adecuado y las herramientas sociales
necesarias desatan antipatias y actitudes desacertadas.

Entendemos por maltrato como “toda forma de violencia o agresion sobre el nifio, la nifia o el adolescente”
como lo expresa el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia y la violencia como “toda accion, omision, abuso,
uso de la fuerza o del poder que se expresa a través de la violencia fisica, psicolégica, sexual y la negligencia
gue produce dafio y afecta la integridad personal, el desarrollo integral de los nifios, nifias y adolescentes”
y la discriminacion como todo trato desigual hacia una persona o colectividad por motivos raciales,
religiosos, diferencias fisicas, politicas, de género y orientacion mental, de edad, o de condicién fisica o
mental.

El conflicto y el desacuerdo son elementos normales de la vida y pueden generar tristeza, malestar e
incomodidad, pero no deben confundirse con el maltrato, la violencia o la discriminacién.

9.3 Herramientas del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.
Reconocer el funcionamiento del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y el manejo de sus herramientas es
necesario para identificar las responsabilidades que tenemos a nivel institucional. A continuacion, se
relacionan los aspectos principales de las dos herramientas fundamentales.

RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA Sistema Unificado de Informacién para la Convivencia
CONVIVENCIA ESCOLAR Escolar (SIUCE) SISTEMA DE ALERTAS EN BOGOTA

e Abordar de manera integral la convivencia
escolar a través de acciones pedagogicas
gue no se limitan a la reaccion frente a una
situacion.

Reportar los eventos o situaciones que afectan la
convivencia y que vulneran los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes.

65



Yoy v ¥
| S A A 4
P

wvouNT

YOY Y Y Y Y VY Y Y Y vy Yy Y Y Yy Yy Yy vy Yy Yy vy iy vy iy Yy iy Yy vy oy
L A e S S e b A S Sl S S S S i S S S S S S S S S S S A A L S S e
adalafaiaialiaiaiaiaisaisnlisaialsaiiaiiaisaiiaiisaiiaisaisnisaiiaisaisalisaisaisaisaisnia

Bogota - Colombia

Hacer seguimiento a la atencion de los casos registrados,
dependiendo de la competencia de cada una de las
entidades que hacen parte de la ruta de atencién
integral.

Seguimiento al manejo de las situaciones que afectan la
convivencia escolar; Asi como a las acciones de
promocidn y prevencion.

e Los eventos registrados pueden ocurrir al interior de los
colegios o0 en su entorno, ya sea en el contexto familiar,
social, fisico o virtual.

e Fortalecimiento del ejercicio de los DDHH y e
DHSR en la escuela.

e Mitigaciéon de riesgos de violencia vy
vulneraciones.

e Manejo de situaciones que afectan lae
convivencia escolar.

9.4 Tipos de situaciones que afectan la convivencia escolar.

Como parte de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, estd el componente de atencion,
donde se debe identificar el tipo de situaciones de la cotidianidad escolar, para que podamos abordarlas y
manejarlas oportunamente. Asi, a partir de lo estipulado en Ley 1620 de 2013 y su decreto reglamentario 1965
de 2013, es posible tipificar las situaciones en tres tipos:

Conflictos manejados
inadecuadamente que terminan
en altercados, enfrentamientos o
rifias esporadicas que no tienen
una afectacion a la salud mental

o fisica de las personas
involucradas.

Il
Situaciones de agresién escolar,

acoso escolar (bullying) vy
ciberacoso (ciberbullying) que
tengan  cualquiera de las

siguientes caracteristicas:

a) Se presentan de manera
repetida o sistematica.

b) Causan dafios a la salud mental

Situaciones que sean constitutivas
de presuntos delitos contra la
libertad, integridad y formacién
sexual, referidos en el Titulo IV del
Libro Il de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier
otro delito establecido en la Ley
penal colombiana vigente.

o fisica sin generar incapacidad
alguna para cualquiera de las
personas.

c)No revisten las caracteristicas
de la comision de un delito.

Se considera Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, toda situacion de dafio, lesion o
perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes y el Restablecimiento
de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes, como 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 les han sido vulnerados.

9.5 Agresion Escolar

De acuerdo con lo establecido por la Ley 1620 de 2013, la agresidn escolar es toda accién realizada por uno
o varios integrantes de la comunidad educativa que busque afectar negativamente a otros miembros de
esta, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresién escolar puede ser fisica, verbal, gestual,

relacional o electronica.
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- Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra persona.
Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalones de pelo, entre
otras.

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

- Agresién gestual: Es toda accidn que busque, con los gestos, degradar, humillar, atemorizar o descalificar
a otros.

- 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.

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

9.6 Acoso escolar (bullying) y ciberacoso

Acoso escolar es cualquier forma de violencia psicoldgica, verbal o fisica producida entre estudiantes de
forma reiterada a lo largo de un tiempo, que tiene una intencion clara de agredir o hacer dafio y en la que
puede haber una posicion de desventaja o inferioridad (desbalance de poder).

Puede ser directamente en el saldn de clase, en los espacios del colegio o en redes sociales. Cuando estas
caracteristicas y conductas se presentan de manera aislada no se consideran acoso escolar (bullying), pero
pueden ser constitutivas de maltrato.

De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de intimidacion con uso deliberado de
tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia movil y video juegos online) para
ejercer maltrato psicolégico y continuado, se considera Ciberacoso escolar (ciber bullying).

El acoso escolar se evidencia en amenazas, intimidacién, persecucion, violencia fisica, verbal y/o electroénica,
robo, humillacién publica, destruccién de propiedad y retaliacién ante el denuncio del acoso escolar, entre
otros (Educativa, Hon. Robert Berlin, 2011).

Dichas agresiones tienen uno o mas de los siguientes efectos:

- Causar miedo o poner en peligro a la estudiante y/o a sus pertenencias.

- Causar detrimento en la salud mental o fisica de la estudiante que se evidencie en el contexto familiar,
escolar o social.

- Interferir en el desempefio académico de la estudiante.

- Interferir en la habilidad de la estudiante para beneficiarse o participar de los servicios, actividades o
privilegios ofrecidos por el Colegio.

- Generar deseos de salirse del Colegio en la estudiante.
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9.7 Violencia por Prejuicio

El concepto de Violencias Basadas en Género se construye a partir de las definiciones consolidadas
interinstitucionalmente en el Directorio de Protocolos de Atencién Integral para la Convivencia Escolar vy el
Ejercicio de los Derechos Humanos, Derechos Sexuales y Derechos Reproductivos en Bogota versién 5.0 del
2022, dentro de estas violencias se identifica la Violencia por prejuicio entendida como una forma de
agresion basada en preconceptos arraigados en roles, expectativas y normativas de género que se alimenta
de la imposicidon de estereotipos asociados a lo masculino y femenino. Este tipo de violencia es motivada
por prejuicios hacia la orientacion sexual, la identidad o la expresidon de género.

9.8 Violencia sexual

De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual
contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia
o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldgica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefensién, de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

Enlace protocolo de atencién:
https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/inline-
files/2022/Protocolos SED %20V5.pdf

9.9 Atencidny Seguimiento

Son acciones que permiten asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la
implementacion y aplicacion de los protocolos internos y la activacién cuando fuere necesario, de los
protocolos de atencién y el seguimiento de las actuaciones de autoridades competentes respecto a una
situacién reportada o informada. Asi como el seguimiento y evaluacion de las estrategias y acciones de
promocion, prevencion y atencién desarrolladas.

9.9.1 Acciones de atencidn y seguimiento

Consiste en las acciones desplegadas por la Direccion de grupo, la Coordinacién de convivencia, Psicologia,
Direccion de Seccidn, el Comité de Convivencia Escolar, la Vicerrectoria de bienestar y/o la Rectoria para
manejar una situacion de maltrato, discriminacién o acoso escolar, al definir un plan de accién y unas
consecuencias.

Dentro de estas acciones se encuentran:

— Seguimientos con profesionales externos, reuniones con padres de familia, intervenciones en aula o a
nivel comunitario, disefio de campafias con temas especificos y dirigidas a grupo y comunidad segun
etapa de desarrollo y naturaleza de la problematica.

— Reunidn restaurativa esporadica, son usadas de manera inmediata, cuando ocurre un incidente en el

aula, en una salida escolar o en un pasillo, con el fin de evitar que dicha dificultad crezca.
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— Reunidn restaurativa, requieren planeacién y preparacion previa de las personas que participaran, deben
llegar a acuerdos puntuales frente a la situacién y pueden involucrar a familiares.
— Talleres en pauta de crianza para padres, manejo de situaciones complejas para profesores y para
alumnas talleres enfocados a tener criterio de proteccién
— Filas o reuniones extraordinarias con estudiantes donde se hace un llamado a la no violencia, no al
maltrato, no a la discriminacion.

9.9.2 Mecanismos de comunicacion y reporte

Frente a todos los casos (evidentes o con sospecha) de maltrato, discriminacién, acoso escolar (bullying) y/o
violencia sexual, todo miembro de la comunidad educativa debe comunicar de forma inmediata al Direccidn
de Seccidn, Coordinacién de Convivencia, Vicerrectoria de Bienestar o Rectoria.

- ElLider de Proteccidn, es el primer respondiente y orientador ante reportes y denunciasy es el responsable
de garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los documentos en medio fisico o
electrénico, asi como de las informaciones suministradas por las personas que intervengan en las
actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de las mismas, en los términos establecidos en
la Constitucidn Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria 1581 de
2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.

- Buzon Te Leo te Protejo, es el canal oficial para el reporte y denuncia de situaciones de agresién, acoso
escolar y violencia sexual. El cual esta digitalmente en la web de inicio del colegio y de forma fisica en
distintos lugares del colegio.

- SUMMAR es el sistema de registro de reportes y denuncias, con el cual se garantiza trazabilidad en los
procesos vy se lleva registro de los casos segun su orden, este es administrado por el Lider de Proteccion y
redne reportes realizados a través del buzén digital o fisico de Te Leo te Protejo, reportes recibidos en
reuniones uno a uno con alumnas o adultos, reportes e informes recibidos por otros medios.

Para garantizar la confidencialidad y los mecanismos de proteccién a quien informa sobre la ocurrencia de
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, de posibles acciones en su contra, el colegio:

- Dala opcidn de reportar anénimamente.

- Utiliza buzones de color para garantizar que no se vea al interior, asi como ubica estos mismos en lugares
de facil acceso pero que no dejan en evidencia a quienes se le acercan a reportar.

- Dispone hojas de reporte en los buzones, en las oficinas de directores de seccidn, rectoria, vicerrectorias
y salas de profesores, asi como el archivo descargable pdf en el buzén digital.

9.10 Promocidn

Son todas las acciones que el colegio realiza para fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima
escolar con el fin de generar un entorno favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la Ley 1620 de 2013.
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Dentro de estas acciones se encuentran:
- La escuela de padres y de profesores.
- Los talleres de convivencia para padres de familia y personal del colegio que aportan a la transformacion de
patrones culturales y excluyentes y de las relaciones inequitativas y desiguales, en la construccion de entornos
protectores, inclusivos y diversos.
-La promocion de un clima de servicio, respeto y solidaridad y la construccion de generaciones unidas y
empaticas a través de las convivencias, las salidas de Bonding Time, los talleres de prevencidn, el Retiro Misidn,
la mesa de valores, entre otros.
-La promocion de la sana competencia y el desarrollo de sentido de pertenencia a través del ejercicio de las
casas del colegio.
-El desarrollo de campafias enfocadas a construir conciencia social, asi como la promociéon de una cultura de
no tolerancia.
La promocion de una cultura sin Bullying en la celebracién del Pink Day del colegio.
- La implementacién del curriculo para el desarrollo de competencias socio emocionales.
- Laincorporacion en las practicas cotidianas del aula y direccién de grupo de circulos de dialogo para tratar o
debatir un asunto y crear un espacio en el que todos puedan expresarse y generar sentido de comunidad.
- La socializacidon para el conocimiento y concientizacion en torno a las normas, particularmente el Codigo de
la Infancia y Adolescencia, (Ley 1098 de 2006) y la Ley 1620 de 2013, haciendo énfasis en los procesos de
promocion, prevencion, atencion con los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, el personal directivo, docente
y administrativo, padres y madres de familia.

9.11 Prevencion

Son todas las acciones que buscan intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la
realizacién efectiva de los derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan
en patrones de interaccién que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.

- Capacitacion en deteccion temprana de abuso escolar y violencias a todos los miembros de la comunidad
(incluidos conductores, monitoras, personal de aseo y cafeteria, profesores de extracurriculares y entrenadores de
los distintos equipos) para la identificacion oportuna de factores o conductas de riesgo.

- ldentificacién de perfiles de riesgo a través del estudio de caso de las alumnas teniendo en cuenta
situaciones familiares que afectan su estado emocional, dificultades para manejar el conflicto en su
entorno, manejo inadecuado de la ira entre otros.

- Reuniones de coordinacion por generacion, en las que todos los profesores de un mismo grado se relnen
una vez al ciclo para socializar con directores de grupo, psicodloga de la seccion y director de seccion lo
observado y ocurrido en la semana.
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9.11.1 Pautas y Acuerdos

El Colegio establece pautas y acuerdos que deben atender todos los integrantes de la Comunidad Educativa
para garantizar la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Para
garantizarlos estos se pactan y son socializados en distintos espacios al inicio del afio escolar.

Pautas y acuerdos para estudiantes

- Respeto por la opinidn, palabra, dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

- Derecho a no ser ridiculizado ni expuesto publicamente por situaciones relacionadas con la convivencia
escolar y derechos humanos.

- Derecho a la defensa, a ser escuchado, a presentar pruebas y testigos.

- Derecho a no ser responsabilizado sin justa causa o sin pruebas.

- Derecho a tomar decisiones sin presion y a no ser obligado a reconocer culpabilidad.

- Derecho a recibir formacion en convivencia escolar y en el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

- Derecho a ser sancionado de manera justa y con una intencién formativa cuando sea necesario.

- Hacer uso de la Mediacion Escolar cuando sea pertinente.

- Aplicacion del principio de favorabilidad en cada proceso.

Pautas y acuerdos para adultos responsables

- Derecho a ser informados oportunamente sobre situaciones de convivencia escolar y derechos humanos.

- Participacién de los padres de familia en procesos con los estudiantes cuando se requiera.

- Apoyar las acciones preventivas, correctivas, sancionatorias y de reparacion estipuladas por el colegio.

- Cumplir con la normatividad educativa, la Constitucién, el Manual de Convivencia y demas
reglamentaciones.

- Respeto por la opinién, palabra, dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

- Garantizar la honra y buen nombre de todo el personal de la comunidad educativa.

- Derecho a un debido proceso imparcial y justo para sus hijos.

- Derecho a ser escuchado y atendido en el colegio cuando se presente un caso que afecte la convivencia
escolar, siguiendo el conducto regular.

Pautas y acuerdos para docentes, personal administrativo y otros funcionarios de la institucion

- Respeto por la opinién, palabra, dignidad e intimidad de los miembros de la comunidad educativa.

- Garantizar la honra y buen nombre de los estudiantes involucrados en situaciones de convivencia escolar
y derechos humanos.

- Garantizar un debido proceso imparcial y justo.

- Derecho a ser escuchado, a presentar pruebas y testigos cuando sea necesario.

- Aplicar el principio de favorabilidad en cada proceso.
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- Cumplir con la normatividad educativa, la Constitucién, el Manual de Convivencia y demas
reglamentaciones.

- Sancionar cuando sea necesario, de manera justa y con intencion formativa.

- Posibilitar la participacion de los padres de familia en los procesos con los estudiantes cuando sea
requerido.

- Hacer uso de la Mediacion Escolar cuando la situacién lo amerite.

- Utilizar vocabulario adecuado para resolver casos de convivencia escolar y derechos humanos.

9.11.2 Instancias de didlogo y conciliacion

Las instancias de dialogo y conciliacidn buscan resolver con oportunidad vy justicia los conflictos individuales o
colectivos que se presentan entre los miembros de la comunidad educativa. Dentro de estos se encuentran
los directores de grupo y profesores capacitados en resolucion de conflictos y conciliacién, asi como las
estudiantes mediadoras formadas para tal funcion.

El equipo de convivencia, asi como las Direcciones de Seccion y psicodlogas siguen estos conflictos para
garantizar la oportuna respuesta a un conflicto que pueda crecer y generar otra situacion.

9.11.3 Mecanismos de comunicacidon

Todos los miembros de la comunidad educativa como: alumnas, padres, directivas, direcciones de seccidn,
administrativos, profesores, personal de servicios generales y monitores de ruta, estan en la obligacién de
informar la ocurrencia de un conflicto manejado inadecuadamente por escrito, utilizando el conducto regular.

El informe debe ser entregado de forma digital o escrita a la Direccion de grupo de alguna de las estudiantes
involucradas, quien de forma inmediata debe comunicarlo a la Direccidon de seccion o al equipo de bienestar.

Si no existe la oportunidad de comunicarlo a la Direccion de grupo, cualquier profesor de seccién que conozca
la situacion puede informarlo a la Direccion de seccion de manera oportuna.

En el caso de monitoras, y conductores de rutas escolares, profesores y entrenadores de actividades
extracurriculares deben comunicarlo a la coordinacion respectiva (administrativa o de actividades
extracurriculares).

Los miembros de la comunidad educativa que tengan conocimiento sobre situaciones de conflicto manejado
inadecuadamente deben abstenerse de hacer comentarios y tienen el compromiso de manejar la informacién
con prudencia y confidencialidad, ya que es la Direccion de seccion el organismo iddneo para conocer la
situacién y orientar los mecanismos para la resolucion pacifica del conflicto.
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9.11.4 Enfoque restaurativo

La conciliacién escolar, como método para abordar las diferencias, permite que las estudiantes resuelvan de
manera autéonoma e independiente los conflictos interpersonales que se pueden presentan en su cotidianidad.
Desde este enfoque, la implementacidn de este sistema en el ambito educativo ayuda a construir una cultura
de conciliacion como parte de los habitos, actitudes y comportamientos que las jévenes deben adoptar,
promoviendo la idea de corresponsabilidad y respeto en las relaciones interpersonales. Esto fomenta una

introspeccion mas profunda del conflicto, laigualdady el respeto hacia los demas, creando un verdadero tejido
social.

En la resolucion de conflictos bajo el marco del enfoque restaurativo se debe garantizar:

La escucha activa, promoviendo la habilidad de escuchar lo que la persona expresa directamente y los
sentimientos, ideas o pensamientos que subyacen a lo que se dice.

Las declaraciones afectivas, que permiten reconocer y gestionar nuestras emociones en relacién con la
situacién concreta y en un ejercicio dialégico responder de manera cuidadosa a las emociones de las otras
personas.

Las preguntas afectivas, aplicadas por un tercero, las cuales ayudan a reflexionar a los involucrados sobre sus
acciones, el contexto en qué sucedieron y las razones que las produjeron. Indagan sobre sentimientos y
necesidades. Facilitan la comprensién de lo sucedido y con ello evitar la gestion mediante el uso de sermones
y regafios.

Las etapas de atencion para la ejecucion del enfoque restaurativo pueden incluir:

1. Valoracién: Se evaltan los hechos y la situacién para decidir si procede un proceso de justicia
restaurativa, considerando la existencia de un afectado y la gravedad de la situacién.

2. Reconocimiento: El transgresor asume la responsabilidad de sus acciones, lo cual puede ser de manera
expresa o tacita.

3. Mediacién: Con la ayuda de un mediador, las partes dialogan para llegar a acuerdos sobre la reparacion
del dafo.

4. Reparacion: El transgresor compensa al afectado, ya sea de manera comunitaria (proyectos o
programas) o simbdlicamente (acciones amables de compensacion).

5. Monitoreo: Se supervisa el cumplimiento de los acuerdos alcanzados, registrando avances y emitiendo
informes.

6. Reconciliacidn: Se busca restablecer el tejido social y mejorar las relaciones interpersonales y grupales.

9.11.5 Protocolo de atencidn Situaciones Tipo |

Frente a aquellas situaciones definidas por el Decreto 1965 de 2013 como situaciones Tipo | que
“corresponden a [...] los conflictos manejados inadecuadamente y a aquellas situaciones esporddicas que
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inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud”, a

continuacién, se describe el debido proceso:

Procedimiento
Informar al director de grupo o profesor, la ocurrencia de
un conflicto manejado inadecuadamente.
En el caso de monitoras y conductores de rutas escolares,
deben comunicarlo a la Coordinacidon Administrativa, quien
lo debe reportar a la Direccidn de Seccidn que corresponda.

Informar a la Direccion de Seccion

Designar la persona que mediara la situacion asertivamente
y desarrollard la conciliacion:

Direccién de grupo, psicologia,

Equipo de Convivencia.

Iniciar un proceso de mediacién entre las partes. Este
proceso debera realizarse de manera oportuna, continuada
y asertiva, para asegurar que se tienen en cuenta los puntos
de vista de todas las partes y que se logra un acuerdo que
satisfaga los intereses de estas.

Si los estudiantes resuelven la situacién de forma asertiva,
la persona a cargo debe verificar que el conflicto se superd
y las partes pueden convivir pacificamente. La persona
encargada debe indagar por el desarrollo de la situacién en
intervalos no mayores a quince dias.

Realizar las sesiones de mediacion, que deben consignarse
en el formato correspondiente disponible en las oficinas de
coordinacién, Equipo de Convivencia y Psicologia.

El plan de accién o los compromisos asumidos por las
partes debe quedar registrado por escrito con las firmas de
las partes y el mediador.

Iniciar los procesos disciplinarios si hay lugar a ello segun el
manual de convivencia

Realizar el registro correspondiente de la conciliacion en
Registro de seguimiento de las estudiantes.

10. Seguimiento al caso
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Responsable
Comunidad educativa como alumnas, padres,
directivas, coordinaciones, administrativos,
profesores, personal de servicios generales y
monitores de ruta

Director de grupo - profesor — coordinacién
administrativa

Director de Seccién / Equipo de convivencia.

Delegado para mediar la situacion

Delegado para mediar la situacidn

Delegado para mediar la situacion

Delegado para mediar la situacion

Delegado para mediar la situacion

Delegado para mediar la situacion — Director
de Seccion — Equipo de convivencia.
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9.11.6 Situaciones Tipo I:

Conflicto relacional por cambio de grupos o situacion social.
Conflictos entre pares.

3. Demostrar, a través del vocabulario usado, desprecio, indiferencia o mala voluntad al dirigirse a
cualquier integrante de la comunidad.

4. Cualquier tipo de juego brusco o desmedido que genere una respuesta de dolor o malestar en sus
compafieras.

5. Cualquieracto de irrespeto a si mismo, a las compafieras, a los profesores, a los directivos o a cualquier
miembro de la comunidad escolar.

6. Lanzar alimentos hacia cualquier miembro de la comunidad.

7. Inventar rumores sobre comportamientos, o calificar groseramente las relaciones de las compafieras.

8. Generar desorden en la cafeteria o cualquier sitio en donde se requiera el uso de una fila.

9. Hacer burla, dafiar o destruir el trabajo de los otros.

10. Ensuciar de manera deliberada el uniforme de alguna compafiera.

11. Cualquier conflicto relacional que se presente de manera esporadica y cuyo nivel de agresiéon no
suponga una discapacidad o atente contra los derechos humanos basicos.

Pardgrafo: Se podran asignar Sanciones y/o estrategias formativas presentes en este manual, contra esta
decision proceden los recursos de reposicion ante la rectoria y/o de apelacién ante el Consejo Directivo, los
cuales deberan interponerse dentro de los tres (3) dias siguientes a su notificaciéon. La decisién del Consejo
Directivo quedard en firme una vez resuelto el recurso de reposicion.

9.11.7 Sanciones aplicables a Situaciones Tipo |

Cuando se dé la ocurrencia de una situacion Tipo |, se podra aplicar alguna de las siguientes sanciones
contemplando atenuantes y/o agravantes:

*Reflexidon formativa: Instrumento mediante el cual el colegio informa a los padres de familia sobre la
presentacion de situaciones convivenciales tipo | y las estrategias formativas planteadas.

eLlamado de atencidn: instrumento que permite a los estudiantes y padres de familia firmar compromisos
gue garanticen la no repeticion en la reincidencia de las situaciones convivenciales tipo I.

* Amonestacion por Direccidon Seccidon: Es un documento formal emitido por la direccion de la seccion
correspondiente que se utiliza cuando una estudiante se encuentra involucrada en una situacién convivencial
tipo Il. Este instrumento refuerza la seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos
tanto por parte de la estudiante y de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticion y fomentar la
responsabilidad y el cumplimiento de las normas de convivencia escolar.
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Pardgrafo: Dependiendo de la situacion, se podran asignar estrategias formativas y/o restaurativas para
abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas se centran en la
educaciéon y desarrollo personal, mientras que las restaurativas buscan reparar el dafio y restaurar las
relaciones mediante mediacion y acuerdos. Estas medidas se implementaran de manera personalizada,
evaluando cada caso para determinar la intervencién mas adecuada. Ademas, se podran aplicar sanciones
complementarias como la suspensién temporal o definitiva de actividades extracurriculares, suspensién de la
ruta escolar, suspension de actividades académicas por hasta tres dias, anulacién de evaluaciones con nota de
1.0, no participacion en la ceremonia de grado la restriccién para salidas escolares y la perdida de cupo para
el siguiente afio.

9.11.8 Protocolos de Atencidn Situaciones Tipo I

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar (AE) , acoso escolar bullying (B) y ciberacoso o cualquier
tipo de violencia basada en género (VBG), que no revistan las caracteristicas de un delito y que causen dafo al cuerpo
o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.

FASE Procedimiento Responsable
Fasel. Denunciar oral o por escrito la ocurrencia de situacionesde Todos los miembros de la comunidad
Analisis y maltrato, agresién escolar (AE) , acoso escolar bullying (B) educativa, como alumnas, padres,
valoraciéon y ciberacoso o cualquier tipo de violencia basada en género directivas, coordinadores, psicélogas,
del caso (VBG), de las que tengan conocimiento o sospecha ante el administrativos, profesores, personal

equipo de convivencia, Vicerrectoria de bienestar o de servicios generales y monitores de
Direccion de Seccidn. ruta.

Cuando sea necesario se deben tomar las medidas para Todos los miembros de la comunidad
detener asertivamente la situacion de agresidon, educativa, especialmente profesores.
interviniéndola y calmado a las estudiantes. Todos los

miembros de la comunidad educativa, en especial los

profesores, estan en la obligacién de tomar acciones

inmediatas para proteger a las estudiantes ante cualquier

agresion que ponga en peligro su integridad o dignidad.

Registrar las actuaciones de este tipo de situaciones en la Equipo de convivencia, Vicerrectoria
plataforma SUMAR de bienestar o Direccidn de Seccién

Informar a Secretaria Académica de la situacién Equipo de convivencia, Vicerrectoria

de bienestar o Direccidn de Seccién
Realizar el registro correspondiente en la hoja de vida de la

estudiante.

Activar el proceso de investigacién para determinar si la Direccidn de Seccién
situacion cumple con los criterios de repeticion, intencién

o o .. Vicerrectoria de bienestar
de dafo, dafo al cuerpo o a la salud de la victima
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Bogota - Colombia

Si no cumple con los criterios de situaciones Tipo Il, seguir
el protocolo para situaciones tipo |

Si cumple con los criterios situaciones tipo Il, informar a los
padres de familia de los implicados en las situaciones tipo
Il sobre la ocurrencia de los hechos y las acciones a seguir.

Reportar la situacién al Comité Escolar de Convivencia y
reportar al Sistema de Alertas de la Secretaria de
Educacién Distrital.

Cuando la victima requiera del restablecimiento de
derechos, este reporte también debe enviarse al Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar.

En un plazo de 10 dias habiles Disefar la intervencion en
cada caso, Las acciones a desarrollar en un plan de accién
en el que se establecen tareas puntuales para la victima, el
agresory los testigos, asi como un cronograma de trabajo

Socializar la intervencién con los responsables, quienes
pueden ser direcciones de grupo, profesores, psicologia,
coordinaciones y directivos capacitados en el manejo de las
situaciones tipo Il.

Desarrollar las acciones planificadas

Comunicar al denunciante, a los padres de familia de las
estudiantes involucradas en la situacidn y al Comité Escolar
de Convivencia sobre los avances en el caso.

Comunicar a las instancias pertinentes de la ocurrencia de
una falta a la convivencia o al buen trato, y también puede
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Equipo de Convivencia

Desarrollo Humano

Direccidén de Seccion
Equipo de convivencia.
Direccién de Seccion
Equipo de Convivencia

Desarrollo Humano

Direccidén de Seccion
Equipo de Convivencia
Desarrollo Humano
Direccién de Seccién

Equipo de Convivencia

Equipo de Convivencia

Direccion de Seccidn

Equipo de Convivencia

Direccion de Seccidn

Colaborador designado

implementar las estrategias
Equipo de Convivencia

Direccion de Seccidn

Equipo de Convivencia
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sugerir, de acuerdo con el Manual de Convivencia, las Direccién de Seccidn
sanciones segun el caso.

Fase lll. Reportar los avances vy dificultades en la implementacion Colaborador designado para
Seguimiento de las estrategias al Lider de Proteccion. implementar las estrategias
y cierre.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las acciones Equipo de convivencia

Registrar por escrito de las acciones desarrolladas en el Equipo de convivencia
formato de seguimiento de caso, (Plataforma SUMMAR)

Archivar en los registros del Lider de Proteccién lo que
garantiza la confidencialidad de la informacion

Sugerir el cierre del caso de acuerdo con el andlisis de la Colaborador designado para
eficacia de las estrategias planteadas implementar las estrategias

Definir si el caso debe ser cerrado. Verificar que la agresién  Vicerrectoria de bienestar y Rectoria
ha terminado y que los derechos de la victima se han
restablecido

Comunicar la decisién a los padres de las partes Colaborador designado para
involucradas haciendo uso de los canales de comunicacidon implementar las estrategias
institucionales.

Realizar el registro correspondiente de la conciliacion en Delegado para mediar la situacion
Registro de seguimiento de las estudiantes.

Establecer actos reparatorios que permitan que toda la Equipo de Convivencia

comunidad aprenda de lo sucedido.
Direccidén de Seccion

9.11.9 Situaciones Tipo Il:

1. Burlarse, excluir, despreciar o subvalorar repetidamente a una compafiera en el salén de clases.
Insultar y menospreciar a una compafera de clase de forma sistematica durante semanas.

3. Poner, decir apodos y/o expresarse en forma obscena en contra de la dignidad, y/o respeto que se
debe tener por las personas.

4. Empujar y golpear a otra estudiante regularmente, causando moretones y dolor, pero sin generar una
incapacidad fisica permanente.

5. Causar cualquier tipo de agresion, fisica, verbal o psicoldgica, contra cualquier persona que pertenezca
o no a la comunidad educativa que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que no
generen incapacidad.

6. Utilizar la plataforma institucional o cualquier espacio virtual para denigrar, difamar o irrespetar a

compafieras, profesores o cualquier miembro de la comunidad educativa.
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7. Excluir deliberadamente a una compafiera de actividades y juegos, causandole angustia emocional de
manera repetida.

8. Compartir en linea una imagen embarazosa de una estudiante de forma andénima, acompafiada de
comentarios hirientes y degradantes por parte de otras estudiantes.

9. Enviar mensajes de texto y/o publicar comentarios ofensivos sobre otra estudiante en las redes
sociales, creando una atmésfera de hostilidad en linea.

10. Participar o respaldar activamente burlas, exclusion, desprecio o subvaloracién repetida hacia una
compafiera.

Pardgrafo: Se podran asignar Sanciones y/o estrategias formativas presentes en este manual, contra esta
decision proceden los recursos de reposicion ante la rectoria y/o de apelacién ante el Consejo Directivo, los
cuales deberan interponerse dentro de los tres (3) dias siguientes a su notificaciéon. La decisién del Consejo
Directivo quedara en firme una vez resuelto el recurso de reposicion.

9.11.10 Sanciones aplicables a Situaciones Tipo Il

Cuando se dé la ocurrencia de una situacién Tipo Il, se podrd aplicar alguna de las siguientes sanciones
contemplando atenuantes y/o agravantes:

eAmonestaciéon por Direccion Seccidn: Es un documento formal emitido por la direccidon de la seccion
correspondiente que se utiliza cuando una estudiante se encuentra involucrada en una situacién convivencial
tipo Il. Este instrumento refuerza la seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos
tanto por parte de la estudiante y de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticiéon y fomentar la
responsabilidad y el cumplimiento de las normas de convivencia escolar.

eAmonestacion por Rectoria: Es un documento formal emitido por Rectoria que se utiliza cuando una
estudiante se encuentra involucrada en una situacién convivencial tipo Il. Este instrumento refuerza la
seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos tanto por parte de la estudiante y
de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticidon y fomentar la responsabilidad y el cumplimiento de las
normas de convivencia escolar.

eMatricula Condicional: Este documento se firma cuando se determina que la falta cometida permite brindar
a la estudiante una ultima oportunidad de mejorar su comportamiento, sin comprometer el respeto por las
normas ni enviar un mensaje negativo a la comunidad educativa. La matricula condicional establece clausulas
especificas que la estudiante debe cumplir; el incumplimiento de cualquiera de estas clausulas puede resultar
en la consideracion de un cambio de ambiente educativo para la estudiante.

Paragrafo: Dependiendo de la situacion, se podran asignar estrategias formativas y/o restaurativas para
abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas se centran en la
educacién y desarrollo personal, mientras que las restaurativas buscan reparar el dafio y restaurar las
relaciones mediante mediacidon y acuerdos. Estas medidas se implementaran de manera personalizada,
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evaluando cada caso para determinar la intervencién mas adecuada. Ademas, se podran aplicar sanciones
complementarias como la suspensién temporal o definitiva de actividades extracurriculares, suspension de
la ruta escolar, suspensién de actividades académicas por hasta tres dias, anulacion de evaluaciones con nota
de 1.0, no participacién en la ceremonia de grado la restriccidn para salidas escolares y la perdida de cupo

para el siguiente afo.

9.11.11 Protocolo de atencidn Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra
la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente. Las acciones para desarrollar
deben seguir como minimo el siguiente procedimiento de acuerdo con lo establecido en el decreto 1965:

Procedimiento

Garantizar la atencién inmediata en salud fisica y mental para los
involucrados mediante la remision a las entidades competentes,
accion de la cual se dejara constancia, en casos de dafio al cuerpo
o alasalud.

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes
de todos los estudiantes involucrados, accidn de la cual se dejara
constancia.

Informar de manera inmediata la situacién a la Policia de Infancia
y Adolescencia y/o a las demas entidades e instituciones que
hacen parte del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, accidn
de la cual se dejara constancia.

Citar a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia en los
términos fijados en el Manual de convivencia. De la citacién se
dejard constancia y se

registrara la informacién en SUMMAR.

Responsable

Rectoria
Vicerrectoria de Bienestar
Director de Seccidn

Rectoria
Vicerrectoria de Bienestar

Vicerrectoria de Bienestar

Rectoria

Informar a los participantes en el Comité de los hechos que Presidente del Comité Escolar de
dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella Convivencia
informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad Rectoria

y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del
reporte realizado ante la autoridad competente.

Adoptar de manera inmediata, las medidas propias del
establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro del
ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye la
agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacién presentada, accién de la cual se dejara constancia.
Reportar la informacion del caso al Sistema de Alertas en el
Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.

Realizar el seguimiento de los hechos y las acciones planteadas
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departamental de convivencia escolar
que ejerza jurisdiccion sobre el
establecimiento educativo en el cual se
presentd el hecho
Accion posterior para reconocer las afectaciones colectivas y Coordinacion de Convivencia
reconstruir el tejido social.

Realizar el registro correspondiente de la conciliacién en Registro de Delegado para mediar la situacién
seguimiento de las estudiantes.

9.11.12 Situaciones Tipo lll:

1. Causar cualquier tipo de agresion fisica contra cualquier persona que pertenezca o no a la
comunidad educativa, que revista las caracteristicas de la comision de un delito y/o que genere
incapacidad.

2. Realizar cualquier conducta cruel o acto deliberado de intimidacion, dafio o atropello fisico y
psicoldgico a cualquier persona o estudiante de la comunidad.

3. Atentar contra la dignidad, la honra, o la vida de cualquier persona de la comunidad educativa,
mediante actos como: amenazas, estafa, o abuso de confianza utilizando medios electrénicos o
fisicos.

4, Proponer o participar en “retos” que atenten contra la dignidad, la salud, la moral o la integridad
fisica de los estudiantes o las estudiantes y/o cualquier miembro de la comunidad liceista.

5. Apropiarse, portar, usar, esconder “conscientemente” dentro y fuera del colegio, objetos o dinero
gue no son de su propiedad, e igualmente inducir a otros a realizar acciones similares.

6. Planear, liderar, estimular, apoyar o participar en actos de vandalismo al interior de la institucion.

7. Promover o discriminar por razones de sexo, raza, origen nacional o familiar, lengua, religion,

opinion politica o filosdfica.
8. Asaltar a otros en su intimidad tocandolos, insultdndolos u observandolos de forma inadecuada.

Paragrafo: Se podran asignar Sanciones y/o estrategias formativas presentes en este manual, contra esta
decision proceden los recursos de reposicion ante la rectoria y/o de apelacién ante el Consejo Directivo, los
cuales deberan interponerse dentro de los tres (3) dias siguientes a su notificacion. La decision del Consejo
Directivo quedard en firme una vez resuelto el recurso de reposicion.

9.11.13 Sanciones aplicables a Situaciones Tipo Il

Cuando se dé la ocurrencia de una situacién Tipo lll, se podra aplicar alguna de las siguientes sanciones
contemplando atenuantes y/o agravantes:
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eAmonestacidon por Rectoria: Es un documento formal emitido por Rectoria que se utiliza cuando una
estudiante se encuentra involucrada en una situacién convivencial tipo Il. Este instrumento refuerza la
seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos tanto por parte de la estudiante y
de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticidon y fomentar la responsabilidad y el cumplimiento de las
normas de convivencia escolar.

eMatricula Condicional: Este documento se firma cuando se determina que la falta cometida permite brindar
a la estudiante una ultima oportunidad de mejorar su comportamiento, sin comprometer el respeto por las
normas ni enviar un mensaje negativo a la comunidad educativa. La matricula condicional establece clausulas
especificas que la estudiante debe cumplir; el incumplimiento de cualquiera de estas cldusulas puede resultar
en la consideracion de un cambio de ambiente educativo para la estudiante.

eCancelacidon de matricula: El Consejo Directivo de la institucién podra imponer la sancion de cancelacién de
matricula y la decisidon que adopte sera informada a los padres de familia o acudientes en una reunién.

Paragrafo: Dependiendo de la situacidon, se podran asignar estrategias formativas y/o restaurativas para
abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas se centran en la
educacién y desarrollo personal, mientras que las restaurativas buscan reparar el dafio y restaurar las
relaciones mediante mediacion y acuerdos. Estas medidas se implementaran de manera personalizada,
evaluando cada caso para determinar la intervencion mas adecuada. Ademas, se podran aplicar sanciones
complementarias como la suspensién temporal o definitiva de actividades extracurriculares, suspensién de la
ruta escolar, suspension de actividades académicas por hasta tres dias, anulacién de evaluaciones con nota de
1.0, no participacion en la ceremonia de grado la restriccion para salidas escolares y la perdida de cupo para
el siguiente afio.

9.11.14 Otras intervenciones pertinentes

Intervencién en situaciones de violencia sexual
Para conocer con mayor detalle las rutas de atencion para situaciones de violencia sexual, por favor consultar
el siguiente enlace: https://marymountbogota.edu.co/intranet/violencia-sexual/

9.11.15 Directorio de entidades
A continuacién, se enuncian las instituciones que prestan servicios especificos para este tipo de

problematicas.

ENTIDAD SITUACION QUE ATIENDE CONTACTO
Policia Nacional Cualquier situacién Linea integral 123
https://adenunciar.policia.gov.co/
Fiscalila General de Ila Delitos contra menores Linea integral 122

Nacién Unidad de Infancia y

Adolescencia

Policia de Infancia y Todos los casos de violencia (nifios, nifiasy = Linea integral 141
Adolescencia adolescentes)
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D:O:Q:O:O
CESPA

CAIVAS

Comisaria de Familia

SIUCE

ICBF -Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar
Te Protejo:

Bogota - Colombia

Centro de atencion especializada para
adolescentes, cuando la agresidon la hace
un menor entre 14 y 18 afios.

Centro de atencion e investigacion a
victimas de abuso sexual
Activar rutas de atencién
victimas de violencia en el
familiar.

Ministerio de educacién nacional: Sistema
de informacion unificado de convivencia
Prevencién y proteccion integral de la
primera infancia, infancia y adolescencia
Reporte de  manera  confidencial
situaciones con personas menores de 18
afios en temas de Violencia Sexual
electroénica.

integral a
contexto
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https://www.policia.gov.co/especializad
os/infancia-adolescencia
(601) 237 0394

+57-601 234-7600
https://www.ideca.gov.co
https://www.integracionsocial.gov.co/im
ages/ docs/entidad/Directorio _comisari
as.pdf
http://siuce.mineducacion.gov.co/siucea
nonimo-angular2/
https://www.icbf.gov.co/puntos-
atencion/direccion-regional-bogota
www.teprotejo.org

App Te Protejo

ext. 7703.

En el Marymount se entiende por falta todo comportamiento, actitud, accion u omisién que demuestre el

incumplimiento de las normas, deberes y valores consagrados en este Manual de Convivencia, el PEl y el

Contrato de Educacién. Cometer una falta conlleva a que la estudiante asuma las consecuencias respectivas

y avance en su proceso pedagdgico. Esto se harad en el marco de un debido proceso con todas las garantias

gue esto implica y el régimen sancionatorio establecido de manera especifica en este Manual. Todo lo

anterior en un marco de confianza, didlogo, reflexién positiva y restauracién comunitaria.

Ante una falta, se aplicara el régimen sancionatorio y el procedimiento descrito en este Manual:

El Colegio entiende por régimen sancionatorio el conjunto de las acciones necesarias que se emprenden

para sancionar una falta; tiene un cardcter formativo, preventivo y restaurativo. Toda sancion es un

mecanismo que les permite a las estudiantes reflexionar sobre sus actos y omisiones, para crecer en su
dimensidn ética y socioafectiva.
Partiendo de esta premisa, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

- Este Manual de Convivencia establece la naturaleza de las faltas, las sanciones respectivas, el
procedimiento disciplinario y la competencia para impulsar los procesos e imponer las sanciones.
- Elrégimen sancionatorio del Colegio se fundamenta en el respeto efectivo del derecho a la defensa y
al debido proceso en cada uno de sus aspectos y componentes.
- Los intereses y los valores Marymount, protegidos con el régimen sancionatorio son: la integridad, el
respeto, la empatia y la solidaridad, entendidos como:
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e Integridad: Las estudiantes actlan con honestidad, ética, sentido de equidad y respeto por la
dignidad propia y de los demas. Asumen la responsabilidad de sus acciones y son personas
confiables, justas y rectas.

e Empatia: Son respetuosas y comprensivas con las necesidades y sentimientos de los demas y
actlan para hacer un cambio positivo en el mundo que las rodea.

e Respeto: Las estudiantes valoran y reconocen las diferencias individuales, asi como las
opiniones, creencias y derechos de los demads y tratan a todos a su alrededor con consideracién
valorando la dignidad de todos los seres humanos.

e Solidaridad: Las estudiantes tienen un claro sentido de comunidad, amistad y apoyo mutuo.
Estdn comprometidas con ayudar a quien lo necesita y con promover el buen trato en la sociedad
en que viven.

- Ala estudiante que cometa una falta que amerite una sancién de Rectoria, de Direccion de Seccidn
o matricula condicional, podrd extenderse hasta el término establecido en los numerales 10.2 y 10.3
de este Manual.

- La negativa de una estudiante y/o de su familia a firmar el documento que contiene la imposicion de
una sancion y/o de su notificacidon no implica que esta no quede impuesta, sin perjuicio de las acciones
disciplinarias derivadas de este hecho.

- Laimposicién de unasancion no requiere la imposicion previa de otra de menor gravedad. Por ejemplo,
no es necesario que una estudiante haya recibido tres llamados de atencién verbales para que se le
pueda imponer un llamado de atencidn por escrito.

- Demanera paralela al debido proceso se podran implementar las medidas pedagdgicas y de proteccién
que se determinen convenientes segun el caso.

Naturaleza de las faltas

Para efectos de la aplicacion de las sanciones establecidas en este manual, las faltas se clasifican en leves,
graves y muy graves. Dependiendo del tipo de falta cometida y su reiteracion estan expresamente
determinados y calificados en este Manual de Convivencia explicado a continuacion.

10.1 Faltas leves

Las faltas leves son situaciones que afectan los deberes de los estudiantes y el normal desarrollo de sus
actividades escolares o institucionales sin involucrar dafio fisico o psicologico a si mismo o a otros miembros
de la comunidad educativa que generalmente ocurren por descuido, falta de prevision o anticipacion de
consecuencias por parte de las estudiantes, pero que necesitan ser corregidas, para permitir un proceso
adecuado de formacion.

Son faltas leves las siguientes:

1. Interferir con el normal desarrollo de clases y/o actividades
2. Realizar actividades diferentes a las que corresponden en clases o cualquier actividad comunitaria.
3. Utilizar vocabulario soez o gritar.
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No presentar tareas, lecciones, trabajos, exposiciones u otros compromisos escolares.

Llegar tarde al Colegio, a los actos comunitarios, a clase o a las demas actividades programadas.

No asistir a clase, filas, misa, izadas de bandera o actos comunitarios estando en el Colegio o sin
justificacién escrita por parte de la respectiva direccién de seccion.

Quedarse en el Colegio en horas diferentes a la jornada escolar sin la autorizacion expresa de la direccion
de seccion.

No asistir o participar sin justificacién en eventos formativos tales como convivencias, retiros, salidas de
cuaresma, adviento, etc.

No hacer uso del uniforme en los términos establecidos en el Manual de Convivencia.

Hacer uso inadecuado de los recursos naturales que genere desperdicios.

Hacer uso inadecuado (sin intencion) de materiales propios o de terceros, equipos escolares o de
cualquier bien del Colegio.

Comprar o vender articulos por fuera del sistema de ventas escolares, de los bake sales o en lugares y
horarios diferentes a los permitidos por el Colegio.

No cumplir con protocolos que les apliquen u orientaciones establecidas para el desarrollo de cualquier
actividad, o en las rutas escolares.

Incumplir deberes establecidos en este Manual o actuar en contra de una indicacién de profesores,
personal administrativo, monitoras o directivos.

Uso de calificativos inadecuados y/o despectivos hacia otro miembro de la comunidad.

lgnorar la presencia del profesor y demorar el inicio o finalizacién de las clases.

Generar indisciplina en el aula mediante desobediencia o incumplimiento de normas.

Cualquier accion que pueda ser considerada una falta leve.

10.1.1 Debido proceso de manejo disciplinario para Faltas leves

Cuando se cometa una falta leve se adelanta el debido proceso de manera abreviada como se refiere a

continuacion:

a. Lasfaltas leves seran abordadas inicialmente por el educador presente en el momento en que ocurran.

Estas incidencias deberan registrarse de inmediato en el registro de seguimiento de la estudiante (en
la plataforma Phidias), de modo que cada falta conllevara una reflexion.

b. Los padres o representantes legales podran pedir dentro del dia habil siguiente que se reconsidere la

decision.

c. La persona encargada tomard una decisién y en caso de determinar que cometid la falta podra

establecer la sancidn.

d. En las reuniones de seccidn, el director de grupo informard a direccion de seccidén y al equipo de

convivencia sobre la cantidad de reflexiones acumuladas. En caso de que una estudiante alcance 4
reflexiones por faltas leves, se le convocara, con copia a sus padres o acudientes, a participar en una
jornada formativa dirigida por el equipo de convivencia de del colegio.
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e. Es esencial subrayar que cada vez que un estudiante alcance 4 reflexiones, se le citard a una nueva
jornada formativa, el nivel de dificultad de las tareas asignadas y el trabajo formatico aumentara de

acuerdo con la cantidad de citaciones acumuladas, asi como la posibilidad de asignar las sanciones que
se determinen, presentes en este manual distribuidas de la siguiente manera:

4 reflexiones: jornada formativa.
8 reflexiones: jornada formativa, llamado de atencion con trabajo formativo individual.
12 reflexiones: Jornada formativa, amonestaciéon por direccién de seccion trabajo formativo familiar.

f. Estasjornadas formativas se llevaran a cabo dos veces al mes segln calendario, en caso de citacion, la
estudiante deberad asistir sin falta.

g. Laretroalimentacién del trabajo formativo se registrara en el registro de seguimiento convivencial de
la estudiante, marcando el cierre del proceso de manejo de faltas leves. Este enfoque garantiza una
atencion efectiva a las conductas leves y promueve un ambiente educativo que fomente el aprendizaje
y el desarrollo personal.

10.1.2 Sanciones aplicables a las faltas leves

Cuando se dé la acumulacion de faltas leves, el profesor, direccion de seccion y/o el equipo de convivencia,
podrd imponer a la(s) estudiante(s) algunas de las siguientes sanciones:

*Reflexidon formativa: Instrumento mediante el cual el colegio informa a los padres de familia sobre la
presentacion de faltas leves y las estrategias formativas planteadas.

eLlamado de atencidn: instrumento que permite a los estudiantes y padres de familia firmar compromisos
que garanticen la no repeticion en la reincidencia de las faltas leves.

¢ Amonestacion por Direccidon Seccidon: Es un documento formal emitido por la direccion de la seccion
correspondiente que se utiliza cuando una estudiante se encuentra involucrada en la reincidencia de faltas
leves. Este instrumento refuerza la seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos
tanto por parte de la estudiante y de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticion y fomentar la
responsabilidad y el cumplimiento de las normas de convivencia escolar.

Pardgrafo: Dependiendo de la situacion especifica, se podran asignar estrategias formativas y/o
restaurativas para abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas
se centran en la educacion y el desarrollo personal de |la estudiante, ayudandoles a comprender las normas
y fomentar comportamientos positivos a través de talleres, charlas y actividades educativas. Por otro lado,
las estrategias restaurativas buscan reparar el daifio causado y restaurar las relaciones afectadas mediante
procesos de mediacion, didlogos y acuerdos que promuevan la responsabilidad y la reconciliacion entre las
partes involucradas. Estas medidas se implementaran de manera personalizada, evaluando cada caso para
determinar la intervencion mds adecuada que contribuya a la mejora del clima escolar y al desarrollo integral

de las estudiantes.
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10.2 Faltas graves

Las faltas graves son aquellos comportamientos que comprometen las normas bdsicas de convivencia y
afectan de manera significativa a la institucion o a cualquier miembro de la comunidad educativa, causandoles
perjuicios sin llegar a ser delitos. Estas faltas también cuestionan los principios y valores que la comunidad
educativa ha definido como centrales y deseables para la vida en comunidad, o ponen en peligro la integridad
de las estudiantes o de algiin miembro de la comunidad escolar.

Son faltas graves las siguientes:

o v oA~ W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Incumplir las condiciones establecidas en una amonestacién por direccidon de seccidn suscrito vy
vigente.

Desarrollar cualquier conducta que afecte la integridad o debida aplicacion de una evaluacion, trabajo
u otro compromiso académico.

Falsificar o alterar cualquier documento para inducir a error a alguien.

Plagiar cualquier obra, o presentar como propio un trabajo o creacién de otra persona.

Suplantar a otra estudiante en el desarrollo de cualquier actividad.

Omitirinformacion o realizar afirmaciones falsas que puedan llevar a error en el desarrollo de cualquier
actividad o procedimiento.

Daflar de manera intencional o por descuido articulos o bienes de otras estudiantes, de cualquier
miembro de la comunidad o del Colegio.

Tomar o apropiarse de objetos de otras estudiantes, o del Colegio.

Intervenir o afectar en el normal desarrollo de practicas religiosas.

Desarrollar conductas de acoso o ciberacoso escolar contra cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Participar en retos o actividades que puedan poner el peligro la salud o la integridad propia o de otras
personas.

Cambiar de ruta de bus o utilizar el transporte particular sin permiso.

Incumplir los acuerdos establecidos para cada salida escolar.

Tomar fotos, videos de cualquier integrante de la comunidad o divulgarlos sin la debida autorizacion.
Usar celulares, relojes inteligentes y audifonos durante la jornada escolar.

Deteriorar o perder -accidental o intencionalmente-, materiales, recursos, equipos, dispositivos,
muebles y/o enceres del Colegio.

Actos de rechazo relacionados con condiciones especificas de una persona, raza, etnia, religion,
condicion social, expresidon de género u orientacidn sexual.

Actitudes o comentarios de invalidacidn, discriminatorios, y de rechazo.

Actitudes irrespetuosas en el trato hacia los colaboradores de la institucién. Creacién, descarga o
difusién de mensajes de voz o de texto, imagenes, videos irrespetuosos.

Cualquier otra conducta agresiva que, a juicio del Colegio, se considere grave.
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10.2.1 Sanciones aplicables a las faltas graves

De acuerdo con las caracteristicas de la falta grave cometida, el director de secciéon o rectoria, podran
imponer a la estudiante algunas de las siguientes sanciones:

* Amonestacion por Direccidon Seccidon: Es un documento formal emitido por la direccion de la seccion
correspondiente que se utiliza cuando una estudiante se encuentra involucrada en una falta grave. Este
instrumento refuerza la seriedad del comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos tanto por
parte de la estudiante y de sus padres, con el fin de asegurar la no repeticidon y fomentar la responsabilidad
y el cumplimiento de las normas de convivencia escolar.

eAmonestacidon por Rectoria: Es un documento formal emitido por Rectoria que se utiliza cuando una
estudiante se encuentra involucrada en una falta grave. Este instrumento refuerza la seriedad del
comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos tanto por parte de la estudiante y de sus padres,
con el fin de asegurar la no repeticion y fomentar la responsabilidad y el cumplimiento de las normas de
convivencia escolar.

eMatricula Condicional: Este documento se firma cuando se determina que la falta cometida permite brindar
a la estudiante una ultima oportunidad de mejorar su comportamiento, sin comprometer el respeto por las
normas ni enviar un mensaje negativo a la comunidad educativa. La matricula condicional establece clausulas
especificas que la estudiante debe cumplir; el incumplimiento de cualquiera de estas cldusulas puede resultar
en la consideracion de un cambio de ambiente educativo para la estudiante.

Pardgrafo: Dependiendo de la situacién, se podrdn asignar estrategias formativas y/o restaurativas para
abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas se centran en la
educacién y desarrollo personal, mientras que las restaurativas buscan reparar el dafio y restaurar las
relaciones mediante mediacion y acuerdos. Estas medidas se implementaran de manera personalizada,
evaluando cada caso para determinar la intervencién mas adecuada. Ademas, se podran aplicar sanciones
como la suspension temporal o definitiva de actividades extracurriculares, suspensién de la ruta escolar,
suspension de actividades académicas por hasta tres dias, anulacion de evaluaciones con nota de 1.0, no
participacion en la ceremonia de grado y restriccion para salidas escolares.

10.3 Faltas muy graves

Las faltas muy graves son aquellas que atentan directamente contra los derechos humanos basicos, la
integridad fisica, psicolégica o moral de las personas o los principios educativos de la institucion, y que en
muchos casos estan categorizadas como delitos por lajusticia ordinaria o generen un dafio grave a la integridad
personal ya sea del mismo estudiante o a la de cualquier integrante de la comunidad educativa. Este tipo de
acciones son consideradas generalmente delitos por la legislacidon nacional y ponen en riesgo la vida, la
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integridad fisica y los bienes materiales, de tal manera que pueden causar dafios, en muchos casos irreparables
oirreversibles.

Son faltas muy graves las siguientes:

Incumplir las condiciones establecidas en una matricula condicional suscrita y vigente.
Vender, promover e incitar al consumo de cualquier sustancia psicoactiva, cigarrillos electrénicos
o alcohol.

3. Consumir en las instalaciones alcohol o sustancias psicoactivas o hacer uso de cigarrillos
electronicos.
Incurrir en cualquier conducta constitutiva de violencia sexual.

5. Bullying de cualquier tipo, segun lo estipulado en el apartado 9.6 Causar lesiones personales a
cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. Desarrollar cualquier conducta que menoscabe o denigre los simbolos patrios o simbolos del
Colegio.

7. Agredir de forma fisica, verbal, gestual, relacional o electronica a cualquier integrante de la
comunidad educativa.

8. Portar y/o consumir o cualquier sustancia psicoactiva o dispositivos utilizados para consumirlas. Lo
anterior incluye cualquier tipo de cigarrillo electrénico con o sin nicotina y vapeadores.

9. Consumir bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas, o participar en cualquier actividad escolar
bajo el efecto de estas sustancias.

10. Retaliacion o cualquier otro comportamiento de amenaza e intimidacion. Portar armas. Instigacion
y/o acompafiamiento a cometer conductas fuera de ley.

11. Descarga o difusidon (voz, texto, imagenes, videos) de contenido sexual.

12. Falsificar firmas de padres o acudientes en documentos institucionales.

13. Falsificar documentos que afecten la conformacién de grupos o cursos.

14. Adulterar, ocultar o manipular notas académicas y de convivencia.

15. Cualqguiera otra conducta violenta, micro violenta o de abuso que, a juicio de Colegio, se considere
muy grave.

10.3.1 Sanciones aplicables a las faltas muy graves

De acuerdo con las caracteristicas de la falta muy grave cometida, se podra imponer a la estudiante, algunas
de las siguientes sanciones, siempre y cuando estas se encuentren suficientemente motivadas y se agote el
procedimiento correspondiente:

eAmonestacion por Rectoria: Es un documento formal emitido por Rectoria que se utiliza cuando una
estudiante se encuentra involucrada en una falta muy grave. Este instrumento refuerza la seriedad del
comportamiento indebido e invita a la firma de compromisos tanto por parte de la estudiante y de sus padres,
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con el fin de asegurar la no repeticion y fomentar la responsabilidad y el cumplimiento de las normas de
convivencia escolar.

eMatricula Condicional: Este documento se firma cuando se determina que la falta cometida permite brindar
a la estudiante una ultima oportunidad de mejorar su comportamiento, sin comprometer el respeto por las
normas ni enviar un mensaje negativo a la comunidad educativa. La matricula condicional establece clausulas
especificas que la estudiante debe cumplir; el incumplimiento de cualquiera de estas clausulas puede resultar
en la consideracion de un cambio de ambiente educativo para la estudiante.

eCancelacidon de matricula: El Consejo Directivo de la institucién podra imponer la sancion de cancelacién de
matricula y la decisidon que adopte serd informada a los padres de familia o acudientes en una reunién.

Paragrafo: Dependiendo de la situacidon, se podran asignar estrategias formativas y/o restaurativas para
abordar los conflictos o faltas cometidas por las estudiantes. Las estrategias formativas se centran en la
educacién y desarrollo personal, mientras que las restaurativas buscan reparar el dafio y restaurar las
relaciones mediante mediacion y acuerdos. Estas medidas se implementaran de manera personalizada,
evaluando cada caso para determinar la intervencion mas adecuada. Ademas, se podran aplicar sanciones
complementarias como la suspension temporal o definitiva de actividades extracurriculares, suspension de la
ruta escolar, suspension de actividades académicas por hasta tres dias, anulacién de evaluaciones con nota de
1.0, no participacion en la ceremonia de grado la restriccion para salidas escolares y la perdida de cupo para
el siguiente afio.

10.3.2 Debido proceso de indagacion disciplinaria — Faltas Graves o Muy Graves

Ante una presunta falta grave o muy grave, el procedimiento disciplinario aplicable sera el siguiente:

a) Quien conozca la situacion (Tipo Il o Tipo lll; Falta Grave o Falta Muy Grave) debe informar al equipo
de convivencia escolar, direccién de seccidn o vicerrectoria de bienestar mediante reporte escrito.

b) En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencion inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacién de la cual se dejara
constancia.

c) De ser necesario se toman medidas administrativas para proteger a la presunta victima:

- Solicitud de no contacto por parte del presunto agresor/a.

- Se aparta al presunto agresor/a de la interacciéon con ella.

- Siel presunto agresor es una estudiante, se lleva a cabo una reunién con ella y se deja constancia en
un acta; si es un trabajador, se hace mediante comunicacion escrita.

d) El encargado (Equipo de convivencia, Direccién de seccidén o vicerrectoria de bienestar) recoge las
versiones informales de las personas involucradas en la situacion que se ha presentado.
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De ser necesario, se ampliara la informacién (recoleccién de pruebas) sobre la presunta situacion,
consolidando todos los documentos, versiones informales, soportes (grabaciones) e informes
recopilados.

Se informa a los padres o tutores de la estudiante sobre la presunta situacion, la apertura de la
indagacion disciplinaria y las sanciones que puede dar lugar a la conducta, garantizando el
cumplimiento del debido proceso. Esta notificacion se podra realizar mediante una llamada telefdnica,
citacion y/o a través de la plataforma Phidias seglin corresponda. Se les comunica que la institucién ha
comenzado una indagacion debido a la posible comisién de una falta por parte de su hija y se explica
como se manejara esta situacion. Ademas, el equipo de convivencia redacta un informe y categoriza
provisionalmente la falta en el registro de seguimiento de la estudiante.

En reunidn con los padres familia de la estudiante y se les entregan las pruebas recolectadas (de ser
pertinente, se protegen los nombres propios de quienes han dado los reportes). Se les informa la fecha
de entrega de descargos (3 dias habiles después de la esta reunion). Si no hay pruebas no se podra
continuar con la actuacién sancionatoria.

La estudiante y su familia podran formular sus descargos de manera verbal y/o escrita, y solo cuando
no resulte posible, lo hardn de manera escrita dentro de los siguientes tres (3) dias habiles, en presencia
de sus padres o acudientes. De esta accion quedara un acta de descargos; asi mismo podra oponerse
a las pruebas presentadas en su contra y allegar las pruebas que ella y/o sus acudientes consideren
necesarias para sustentar sus descargos y, en general, para ejercer su defensa. El Colegio se reserva el
derecho de no aceptar y de no decretar y practicar aquellas pruebas que sean superfluas, indtiles,
inconducentes o impertinentes, para lo cual hard una breve y sencilla motivacién de tal decision.

En caso de que la instancia o el érgano pertinente del Colegio lo considere necesario, antes de dictar
el resultado de la indagacidon o emitir la correspondiente sancidn, la estudiante podra ser citada a
una diligencia de ampliacién de descargos, con el fin de esclarecer o abordar los hechos y los temas
tratados en la primera diligencia de descargos. Para tal efecto, debera ser citada por la instancia
directiva que corresponda; esta citacidn se hard a través de una llamada telefénica a los padres de
familia o por mensaje escrito en la plataforma Phidias.

Prevencién de no comparecencia: si la estudiante o alguna de las partes involucradas no se
presenta(n) a rendir sus descargos por motivos injustificados, a juicio de la Direccion de Seccién o
Rectoria, la indagacidn seguira su curso normal hasta que el Colegio pueda tomar la decisién que
corresponda y se dejard constancia por escrito de la no comparecencia, caso en el cual el Colegio
entendera que hay renuencia a ejercer su derecho a la defensa y serd interpretado como un indicio
grave, para lo cual podrd designar un tutor que represente los intereses de la estudiante en el
proceso, el cual podra ser otro padre de familia del mismo u otro curso o grado del Colegio, a juicio
de quien corresponda hacer la indagacién.

Una vez escuchados los descargos de las partes, la estudiante y sus padres y/o representantes podran
solicitar ampliacion de la indagacidn e, igualmente, podran solicitar la presentacion de pruebas y/o
aportar las que tengan en su poder y que estimen convenientes para demostrar su inocencia. Esta
solicitud deberd hacerse por escrito dentro de los cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia habil

91



B () wenvouny I

Yoy v ¥ . . Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Y Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy Yy Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy vy vy iy yy
e el el e Bogola - Colombia L S A A S A A S S S S e A i A S S S S S S S S S S S S S S S S S
aliafiaiia afiafiafiafiafiafiafiafiadafiatiatiasatiatiatiatiaiiatiaiaiiatiatiiatiatiaiialiaiiaisaisntsndia

siguiente al de la presentacién de descargos. Transcurrido este plazo sin que medie esta solicitud, se
entendera que no hay interés en presentarla.

[) Asi mismo, el Colegio, a través de la Direccién de Seccion o la Rectoria, segin corresponda en cada
caso, de acuerdo con la naturaleza y caracteristicas de la falta o faltas investigadas, se reserva el
derecho de no aceptar y de no decretar y practicar aquellas pruebas que sean superfluas,
inconducentes o no pertinentes, para lo cual hard una breve notificacion de tal decision.

m) En caso de faltas a la integridad de las evaluaciones y/o de plagio, se llevara el caso al Comité de
Integridad Académica, cuando el caso asi lo amerite o a juicio del Colegio (numeral 9.5).

n) Se reunen las pruebas con el objetivo de identificar los hechos, determinar las responsabilidades
pertinentes y elaborar la version oficial del colegio respecto a la situacién ocurrida. Con esta
informacion, se toma una decision sobre la situacion y se asigna una sancion si es necesario, de
acuerdo con lo establecido en el Manual de convivencia:

Resultado de la investigacion
Absolucion

Una vez revisados los descargos y analizadas las pruebas, la autoridad u érgano competente del Colegio
podrd determinar que no hubo falta, caso en el cual la estudiante serd absuelta mediante escrito
dirigido a sus padres o acudientes y no quedard ninguna anotacién en su hoja de vida.

Imposicién de sancion

- Unavezrevisados los descargos y practicadas las pruebas se determina que existié una falta y se establece,
su participacién en ella, se definird la respectiva sancién y se impondrd por parte de la instancia
correspondiente.

- La decisién sancionatoria serd notificada a la estudiante y a sus padres o acudientes, de forma inmediata
0, a mas tardar, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su expedicién por el ente u drgano
competente para imponerla.

Para la imposicion de sanciones, el Colegio tendrd en las circunstancia atenuantes y gravantes presentes en
este manual de convivencia y la obligacion del Estado de garantizar la permanencia de los estudiantes en el
sistema educativo.

10.3.3 Interposicion del recurso de apelacion

- La estudiante y/o sus padres y/o acudientes o tutores podran interponer el recurso de apelacion, por
escrito y dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacién de la sancién, dirigido a la misma
autoridad que impuso la sancion en primera instancia (Director de Seccion o Rectoria), quien lo remitira al
superior funcional (Rectoria o Consejo Directivo) para su respectivo tramite y decision. El recurso debe
estar sustentado. Si el recurso no se interpone oportunamente, la decision quedard en firme.
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- La segunda instancia resolvera el recurso, a mas tardar dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a su
interposicion con el lleno de los requisitos establecidos en el Manual de Convivencia.

- La decisién mediante la cual se resuelve el recurso de apelacion serd notificada personalmente en el
Colegio a la estudiante y a sus padres o acudientes, de forma inmediata o0 a mas tardar dentro de los cinco
(5) dias habiles siguientes a su expedicién, y en su contra no procede ningun recurso. Si la decisién no
puede ser notificada personalmente, serd notificada a través de un mensaje escrito por medio de la
plataforma Phidias, por correo electrénico o por cualquier medio licito. La decision que resuelve el recurso
gueda en firme a partir inclusive del dia habil siguiente al de su notificacion personal o electrénica a los
interesados.

Paragrafo primero. La Rectoria es la instancia superior de las Direcciones de Seccidn.

Paragrafo segundo. Para efectos de aplicacion de las medidas y sanciones disciplinarias previstas en este
Manual de Convivencia, el Consejo Directivo es la instancia superior de la Rectoria.

Paragrafo tercero. Solo son apelables las decisiones de las Direcciones de Seccién, de la Rectoria y del Comité
Escolar de Convivencia, siempre que correspondan a sanciones disciplinarias por faltas graves o muy graves

Paragrafo cuarto. La no interposicion de manera oportuna del recurso de apelacion supone la aceptacién
plena de la sancion por parte de los padres de familia o acudientes.

10.3.4 Cierre de caso

Una vez finalizado el debido proceso, es esencial realizar un cierre de caso para informar a todas las partes
afectadas (especialmente a las victimas) y a los participantes involucrados sobre la conclusién del
procedimiento.

El cierre de caso debe detallar las acciones formativas y pedagdgicas implementadas como resultado del
proceso. Este enfoque no solo resalta la resolucion de la situacion en particular, sino que también subraya el
compromiso continuo con la mejora y el aprendizaje dentro de la institucién.

Es indispensable proteger la confidencialidad de los datos sensibles a lo largo de todo el proceso v,
especialmente, durante la fase de cierre de caso. Este resguardo no solo respeta los derechos individuales,
sino que también refuerza la confianza en el sistema y crea un ambiente adecuado para la resolucién efectiva
de futuros casos que se puedan presentar.

Paragrafo: La matricula condicional tendrd la posibilidad de mantener una vigencia hasta 24 meses segun
corresponda y puede conllevar varias restricciones para la estudiante. Segun la sancién impuesta posterior al
debido proceso, durante este periodo, la estudiante podria no representar a la institucion en actividades fuera
del plantel, ejercer cargos de representacién estudiantil, ni ocupar cargos especificos en el gobierno escolar.
Ademas, Podria no ser postulada para reconocimientos ni becas universitarias, tanto nacionales como
internacionales, mientras esté bajo esta condicién.
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10.3.5 Circunstancias atenuantes y agravantes de las situaciones y/o faltas cometidas por las
estudiantes.

Circunstancias Atenuantes:

1. Condiciones Personales y Familiares: Considerar factores personales y familiares que pudieron influir
en la conducta.

2. Edad de la Estudiante: Tener menos de 14 afios al momento de cometer la falta.

3. Etapa de desarrollo de la estudiante: condiciones de desarrollo personal y etapa de maduracion.

4. Superacion de Faltas Anteriores: Mostrar esfuerzos previos para superar comportamientos
problematicos.

5. Asumir de manera voluntaria: Confesar voluntariamente antes de que la institucion tenga

conocimiento de la falta.

Defensa de Derechos: Cometer la falta en defensa de derechos propios o de la comunidad.

Historial de Buen Comportamiento: Tener un historial de comportamiento positivo en la institucion.

Instrumentalizacion: Ser influenciado o instrumentalizado por terceros para cometer la falta.

Impacto Limitado: La conducta tiene un impacto limitado en la estudiante y en la comunidad.

10. Contexto de la Falta: Evaluar las circunstancias y eventos que llevaron a la comision de la falta.

O o N D

Circunstancias Agravantes:

1. Complicidad: Participar en complicidad con otros estudiantes o como coautor.

2. Beneficio llicito: Cometer la falta para obtener beneficios ilicitos personales o de terceros.

3. Premeditacién: Planificar consciente y premeditadamente la conducta incorrecta.

4. Edad de la estudiante: Tener mas de 14 afios al momento de cometer la falta.

5. Encubrimiento: Cometer la falta para ocultar otra situacion.

6. Omisién de Informacién: No proporcionar informacion crucial en la resolucién de una situaciéon
problematica.

7. Historial de Sanciones: Tener sanciones previas por incumplimiento del Manual de Convivencia.

8. Falsedad en Descargos: Mentir en descargos orales o escritos para evitar consecuencias.

9. Abuso de Confianza: Usar indebidamente medios confiados por la institucion o miembros de la
comunidad.

10. Reincidencia: Cometer la misma falta repetidamente en el mismo afio académico.

11. Faltas Externas: Cometer la falta fuera de las instalaciones del colegio, en eventos externos o salidas
pedagodgicas.

12. Dafio Grave a la Comunidad: Causar un impacto significativo y perjudicial en la comunidad educativa.

13. Negacién de Responsabilidad: No asumir la responsabilidad y atribuir la falta a otro estudiante.

14. Riesgo para Otros: Poner en peligro la integridad fisica o mental de otro miembro de la comunidad.

15. Involucramiento de Menores: Involucrar a estudiantes mas jovenes en la comision de la falta.

16. Implicacion de Terceros: Involucrar a personas no relacionadas en la comision de la falta.
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11 POLITICA DE EVALUACION

11.1 Principios de la evaluacion

En el colegio Marymount creemos que la evaluacién es un componente esencial y permanente del proceso
de ensefianza y aprendizaje; tiene como objetivo ayudar a cada estudiante a identificar sus niveles de
aprendizaje, desarrollo y desempefio, recibir apoyo para proyectarse hacia la consecucién de sus metas
académicas y personales en cualquier campo del conocimiento.

En consecuencia, los procesos de evaluacion del Colegio se rigen por el principio de Evaluacién Formativa, lo
gue implica que:

¢ Laevaluacidn es constante, integral, variada y comunicada con toda la comunidad escolar.

e Las estudiantes reciben informacién y formacion que les permita hacer un balance constante de sus
dificultades y sus fortalezas, asi como las estrategias que pueden emplear para mejorar.

e Todas las areas y asignaturas desarrollan practicas de autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.

¢ Consideramos que todo error es una oportunidad de ensefianza y aprendizaje.

e Nuestras practicas les otorgan a las estudiantes las riendas de su proceso de aprendizaje. Para que
generen una actitud de aprendizaje para toda la vida.

¢ Nuestros objetivos de aprendizaje y criterios de evaluacidn son claros y comunicados oportunamente a
toda la comunidad escolar.

e Los desempenios, criterios y los instrumentos de evaluacidon pueden adecuarse o modificarse para las
estudiantes que requieren un apoyo diferenciado.

Teniendo en cuenta lo anterior, los resultados de la evaluacion del aprendizaje son un insumo clave para
fortalecer nuestras practicas formativas, ya sea en estrategias de evaluacidon, unidades de indagacién, uso de
recursos didacticos, estrategias de ensefianza, estrategias de aprendizaje, etc.

El establecimiento educativo define los criterios de evaluacion en el plan de cada area, segln las normas
vigentes, el Proyecto Educativo Institucional y lo establecido por el IB en cada programa.

11.2 OBJETIVOS DE LA EVALUACION

Los objetivos especificos de la evaluacidn del desempefio escolar son:

a. Favorecer el desarrollo de las habilidades y las competencias de cada una de las estudiantes de acuerdo
con las caracteristicas de su desarrollo y proceso de aprendizaje.

b. Posibilitar la obtencién de los logros definidos en el PEI (Proyecto Educativo Institucional).

c. Promover el desarrollo de las competencias integrales en cada una de las asignaturas o areas y experiencias
de aprendizaje de las que son participes todas las estudiantes.
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d. Definir el avance del proceso de aprendizaje involucrado en el desarrollo de las competencias, teniendo
en cuenta las caracteristicas personales integrales.

e. Estimular el afianzamiento de valores y actitudes.
g. Ofrecer a las estudiantes oportunidades para que demuestren el alcance de su aprendizaje.

h. Entregar informacion para reorientar o consolidar la practica pedagdgica y mejorar la calidad de sus
procesos de ensefianza-aprendizaje orientados por los profesores.

i. Proporcionar informacién relevante y oportuna a las familias y estudiantes acerca de diferentes aspectos
involucrados en el desempefio escolar.

h. Promover el desarrollo del pensamiento critico, la mentalidad internacional y el aprendizaje
contextualizado de las estudiantes.

k. Reflejar el desempefio de las estudiantes en los procesos de indagacién que les permitan comprender la
manera como desarrollan sus habilidades.

11.3 DEFINICION

En el colegio se evalua el proceso de aprendizaje, los desempefios y las habilidades, asi como las
competencias que van desarrollando las estudiantes durante las experiencias formativas ofrecidas por el
Colegio. Esto implica que se tengan en cuenta las dimensiones de desarrollo que compone cada area, las
habilidades que se promueven, los conceptos fundamentales y, por ende, los desempefios de cada periodo
académico. En este proceso, se tienen en cuenta los resultados parciales y los finales.

El Marymount, al tener un curriculo colombiano, acoge y evalia las competencias propuestas por el
Ministerio de Educacion Nacional, en el bachillerato medio se encarnan en los principios del Programa de los
afios intermedios (PAI) y en bachillerato alto, se materializan con el programa del Diploma, lo que implica
gue los programas cumplen con suficiencia las exigencias del curriculo nacional en estas asignaturas. Estos
requisitos del curriculo nacional también se abordan través de proyectos complementarios.

El Colegio, inspirados en Boterf (2002) y el programa Tunning (2006), toma como fundamento la siguiente
concepcion de competencia: ser competente significa saber y saber hacer con el saber; por lo tanto, la
competencia implica poder usar el conocimiento en la realizacién de acciones o productos, ya sean abstractos
o concretos. Para nosotros, “las competencias representan una combinacion dinamica de atributos (con
respecto al conocimiento y su aplicacion, a las actitudes y responsabilidades) que describen los resultados de
aprendizaje de un determinado curriculo, o cémo las estudiantes seran capaces de desenvolverse en
diferentes momentos del proceso educativo” (Tuning Educational Structures in Europe, 2006, p.80).

96



B () wenvouny I

b:0:o:o:0 Bogolj-cu\ombid 0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:010:0:0:0:0:0:010:0:0:0:0:0:0:0:0:0:0:-
El Colegio tomard como marco de referencia las orientaciones curriculares proporcionadas por el MEN:

estandares de competencias bdsicas, lineamientos curriculares, los DBA, mallas curriculares, entre otros.
Estos se alineardn con las exigencias de los programas de Anos Intermedios y del Diploma IB.

Inspirados en lo expuesto, las metas de aprendizaje del programa curricular del Colegio, serdn expresadas a
través de desempenos e indicadores de proceso, los cuales serdn evaluados a través de criterios de
evaluacion y promocion.

Se entendera por darea curricular, asignatura, desempenio, indicadores de proceso, criterios de evaluacién y
promocién, lo siguiente:

a) Area: Conjunto de asignaturas o cuerpos de conocimiento organizados de manera sistematica a partir de
criterios culturales, disciplinares, pedagdgicos y psicopedagdgicos. El area esta compuesta por asignaturas
cuyos campos de estudios sean afines de acuerdo con los criterios enunciados (Inspirado en la Ley 115,
Decreto 1860, y Decreto 1075).

b) Asignatura: Campo de conocimiento perteneciente a un area curricular, que tiene contenido, grados en
los que se desarrolla, intensidad horaria y duracién determinada en el PEl, lo anterior conforme a las
facultades otorgadas por la ley (Inspirado en la Ley 115, Decreto 1860, y Decreto 1075).

c) Desempeiio: son acciones de las estudiantes que hacen observable su aprendizaje. Permite constatar el
desarrollo de la competencia, asi como el nivel de experticia alcanzado. Esta nocion establece que las
acciones que debe ser capaz de dominar una estudiante deben estar enmarcadas en un ambito de
competencia especifica de la disciplina, pero también pueden ser transdisciplinarios e interdisciplinares.

d) Indicadores de proceso: etapas o momentos de aprendizaje planificados para que una estudiante
desarrolle y aprenda un desempeno esperado. Corresponde al camino que debe recorrer una estudiante para
alcanzar un desempefio. Estos deben ser coherentes con el nivel de pensamiento al que apunta el
desempeiio.

e) Criterios de evaluacién: es el acuerdo o norma sobre el que se decide valorar el desempefio académico de
una estudiante, sea durante el proceso de aprendizaje o en la demostracion de este. Estos se formulan
dependiendo el tipo de evidencia evaluativa que se solicitard, asi como las etapas del proceso de aprendizaje
gue ha recorrido la estudiante. Dependen estrechamente de los desempenos e indicadores de proceso.

f) Criterios de promocion: son los acuerdos acerca de los requisitos basicos que necesita alcanzar una
estudiante para ser promovida al siguiente grado.

11.4 TIPOS DE EVALUACION

Para una evaluacién integral del aprendizaje, se emplean diferentes tipos de evaluaciones a lo largo del
proceso educativo:

1. Evaluacion diagndstica: Se realiza antes de iniciar un nuevo tema o unidad de aprendizaje. Su objetivo es
identificar los conocimientos previos y experiencias de los estudiantes, permitiendo al docente ajustar la
planificacion y abordar las necesidades del grupo.
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2. Evaluacidén formativa: Es la evaluacién continua que se integra dentro del proceso de aprendizaje diario.
Proporciona informacién en tiempo real sobre el progreso de los estudiantes, permitiendo al docente ajustar
la ensefianza, brindar retroalimentacion y guiar la toma de decisiones didacticas.

3. Evaluacion sumativa: Se realiza al finalizar un periodo de aprendizaje (unidad, trimestre, etc.). Su objetivo
es valorar el logro de los objetivos de aprendizaje establecidos y el nivel de competencia alcanzado por los
estudiantes. Esta evaluacion permite verificar la efectividad de la ensefianza y emitir una valoracion final.

11.4.1 EVALUACION FORMATIVA

La evaluacién debe empoderar paulatinamente a las estudiantes sobre su proceso. Asi, la evaluacién
formativa tiene por objetivo que las estudiantes puedan mejorar sus procesos de aprendizaje a partir de la
retroalimentacidn que se da de sus avances; enfocdndose en los aspectos por mejorar y sus puntos fuertes.
Por tanto, los profesores deben realizar practicas formativas brindando a los estudiantes oportunidades de
mejora en el aprendizaje a partir de la autoevaluacidn, la coevaluacion y la heteroevaluacion.

Las estrategias mencionadas, contemplen y desarrollen preguntas para propiciar procesos metacognitivos
con los estudiantes sobre lo aprendido (habilidades, comportamientos, valores, estrategias, reflexiones,
conceptos, reglas, tensiones, procesos, etc.), por ejemplo, iqué aprendi en esta clase?, éicomo lo aprendi?,
écuales son los focos que todavia debo trabajar?, équé puedo hacer mejor?, iqué hacer?,

Para materializar este principio de evaluacion, estudiantes y profesores se deben regir por los siguientes
lineamientos:

1. Se realizaran practicas de evaluacion formativa por cada desempefio criterio de evaluacién (al menos una).
2. Las practicas de evaluacién formativa deben ser planeadas y anunciadas a las estudiantes.

3. Toda practica de evaluacién formativa debe estar enmarcada en el ciclo 4. Los desempeiios
y los criterios de evaluacidn del aprendizaje deben ser comunicados

oportunamente a las estudiantes. Estos deben ser un pardmetro permanente para facilitar el aprendizaje.

5. La evaluacion formativa debe servir a las estudiantes como andamiaje para los momentos de evaluacién
sumativa.

6. Las practicas de evaluacion formativa se deben realizar durante el proceso para que la estudiante tenga
oportunidad de poner en practica las sugerencias recibidas para mejorar.

7. Los profesores deben proveer retroalimentacidon oportuna a sus estudiantes de acuerdo con los tiempos
consagrados en el manual de convivencia.

8. Es deber de las estudiantes poner en practica la retroalimentacién recibida para mejorar.
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9. Para el Programa de Anos Intermedios y el Programa de Diploma, las prdacticas de evaluaciéon formativa
deben acoger los criterios propuestos por cada una de sus asignaturas.

11.4.2 EVALUACION SUMATIVA

Basados en los procesos de reflexidn suscitados durante la practica de evaluacion formativa, se espera que
las estudiantes pongan en uso las sugerencias y alcancen las metas de aprendizaje esperadas. Estas se valoran
de manera numérica con una escala de 1 a 7 (ver tabla literal i) que representa un nivel de desempefio de las
estudiantes en el desarrollo de las habilidades propuestas para la asignatura, por consiguiente, la valoracién
serd sumativa, entendiendo por esta lo dicho por Rodriguez:

“...es un proceso mediante el cual se estudian los resultados de un proceso de aprendizaje una vez que se ha terminado
el mismo. Su principal objetivo es comprobar cuanto han aprendido los alumnos, por lo que pone el foco en recoger
informacion” (Rodriguez, 2021)”

a. En los grados de 12 a 119 la escala para evaluar cada una de las competencias es numérica, de 1 a 7,
teniendo presente que la escala representa un nivel de desempefio alcanzado. Los productos de evaluacion
interna del Diploma se califican a partir de la aplicacion de los criterios de evaluacion y el puntaje adquirido
se convierte a la escala de 1 a 7 de acuerdo con la banda expuesta mas adelante.

b. El drea o la asignatura se aprueba a partir del nivel de desempefio 4.

c. Para los grados de prekinder a décimo, el ano académico se divide en tres trimestres; al finalizar cada uno
se entrega un informe con la valoracién obtenida en cada area o asignatura.

d. Para grado undécimo el aflo académico se divide en dos semestres. En la mitad de cada semestre se
entrega un informe parcial del proceso de la estudiante, de acuerdo con el resultado del seguimiento
académico. Al finalizar el semestre se entrega un informe en el que aparecen las notas obtenidas en cada
criterio de asignatura.

e. De Prekinder a 11°, al finalizar el afio escolar se entrega un informe que dara cuenta del desempeiio
académico alcanzado en cada una de las areas y/o asignaturas, con las respectivas valoraciones.

f. Para los estudiantes de otros Colegios, se convirtieron sus calificaciones segln la escala de valoracién
nacional expresada en el articulo 5 del decreto 1290.

g. En preescolar, en prekinder, kinder y transicion se evaluara el proceso de aprendizaje de forma cualitativa,
segun la rubrica presentada en el boletin de notas.

h. En los casos de adaptaciones y modificaciones curriculares, aprobadas y realizadas por el Colegio, la escala
de evaluacién serd la misma, aunque las metas de aprendizaje seran acordes a la zona de desarrollo de la
estudiante.

i. De 1° a 11° el proceso de aprendizaje se valorara en conformidad con la informacién de la siguiente tabla:
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NIVEL DE DESEMPENO ESCALA NUMERICA
Nivel desempefio bajo la3
Nivel desempefiio basico 4
Nivel desempefio alto 5a6
Nivel desempefio superior 7

Sistema de Evaluacion y Correspondencia Numeérica para Reporte Académico

El Colegio Marymount implementa un sistema de evaluacion integral que busca valorar el progreso y logro
de aprendizaje de sus estudiantes. Este sistema se basa en la aplicacién de diversas herramientas vy
estrategias de evaluacidn, incluyendo rubricas, listas de verificacion, diarios, puntos de referencia,
autoevaluaciones, comentarios del profesor y valoraciones sobre las diferentes areas del conocimiento.

Correspondencia Numérica de Niveles de Desempeifio:

La correspondencia numérica de los niveles de desempefio se establece para facilitar el reporte académico
de los estudiantes que se retiran del colegio y deben presentar pruebas en instituciones educativas con
curriculos o programas académicos diferentes al del Marymount. Esta correspondencia permite a los colegios
receptores comprender de manera rapida y clara el nivel de desempefio alcanzado por el estudiante en el
Marymount.

Componentes del Reporte de Desempeiio Académico:

El reporte de desempeno académico del Colegio Marymount se compone de elementos esenciales que
proporcionan una visién completa del progreso del estudiante:

e Valoraciones sobre las Areas del Conocimiento:

Las valoraciones sobre las diferentes areas del conocimiento se basan en los niveles de desempefio
establecidos por el Colegio Marymount. Estos niveles de desempefiio se definen por descriptores especificos
que caracterizan el dominio de conceptos, conocimientos y habilidades en cada area y/o asignatura.

e Comentarios del Profesor:

Los comentarios del profesor brindan retroalimentacion constructiva al estudiante sobre sus metas
alcanzadas, estrategias utilizadas para mejorar su desempefio y valoraciones sobre las diferentes areas del
conocimiento. Esta retroalimentacion es fundamental para guiar al estudiante en su proceso de aprendizaje
y ayudarlo a alcanzar su maximo potencial.

11.4.3 EVALUACION ACTITUDINAL
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En el colegio Marymount creemos que evaluar el esfuerzo y la actitud de las estudiantes es esencial para
fomentar una mentalidad de crecimiento, promover la auto evaluaciéon y fomentar una cultura de mejora

continua. La valoracion actitudinal no se tendrd en cuenta en el desempeino numérico final de cada
asignatura. Sin embargo, evaluaremos y reconoceremos la actitud de las estudiantes a través de una rubrica.

La evaluacion del esfuerzo y la actitud reconoce el proceso de aprendizaje y desarrollo personal, ademas del
resultado de los logros académicos. Al valorar la actitud, alentamos a las estudiantes a aceptar los desafios,
adoptar acciones proactivas de aprendizaje y perseverar a través de las dificultades. Para garantizar una
evaluacion holistica e imparcial del esfuerzo, se emplea una rubrica integral que abarca cinco dimensiones
gue reflejan el compromiso, la preparacion, la persistencia, el manejo del tiempo y la iniciativa de las
estudiantes con su propio aprendizaje.

La evaluacion actitudinal se encuentra reflejada en estos momentos particulares de aprendizaje:

1. Evaluacion regular: los maestros evallan periédicamente la actitud de las estudiantes segun la rubrica,
ofreciendo comentarios personalizados para apoyar el crecimiento.

2. Autoevaluacion: Las estudiantes tienen la oportunidad de evaluar su propia actitud utilizando la rubrica,
fomentando la auto evaluacion y la metacognicién.

3. Didlogo y retroalimentacién: Se fomentan las discusiones entre docentes y estudiantes, lo que permite una
comprension mds profunda de la evaluaciéon de la actitud hacia el aprendizaje y la identificacién de
estrategias de mejora Los criterios que se tienen en cuenta para evaluar la actitud frente al aprendizaje de
pk hasta 11° son:

a. Cumplimiento de los parametros establecidos.

b. Aprovechar los recursos didacticos de los que dispone y las ayudas del profesor para mejorar en su
proceso de aprendizaje.

c. Propiciar un ambiente favorable para el desarrollo de clase y la actitud hacia el aprendizaje.

11.5 MEDIOS PARA LA EVALUACION

Para que una evaluacion refleje el mayor nimero de los objetivos mencionados en el numeral 2, es
indispensable recurrir a diferentes mecanismos y estrategias de evaluacidn, algunos de los cuales pueden
ser: ejercicios en clase, pruebas de comprension y analisis, discusidn critica y solucidén de problemas,
produccién de monografias, entre muchos otros. La estrategia debe ser coherente con la experiencia
posibilitada por el proceso de ensefanza-aprendizaje. Ademds, se consideran mecanismos alternativos de
evaluacidn, como los portafolios, proyectos, las puestas en comun, los debates, foros, mesas redondas y otras
actividades donde cada estudiante presente y defienda sus puntos de vista. Se contemplaran las actividades
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de aprendizaje experiencial. Los medios de evaluacién pueden ser ajustados para las estudiantes que tienen
modificaciones y adecuaciones curriculares. El resultado alcanzado por las estudiantes en estos medios de

evaluacion es registrado en el programa de notas utilizado por el Colegio y comunicado a los padres
periddicamente.

Los medios de evaluacion corresponden a las acciones que adelantan los docentes para que haya una
comprension cada vez objetiva de los criterios de evaluacién y se disponga cada vez refinada del Criterio
Profesional Docente. Asi el colegio dispone de espacios de estandarizacién de la evaluacién en el trabajo
colaborativo docente:

1) reuniones de 4rea en los que se comparten los objetivos y criterios de la evaluacion y se moderan trabajos
de los grupos de asignaturas y las herramientas de evaluacién.

2) Reuniones por seccion para trabajar lineamientos comunes de la evaluacion

3) Visitas de la Vicerrectoria Académica y la Coordinacién de Programas (Programa de Afios Intermedios y
Programa del Diploma) a las areas para trabajar sobre aspectos relevantes de la evaluacién.

4) Capacitacion y actualizacion del equipo docente en procesos de evaluacién en lo correspondiente a cada
uno de los Programas del IB implementados en el colegio.

11.6 IMPLEMENTACION DE LA EVALUACION Y VALORACION EN LAS SECCIONES Y
PROGRAMAS

11.6.1 PREESCOLAR Y PRIMARIA

El sistema de evaluacién en Preescolar y Primaria parte de la recopilacién de diversas evidencias
que muestren el progreso y logro de aprendizaje de las estudiantes. Estas evidencias pueden
abarcar:

e Datos cuantitativos: Analisis de rubricas, puntos de referencia y listas de verificacién que permitan
evaluar objetivamente el cumplimiento de criterios especificos.

e Datos cualitativos: Registros anecdéticos, continuos o comentarios que detallen observaciones del
docente sobre el desempefio de la estudiante en el aula, su participacion, estrategias de aprendizaje y
resolucidn de problemas.

¢ Productos tangibles: Resultados de pruebas de rendimiento, tareas evaluativas, proyectos, trabajos
escritos u otros productos que demuestren la aplicacidén de conocimientos y habilidades adquiridas.

La evaluacion es abordada como un proceso continuo y holistico que se enfoca en la recopilacidn,
analisis, reflexion y accidn con respecto al aprendizaje de los estudiantes. Este proceso se centra
en cuatro dimensiones clave: seguimiento, documentacién, medicién y comunicacion de
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resultados del aprendizaje. Cada una de estas dimensiones tiene un papel especifico, pero todas
comparten el objetivo de proporcionar indicios valiosos para el aprendizaje y la ensefianza.

El seguimiento y la documentacién del aprendizaje son fundamentales para ofrecer
retroalimentacién practica a los estudiantes. La evaluacion es un proceso continuo que se realiza
durante el aio escolar, involucrando a maestros y estudiantes en el seguimiento, documentacién,
medicién, comunicacidn de resultados y adaptacién del aprendizaje.

El afio escolar se divide en tres trimestres, y al final de cada uno se entrega un reporte de
calificaciones.

En preescolar, desde Prekinder hasta transicidn, el informe es cualitativo y se acompana con un
comentario del profesor en relacion con aspectos actitudinales (Dispositivos Basicos para el
Aprendizaje, habilidades de autogestion y aspectos socioemocionales). Esto se realiza con base en
rubricas planteadas para cada nivel, teniendo en cuenta lo esperado para cada etapa de desarrollo.

En prekinder, kinder y transicidn, la evaluacidn cualitativa permite evidenciar el desarrollo de
habilidades fundamentales en cada etapa, en las diferentes dimensiones del desarrollo, que le
permiten a la estudiante alcanzar aprendizajes.

Para monitorear el progreso y poder identificar las necesidades atender, en el Colegio Marymount
se realiza el seguimiento académico. En el preescolar, esté ocurre al finalizar el primer y segundo
trimestre. Este proceso permite establecer fortalezas y dreas de oportunidad, dejando cémo
resultado la formulacidn de estrategias a seguir que se monitorean de manera frecuente.

De prekinder a transicidn, las estudiantes que se encuentran en un nivel de desempefo
correspondiente a la banda 1-2-3, en tres desempefios de mas de una asignatura que tenga una
asignacion de 4 créditos, sera remitida a seguimiento académico. Remitirdn automaticamente a
los estudiantes que se encuentren en modificaciones y adecuaciones curriculares a este proceso.
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La valoracién se realiza con la siguiente tabla:

NIVEL DESCRIPCION

Domina la habilidad Demuestra consistentemente la
habilidad de forma independiente.
Incluso puede ayudar a otros a
aprender la habilidad.

Buen dominio de Ila Demuestra la habilidad de forma
habilidad independiente la mayor parte del
5-6 tiempo. Puede necesitar
recordatorios ocasionales u
orientacion en situaciones nuevas.

En proceso de Puede demostrar la habilidad con
desarrollo de la cierto apoyo o indicaciones.
4 habilidad Muestra comprension de los
conceptos, pero puede necesitar
ayuda con pasos especificos.

Comienza a desarrollar Requiere un apoyo significativo u
la habilidad orientacion para completar la
1-2-3 tarea. Tal vez esta en las primeras
etapas de comprension del
concepto.

En la seccion de primaria, desde primer grado hasta quinto grado, se utiliza una evaluaciéon que
combina elementos cuantitativos y cualitativos. La evaluacion cuantitativa se enfoca en medir el
desempeno de la estudiante a través de indicadores numéricos, utilizando una escalade 1a 7. Esto
permite a los profesores y a las estudiantes monitorear el progreso en diferentes dareas
académicas.

Por otro lado, la evaluacion cualitativa se centra en analizar la actitud y la comprension de las
estudiantes. Esto se logra a través de la observacién de su comportamiento, su disposicion y su
autogestion, centrados en los enfoques de ensefianza definidos por el colegio y la apropiacién de
atributos como la reflexion, la comunicacidn asertiva, la solidaridad y la mente abierta.

Esta retroalimentacidn constructiva y personalizada a la estudiante permite destacar sus fortalezas
y oportunidades de mejora y contribuye a entender mejor sus habilidades y a trabajar en su
desarrollo.
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La evaluacién también es holistica, lo que significa que se considera el aprendizaje en su conjunto,
incluyendo las habilidades, conceptos y conocimientos adquiridos. Se hace énfasis en la
autoevaluacion y reflexidon por parte de las alumnas y del maestro, lo que ayuda a mejorar el
aprendizaje y a ajustar la ensefianza.

Utilizamos una amplia variedad de estrategias de evaluacién, incluyendo la evaluacién formativa
y sumativa, para evaluar el progreso de los estudiantes.

La valoracidn se realiza con la siguiente tabla:

Niveles de Descripcion del Correspondencia
desempeiio nivel numérica
DESEMPENO La estudiante 7
SUPERIOR domina

excepcionalment
e los conceptos,
habilidades y
conocimientos,
aplicandolos

creativa e

innovadorament

e.
DESEMPENO Demuestra  un 5-6
ALTO solido dominio de

los conceptos,
habilidades y
conocimientos vy
los aplica de
manera
efectiva.
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DESEMPENO Demuestra  un 4
BASICO dominio  basico

de los conceptos,
habilidades y
conocimientos vy
los aplica de
manera general.

DESEMPENO Presenta 3-2-1
BAJO dificultades para

dominar los

conceptos,

habilidades y
conocimientos y
los aplica de
manera

limitada.

Otros ejercicios de evaluacion:

1. Autoevaluacion del Estudiante:

La autoevaluacion del estudiante es un componente fundamental del proceso de aprendizaje
reflexivo. A través de la autoevaluacion, el estudiante analiza su propio desempeiio, identifica sus
fortalezas y dreas de oportunidad, y establece metas para mejorar su aprendizaje. Se usan
continuos y rutinas de pensamiento para hacer ejercicios de autoevaluacion.
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2. Portafolio:

El portafolio es una recopilacion de los trabajos de los estudiantes El portafolio sirve como un
registro tangible del aprendizaje del estudiante, incluyendo ejemplos de su trabajo, reflexiones,
investigaciones y proyectos.

Promocion al Siguiente Grado Escolar en Primaria Para ser promovido al siguiente grado escolar,
la estudiante debe aprobar las metas de las diferentes areas del conocimiento, obteniendo un
desempeiio minimo de 4 (Basico) en cada una de ellas.

11.6.2 BACHILLERATO MEDIO — PROGRAMA DE ANOS INTERMEDIOS

En el Programa de Afios Intermedios (PAI) implementado en seccidn de Bachillerato Medio se trabaja de los
afos 2 al 5 del mismo. Asi los objetivos de evaluacién de las asignaturas se corresponden con los afios
intermedios de la siguiente manera:

ANO ESCOLAR | ANO PAI | OBJETIVOS DE LOS GRUPOS DE ASIGNATURAS
Sexto 2 1
Séptimo 3 3
Octavo 4 3
Noveno 5 5

Cada asignatura impartida en el curriculo evalta segun los criterios establecidos por la Guia del Programa
(Organizacién del Bachillerato Internacional, 2014. Pp. 89-90):

GRUPO DE
CRITERIO A CRITERIO B CRITERIO C CRITERIO D
ASIGNATURA
Lenguay L . Produccién de Uso dela
. Andlisis Organizacion
literatura textos lengua
Adquisicién de Comprensién Comprensién ., Expresion
i Expresion oral )
lengua auditiva lectora escrita
Individuos y Conocimiento y L, L, Pensamiento
. ., Investigacidn Comunicacion L.
sociedades comprension Critico
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Ciencias

Conocimientoy
comprension

Indagaciony
disefo

Procesamiento
y evaluacién

Reflexién sobre
el impacto de la
ciencia

Matematicas

Conocimientoy
comprension

Investigacion
de patrones

Comunicacidén

Aplicacion de
las
matematicas
en contextos
del mundo real

vvvvvvvvvvvvvvvv

L Creacién o .
Artes Investigacion Desarrollo . ., Evaluacion
ejecucion
. o Planificacion ., Reflexiony
Ed. Fisicay para | Conocimientoy Aplicacion y .
-, del i ., mejora del
la salud comprension e ejecucion .
rendimiento rendimiento
L Indagaciény Desarrollo de Creacion de la .
Disefio L . ., Evaluacion
analisis ideas solucion
Aprendizaje iy , . .
Evaluacion Sintesis Reflexion

interdisciplinario

La valoracidén de cada darea corresponde a las bandas de calificacion definidas por la Organizacion del
Bachillerato Internacional (Organizacidn del Bachillerato Internacional, 2014. Pp. 103-104). La valoracion final
es interpretada dentro de la escala nacional asi:

BANDA CALIFICACION FINAL ESCALA NACIONAL
1-5 1
6-9 2 DESEMPENO BAJO
10 - 14 3
15-18 4 DESEMPENO BASICO
19 - 23 5 N
DESEMPENO ALTO
24-27 6
28-32 7 DESEMPENO SUPERIOR

La valoracion final de la asignatura corresponde a la cantidad de criterios evaluados en cada unidad de
indagacién. Asi, se pondera el resultado a 32 para su valoracién final.
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11.6.3 BACHILLERATO ALTO — PROGRAMA DEL DIPLOMA

El Programa del Diploma (IB — DP) implementado en secciéon de Bachillerato Alto estd dirigido a
estudiantes 16 a 19 afios y se desarrolla en 10° y 11°. El programa de estudios consta de seis
asignaturas, tres de nivel superiory tres de nivel medio que estan divididas en seis grupos: los grupos.
Cada asignatura impartida en el curriculo evalta segun los criterios establecidos por las guias vigentes
correspondientes en cada asignatura.

La valoracidn de los criterios de evaluacion de las diferentes asignaturas y componentes centrales se
determinara con las siguientes bandas que se ajustan a la calificacién 1 a 7 de la Organizacién del
Bachillerato Internacional. La valoracidn final es interpretada dentro de la escala nacional asi:

BANDA CALIFICACION FINAL ESCALA NACIONAL
1-19 1
20-39 2 DESEMPENO BAJO
40-59 3
60-69 4 DESEMPENO BASICO
70-79 5 N
DESEMPENO ALTO
80-89 6
90-100 7 DESEMPENO SUPERIOR

Cada asignatura central tiene criterios de evaluacidn disponibles en las guias, y se ponen en practica
en clase para asegurar su compresién y asimismo aplicados en los procesos de evaluacién de los
productos de evaluacidn.

La valoracidn final anual de cada asignatura se determinara aplicando la siguiente tabla

Para 4 criterios evaluados

Rango Nota final
1-5 1
6-10 2
11-15 3
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16-19 4
20-22 5
23-25 6
26-28 7

Para 3 criterios evaluados

Rango Nota final

1-3 1

4-7 2
8-11 3
12-13 4
14-16 5
17-19 6
20-21 7

11.7 CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION

a. Todos los criterios de evaluacién deben ser explicados oportunamente, en el aula.

b. En el caso de 10° y 11° los criterios de evaluacidn proporcionados por el IB y disponibles en las guias de las
asignaturas serdn explicados y puestos en practica por parte de las estudiantes en ejercicios guiados por el
profesor para procurar su comprension, y seran aplicados en todos los trabajos de evaluaciéon interna que
realizan las estudiantes.

b1l. Es deber de las estudiantes usar los criterios de evaluacién durante la realizacion de sus trabajos
de evaluacioén interna.

c. Cada departamento debe definir y comunicar a las estudiantes el nimero minimo de evidencias formales
de evaluacion que ocurriran durante el periodo académico junto con los respectivos criterios de evaluacion
y calificacion.

11.7.1 Criterios de aprobacidn de un area o asignatura.
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a. Un drea o asignatura serdn aprobadas cuando la valoracidn final sea igual o superior a nivel de desempefio
4 equivalente a desempeiio basico.

b. La nota final del afio serd la sumatoria de las calificaciones obtenidas durante los periodos académicos.
c. Las competencias del area o asignatura valdran el 100% de la nota global.

d. Al finalizar cada periodo académico, la estudiante tendra una nota global por cada area o asignatura; esta
sera el promedio ponderado de las evidencias de evaluacién de las competencias disciplinares del area.

e. A la monografia del programa de Diploma se le dara una sola nota final, la cual sera publicada en los
boletines del segundo semestre de 11°. Se informard a los padres si su hija no cumple con el proceso
establecido en el cronograma. En 119, si las alumnas no aprueban dicha monografia, tendran oportunidad de
nivelarla desde enero hasta junio; si no lo hacen, en junio reprobardn definitivamente los cuatro créditos
correspondientes a Monografia, que se tendran en cuenta al momento de la promocién. La nota minima para
aprobar es 4.

11.7.2 Disciplina

Al finalizar cada uno de los periodos académicos, la estudiante obtiene una valoracién cualitativa de su
disciplina, reflejo de su comportamiento en todas las clases, actividades y situaciones de su vida escolar. Los
aspectos que se tendran en cuenta son:

a. Puntualidad.

b. Comportamiento en clase.

c. Comportamiento en espacios y actividades comunitarias.

d. Presentacion personal adecuada.

e. Respeto.

Paragrafo: En la seccién de preescolar y primaria los aspectos para tener en cuenta son:

a. Respeto
b. Autogestién
c. Comportamiento/disciplina

11.7.3 Matricula condicional académica.

Se firmara cuando se una misma asignatura en el ano, a partir de 49,

11.7.4 Criterios de no promocién

No serad promovida para el grado siguiente:
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a. La estudiante que al final del afio repruebe dos asignaturas o mas luego de la prueba de suficiencia.

Paragrafo 1: Para el caso de las estudiantes de 11° que reprobaron 2 asignaturas al cierre del afio , tendran
la oportunidad de presentar una prueba de suficiencia del afio, en la que se evaluardn los desempefios
trabajados durante grado 11°, previa decisién del comité de promocion. Si se aprueba uno de los dos
examenes, se promociona el afio escolar.

b. Reprobar durante dos afios consecutivos la misma asignatura, se empezara a tener en cuenta a partir del
ano 2024-2025, aplica de 4° a 11°. c. Haber dejado de asistir injustificadamente al 7% de las actividades
escolares del afio.

11.7.5 Sistema de créditos

El sistema de créditos es el valor que se le asigna a las dreas o asignaturas de acuerdo con su intensidad
horaria presencial o no presencial. Esta es la base para calcular el promedio ponderado de las estudiantes y
para efectos de seguimiento. Procede de la siguiente manera:

AREA ASIGNATURA(S) CREDIT GRAD

oS 0S

Matematicas Matematicas 4 123
11¢
Humanidades, Lengua Espafiol y Literatura 4 123
Castellana e idiomas 11¢

extranjeros -

Inglés 4 123

11¢
Portugués 3 493

9o

Francés 3 5°a

70
Ciencias naturales y Ciencias 3 12a
educaciéon ambiental 5¢
Integrated 4 6°a

sciences 8°

Biologia 4 99

Quimica 9°

Fisica 9°
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Biologia IB 4 10°y
11°
Quimica IB 4 10°y
11°
Fisica IB 4 10°y
11°
Ciencias Sociales, Historia, Ciencias Sociales 3 223
Geografia, Constitucién 5@
Politica y Democracia - -
Social Studies y
. Estudlc.:s 4 62
Latinoamericanos g0
y
Colombianos ***
Economia IB 4 102y
11¢
Historia IB 4 102y
11¢@
Psicologia IB 4 102y
11¢°
Filosofia IB 4 102y
11¢
Gestion Empresarial 4 102y
119
Educacion Religiosa Educacion Religiosa 2 123
Escolar 99
Educacidn Artistica Artes Visuales IB 4 100y
11¢
MUSDANTE (Taller
?PC|onaI de artes: ) 6 3
musica, danza,teatroy g0
artes visuales)
Danza 4 123
5o
Artes Visuales 4 123
5o
Musica 4 123
5o
Educacion Fisica,
Recreacion y Deportes Educacion Fisica 2 123
11¢°
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Componente Central IB TOK 3 102y

11°

Monografia 4 11°

Tecnologia e Tecnologia de la 123

Informatica ., 59

Informacion y la 2
Comunicacion (TIC)
Disefio 3 6°a
9°

11.8 PROCESOS DE NIVELACION

11.8.1 Términos clave

a. Proceso de nivelacién: corresponde a las acciones de ensefianza y evaluacidon formativa encaminadas a
gue la estudiante alcance los desempefios esperados (Inspirado en Perkins, 1996 y Hammon, 2000). Se
promueven dos tipos de nivelacién: el primero ocurre de manera permanente durante el proceso de
ensefianza—aprendizaje, e incluye actividades de refuerzo en el Colegio o en casa; la segunda se hace por
convocatoria y se da en un espacio y tiempo designados por la direccién de seccion. Participar en cualquiera
de estas modalidades constituye una oportunidad de aprendizaje que busca el mejoramiento del desempefio
de la estudiante, mas no implica la aprobacion de la asignatura o area.

b. Prueba de nivelacién: pruebas de evaluacidon cuyo propdsito es establecer si la estudiante cumple los
requisitos de aprendizaje para aprobar el drea o asignatura en caso de haberla reprobado para el periodo
académico. Ocurre al finalizar cada uno segun el grado al que pertenezca la estudiante, asi: 12 a 102 trimestre
y 112 semestre.

c. Prueba de suficiencia: examen cuyo propdsito es establecer si la estudiante de undécimo que ha reprobado
el grado cumple los requisitos para aprobar la asignatura. Se aplica al finalizar el afio escolar, previa solicitud
del comité de promocién o del Consejo de Promocion.

Pardgrafo: Para los grados de 1° a 10° la prueba se suficiencia se aplica para las estudiantes que al
finalizar el afio escolar no han aprobado una asignatura, en definitiva. Para convocarla al examen, la
estudiante debe participar en el PAR de la asignatura durante el ultimo mes académico.

11.8.2 Reglamento del proceso de nivelacién

a. Todas las estudiantes del Colegio de 1° a 11° que estén presentando dificultades de rendimiento académico
seran convocadas a un proceso de nivelacién en los tiempos y espacios programados por el Colegio. Este
proceso se hara en el espacio de PAR (Programa de apoyos y refuerzos).
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Pardgrafo: Si una estudiante no asiste a la nivelacién que ha sido citada se contard en los registros
como ausencia no justificada.

b. Las estudiantes que en el corte de seguimiento vaya perdiendo la asignatura estard convocada a nivelacion.

c. Las pruebas de nivelacidon se haran en espacio de PAR y seran comunicadas con antelacion en el calendario
escolar.

11.8.3 Reglamento para prueba de nivelaciéon trimestral/semestral

a. Sera convocada a prueba de nivelacién trimestral/semestral la estudiante de 2° a 11° que haya reprobado
la asignatura o en el periodo académico (trimestre de 22 a 102 o semestre en 119).

b. Aprueba la asignatura la nota suficiente, equivalente al desempefio basico (4) segun el resultado obtenido
de promediar la nota del examen y la nota final del periodo académico considerando las siguientes reglas:

¢ Si el promedio no da 6.0, pero se aprobod el examen, la obtenida serd 6.0.
¢ Si el promedio da como resultado una nota superior a 7.0, la nota final serd de 7.0.

c. En caso de reprobacidn, se sacard un promedio entre la nota del periodo académico y el de la prueba,
siempre y cuando la nota de este sea mayor; de lo contrario quedara la nota del periodo académico.

d. La calificacién obtenida en la prueba de nivelacidn se ingresara a los registros académicos pertinentes, y
modifica la nota del periodo académico cuando sea necesario. e. Las pruebas de nivelacion deben ser
coherentes con los desempefios abordados durante el periodo académico.

f. La politica esta dirigida a todas las asignaturas del Colegio.

g. La estudiante que no asista a la convocatoria de la(s) prueba(s) sin presentar excusa valida pierde esta
oportunidad, a menos que tenga un sustento médico que justifique su ausencia.

h. No habra pruebas de nivelacién que engloben lo aprendido durante todo el aio.

i. La prueba de nivelacion no esta supeditada a la participacion de las estudiantes en el proceso de nivelacion.

11.9 Comité de evaluacidon y promocion

Este comité se relne para tomar decisiones de promocion escolar al cierre del afio académico, de acuerdo
con las evidencias resultantes del proceso emocional y del aprendizaje de cada estudiante. Estard integrado
por:

a. Direccion de seccion.
b. Vicerrectoria académica (si es invitada).
c. Direccién de grupo.

d. Profesores del nivel que sean convocados.
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e. Un representante del departamento de desarrollo humano.

11.10 Consejo de evaluacién o promocién

Es conformado por:
a. Rectoria.
b. Direccién de grupo.

c. Un profesor de nivel designado por las direcciones de seccidn, pero, segln sea el caso, se puede invitar a
profesores adicionales dependiendo de la necesidad y de acuerdo con el criterio de la direccion de seccion.

d. Direccidn de seccioén.

e. Vicerrectoria académica.

f. Un representante del departamento de bienestar.

g. Los profesores de las areas reprobadas seran convocados a discrecion, tendran voz mas no voto.

h. Un padre de familia perteneciente al consejo directivo.

Este consejo tiene dos funciones que varian seglin el momento del afio en que sea convocado:

a. Si se lleva cabo a mitad de afio, genera nuevas estrategias que deben ser ejecutadas por el equipo de la
coordinacion de nivel.

b. Si se lleva a cabo a final de afio, tomara decisiones acerca de la promocion escolar de las estudiantes que
se han postulado. Las decisiones que acuerde esta instancia serdn de obligatorio cumplimiento.

Los criterios para llevar el caso de una estudiante a esta instancia son:

a. Haber sido presentado y analizado en el proceso de seguimiento.
b. Cuando las estrategias planteadas en el proceso de seguimiento no arrojan los resultados esperados.

c. Cuando se han identificado antecedentes de tipo socio afectivo que afectan su desempefio académico o la
vida en comunidad.

d. Cuando se evidencia la falta de compromiso por parte de la familia.

e. Cuando el comité de promocion no llegd a un acuerdo sobre el caso particular de una estudiante.

Cada caso se presentard cuando se analice en el seguimiento y cumpla con alguno de los criterios anteriores.
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Bogota - Colombia

11.11 Debido proceso para la promocién escolar de 12 a 112

En lo referido al estudio de las decisiones de promocidn escolar, es necesario contar con canales de
comunicacion y procedimientos que le permitan a las familias y al Colegio actuar con justicia y en
conformidad con lo establecido por la normatividad vigente y el Manual de Convivencia.

ETAPA

ACCION(ES)

1. Comité de evaluacion y
toma la
promocién
escolar de las estudiantes.

promocion
decision de

e Comité analiza el proceso escolar de las estudiantes
postuladas y escucha la versidn del equipo de nivel.

¢ Comité delibera y toma una decisién de promocidn a partir
de los resultados académicos y la informacion derivada del
proceso de seguimiento.

e Secretaria de seccion toma un acta en la que se registra la
deliberacion y decision concerniente.

2. El Colegio comunica los
resultados de promocidn a
la estudiante y a su familia.

e Citacion a la familia por parte de Direccion de seccion o
Rectoria (esta ultima aplica para 119). Se recibird a una
familia las veces que sea necesario.

e Se emite un documento formal con los resultados

académicos (boletin escolar, certificado y actas).

e Las partes proyectan las acciones a seguir para el afio
escolar siguiente.

3. La familia y la estudiante
hacen solicitud de revision
de decision.

e La familia hace solicitud de revision de decision por escrito
a la Direccidn de seccion o a Rectoria. Esta reclamacién se
puede plantear en los dos siguientes dias habiles una vez se
haya recibido la notificacion.

¢ La familia presenta las evidencias y los argumentos por los
gue considera que la decision debe ser reconsiderada.

e La Direccidon de seccidn evalta el caso y lo lleva a la
instancia correspondiente de ser necesario.

4. La Direccion de Seccion
lleva el caso al Consejo de
Promocion. *

¢ La Direccién de seccion plantea el caso con las evidencias
respectivas.

e El consejo de promocién analiza las evidencias.

* El consejo de promocién escucha testimonios de las
partes.

e El consejo de promocidn delibera y toma una decisién.
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e Se toma un acta con la deliberacion y decision
concerniente.

5. El Colegio comunica | ¢ Citacidn a la familia por parte de Direccidn de seccion.

decisién del comité - - ,
e Conversacion con la familia y Rectoria.

e Se entrega extracto del acta en la que se comunica la
decision del comité a la familia.

6. La familia puede acudir | ¢ La familia presenta recurso de reposicion segln establece
a recursos de reposicion | la Ley.

nsagr rlal . i
consagrados por la Ley e El Colegio responde al recurso de acuerdo con los tiempos

y procedimientos consagrados en la normatividad vigente

* El actuar del Consejo de Promocidn es una etapa en el debido proceso enunciado; los casos que le
corresponde analizar no se asocian a las reclamaciones interpuestas por las familias, ya que las direcciones
de seccion tienen la potestad de postular otros casos segun las caracteristicas particulares de cada caso.

11.11.1 Promocion anticipada

La aprobacion de afio escolar anticipado es por promocién anticipada, cuando un estudiante tiene
desempefios altos en el nivel cursa (escala del Ministerio de Educacion nacional), previa solicitud realizada
en el primer trimestre del afio escolar. Este mecanismo no opera de manera automatica, sino bajo el debido
proceso, los criterios de evaluacion y niveles de desempefo descritos en este manual. Esta solicitud aplica
para:

a. Estudiantes con desempefio académico superior.

b. Estudiantes que reprobaron el grado escolar anterior y consideran que cuentan con los desempefios del
nivel reprobado.

Para acceder a este derecho se debe seguir el siguiente procedimiento, segun el articulo 7 del decreto 1290,

a saber:

ETAPA DEL | ACCIONES INSTANCIAS
PROCESO RESPONSABLES
Solicitud y analisis | Postular a la estudiante candidata a promocion | Direccion de
preliminar del | anticipada, considerando los desempefios | seccidn y
caso. basicos que debe tener la estudiante para | familia.

promocionarse al afio siguiente. Debe ser
respaldado con la evidencia que dé cuenta de Ia
suficiencia académica (examenes de admision).
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Dicha solicitud debe ser realizada durante el
primer trimestre
Analisis de caso y | Exponer el caso de promocidon anticipada | Direccion de
emision de | acompanado de las evidencias concernientes. | seccidn.
concepto de | Deliberar y emitir concepto de aprobacion o | Consejo
promocion reprobacién dirigido al Consejo Directivo. académico
anticipada por
parte del Consejo
Académico.
Deliberacion y | Evaluar el concepto del Consejo Académico y la | Consejo
decisién de | informacion de la Direccion de Seccidn. Deliberar | directivo
promocion y decidir. Registrar la decision en el acta. Profesores
anticipada por invitados (si
parte del Consejo aplica)
Directivo.
Comunicar la | Se notifica la decision a las partes interesadas a | Rectoria/Direcci
decision. través de los canales de comunicacién dispuestos | 6n de seccidn.
por el Colegio.
11.11.2 Reclamacidn ante inconformidades en el proceso de evaluacion

vvvvvvv

AAAAAAA

La estudiante, el padre de familia o el acudiente pueden presentar una reclamacién en caso de
inconformidades en el proceso de evaluacién en un plazo no mayor a ocho (8) dias en el caso de evaluaciones
y pruebas, y de quince (15) dias para ensayos, informes de laboratorio o trabajos escritos, teniendo en cuenta

el siguiente proceso:

ETAPA

ACCION INSTANCIA

Reclamacién
directa al profesor.

® Observaciones y acuerdos.

* Presentacion de evidencias. Docente encargado
de la asignatura o
area en cada caso y
estudiante.

Solicitud de
mediacién a Ia
direcciéon de grupo
o jefatura de
departamento.

* La estudiante reporta la inconformidad | Direccién de grupo
ante la direccién de grupo, la jefatura de | Jefatura de
departamento o la vicerrectoria académica | departamento

segun sea el caso. Vicerrectoria
académica
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Si el profesor esjefe | ¢ La direccion de grupo, jefatura de | Profesor
de departamento, | departamento o la Vicerrectoria :
o o ) Estudiante
esta solicitud se | académica, segin sea el caso, habla vy
presentard a la | media con el profesor de la asignatura o
Vicerrectoria area.
académica. .,
* El profesor resuelve la reclamacion y hace
las modificaciones si hay lugar a ellas. * Se
modifica la nota de acuerdo con la revision,
siempre y cuando la nota sea superior a la
inicial.
Solicitud de | * Se revisa el procedimiento evaluativo. ¢ | Profesor del 4drea
segundo evaluador, | Se nomina segundo evaluador si el caso lo | Jefatura de drea
delegado por la | amerita. Profesor designado
jefatura de area e Estudiante
J ’ | ® Se modifica la nota de acuerdo con la
Vicerrectoria - . Vicerrectoria
o revision, siempre y cuando la nota sea o
académica o . S académica
o superior a la inicial. .
Coordinacion de Coordinacion de
Programa Programa

11.12 PROCLAMACION DE BACHILLERES

Para efectos de su participacion en la ceremonia de proclamacion de bachilleres, una estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a. No tener sancidén vigente por falta catalogada como grave o muy grave.

b. Encontrarse sus padres a paz y salvo por todo concepto con el Colegio.

c. Cumplir con los requisitos de promocidén descritos en este Manual.

d. Cumplir con el tiempo de trabajo estipulado para el servicio social y CAS.

Pardgrafo: La estudiante cuyos padres o acudientes no se encuentren al dia por todo concepto con el
Colegio no podra ingresar a la ceremonia de graduacién. Una vez estén a paz y salvo, recibird su
diploma de bachiller y acta de grado por correo o por cualquier medio licito a juicio del Colegio.

11.13 TIEMPOS PARA LA CALIFICACION Y RETROALIMENTACION DE EVALUACIONES

ESCOLARES

Considerando que la evaluacién formativa debe proporcionar informacién oportuna para mejorar, todas las
evidencias presentadas por los estudiantes deben evaluarse o calificarse oportunamente. Acorde con lo
anterior, los tiempos maximos permitidos son:
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¢ Ocho (10) dias calendario en evaluaciones y pruebas.

¢ Quince (15) dias calendario para ensayos, informes de laboratorio o trabajos escritos.

12 Politica de nivelacién

12.1 Términos clave

Proceso de nivelacidn: corresponde a las acciones de ensefianza y evaluaciéon formativa encaminadas a que la
estudiante alcance los desempefios esperados (Inspirado en Perkins, 1996 y Hammon, 2000). Se promueven
dos tipos de nivelacién: el primero ocurre de manera permanente durante el proceso de ensefianza—
aprendizaje, e incluye actividades de refuerzo en el Colegio o en casa; la segunda se hace por convocatoria y
se da en un espacio y tiempo designados por la direccién de seccion. Participar en cualquiera de estas
modalidades constituye una oportunidad de aprendizaje que busca el mejoramiento del desempefio de la
estudiante, mas no implica la aprobacién de la asignatura o area.

Prueba de nivelaciéon: pruebas de evaluacién cuyo propodsito es establecer si la estudiante cumple los
requisitos de aprendizaje para aprobar el drea o asignatura en caso de haberla reprobado para el periodo
académico. Ocurre al finalizar cada uno segun el grado al que pertenezca la estudiante, asi: 12 a 102 trimestre
y 112 semestre.

Prueba de suficiencia: examen cuyo propodsito es establecer si la estudiante de undécimo que ha reprobado el
grado cumple los requisitos para aprobar la asignatura. Se aplica al finalizar el afio escolar, previa solicitud del
comité de promocion o del Consejo de Promocion

12.2 Reglamento del proceso de nivelacion
a. Todas las estudiantes del Colegio de 2° a 11° que estén presentando dificultades de rendimiento académico
seran convocadas a un proceso de nivelacién en los tiempos y espacios programados por el Colegio,
cumpliendo con alguna de las siguientes condiciones:

- Haber demostrado una actitud positiva frente al aprendizaje.

- Haber sido postulada y avalada por los profesores en la reunién de nivel.
b. La convocatoria y desarrollo del proceso de nivelacion tendran lugar después del proceso de seguimiento
académico.
c. Habrd un tiempo definido en el cronograma institucional para la realizacién del proceso de nivelacién de
cada periodo académico.
d. La estudiante convocada a proceso de nivelacion debe informarse oportunamente por su direccién de grupo
y profesor del drea sobre qué nivel debe nivelar, cobmo serd el proceso, los resultados esperados y el tiempo.
e. El tiempo de nivelacion sera de tres a seis horas segun el caso.
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12.3 Reglamento para prueba de nivelacion trimestral/semestral

a. Sera convocada a prueba de nivelacidn trimestral/semestral la estudiante de 2° a 11° que haya reprobado
la asignatura o area en el periodo académico (trimestre de 22 a 102 o semestre en 119).

b. Aprueba la asignatura la nota suficiente, equivalente al desempefio basico (4) segln el resultado obtenido
en el examen.

d. La calificacién obtenida en la prueba de nivelacién se ingresara a los registros académicos pertinentes, y
modifica la nota del periodo académico cuando sea necesario. e. Las pruebas de nivelacién deben ser
coherentes con los desempefios abordados durante el periodo académico.

f. La politica esta dirigida a todas las areas y asignaturas del Colegio.

g. La estudiante que no asista a la convocatoria de la(s) prueba(s) sin presentar excusa valida pierde esta
oportunidad, a menos que tenga un sustento médico que justifique su ausencia.

h. No habrd pruebas de nivelacion que engloben lo aprendido durante todo el afio.

i. La prueba de nivelacién no esta supeditada a la participacion de las estudiantes en el proceso de nivelacion.

12.4 Comité de evaluacion y promocion

Este comité se relne para tomar decisiones de promocién escolar al cierre del afio académico, de acuerdo con
las evidencias resultantes del proceso emocional y del aprendizaje de cada estudiante. Estard integrado por:

- Direccion de seccién.

- Vicerrectoria académica (si es invitada).

- Direccion de grupo.

- Profesores del nivel que sean convocados.

- Unrepresentante del departamento de desarrollo humano.

12.5 Consejo de evaluacidon o promocion

12.5.1 Conformacion

- Rectoria.

- Direccion de grupo.

- Un profesor de nivel designado por las direcciones de seccidn, pero, segin sea el caso, se puede invitar a
profesores adicionales dependiendo de la necesidad y de acuerdo con el criterio de la direccion de
seccion.

- Direccién de seccion.

- Vicerrectoria académica.

- Unrepresentante del departamento de bienestar.

- Los profesores de las dreas reprobadas seran convocados a discrecién, tendran voz mas no voto.

- Un padre de familia perteneciente al consejo directivo.

12.5.2 Funciones:
Este consejo tiene dos funciones que varian segtn el momento del afio en que sea convocado:
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a. Sise lleva cabo a mitad de afio, genera nuevas estrategias que deben ser ejecutadas por el equipo de la

coordinacién de nivel.
b. Siselleva a cabo a final de afio, tomara decisiones acerca de la promocidn escolar de las estudiantes que

se han postulado. Las decisiones que acuerde esta instancia seran de obligatorio cumplimiento.

12.5.3 Criterios

Los criterios para llevar el caso de una estudiante a esta instancia son:

Haber sido presentado y analizado en el proceso de seguimiento.
Cuando las estrategias planteadas en el proceso de seguimiento no arrojan los resultados esperados.

Cuando se han identificado antecedentes de tipo socio afectivo que afectan su desempefio académico o la

vida en comunidad.

Cuando se evidencia la falta de compromiso por parte de la familia.
Cuando el comité de promocién no llegd a un acuerdo sobre el caso particular de una estudiante.
Cada caso se presentard cuando se analice en el seguimiento y cumpla con alguno de los criterios

anteriores.

12.5.4 Debido proceso para la promocion escolar de 12 a 112
En lo referido al estudio de las decisiones de promocién escolar, es necesario contar con canales de

comunicaciény procedimientos que les permitan a las familias y al Colegio actuar con justicia y en conformidad
con lo establecido por la normatividad vigente y el Manual de Convivencia.

ETAPA
1. Comité de evaluacion vy
promociéon toma la decision de
promociéon escolar de las
estudiantes.

2. El Colegio comunica los
resultados de promocién a la
estudiante y a su familia.

3. La familia y la estudiante
hacen solicitud de revision de
decision.

ACCION(ES)
Comité analiza el proceso escolar de las estudiantes postuladas y
escucha la versién del equipo de nivel.
Comité delibera y toma una decision de promocién a partir de los
resultados académicos y la informacion derivada del proceso de
seguimiento.
Secretaria de seccidon toma un acta en la que se registra la
deliberacién y decisidon concerniente.
Citacion a la familia por parte de Direccion de seccion o Rectoria (esta
Ultima aplica para 119). Se recibird a una familia las veces que sea
necesario.
Se emite un documento formal con
(boletin escolar, certificado y actas).
Las partes proyectan las acciones a seguir para el afio escolar
siguiente.
La familia hace solicitud de revision de decisiéon por escrito a la
Direccion de seccion o a Rectoria. Esta reclamacion se puede plantear
en los dos siguientes dias habiles una vez se haya recibido la
notificacion.

los resultados académicos
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Promocion. *

5. El Colegio comunica decision
del comité

6. La familia puede acudir a
recursos de reposicion
consagrados por la Ley
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La familia presenta las evidencias y los argumentos por los que
considera que la decision debe ser reconsiderada.

La Direccién de seccién evalla el caso y lo lleva a la instancia
correspondiente de ser necesario.

La Direccion de seccion plantea el caso con las evidencias
respectivas.

El consejo de promocidén analiza las evidencias.

El consejo de promocidn escucha testimonios de las partes.

El consejo de promocidn delibera y toma una decisién.

Se toma un acta con la deliberacion y decisidén concerniente.

Citacién a la familia por parte de Direccion de seccién.

Conversacioén con la familia y Rectoria.

Se entrega extracto del acta en la que se comunica la decisién del
comité a la familia.

La familia presenta recurso de reposicién segln establece la Ley.

El Colegio responde al recurso de acuerdo con los tiempos vy
procedimientos consagrados en la normatividad vigente

*El actuar del Consejo de Promocion es una etapa en el debido proceso enunciado; los casos que le
corresponde analizar no se asocian a las reclamaciones interpuestas por las familias, ya que las direcciones de
seccion tienen la potestad de postular otros casos segln las caracteristicas particulares de cada caso.

12.5.5 Promocidn anticipada

La aprobacién de aflo escolar anticipado es por promocion anticipada, cuando un estudiante tiene
desempefios altos en el nivel cursa (escala del Ministerio de Educacion nacional), previa solicitud realizada en
el primer trimestre del afilo escolar. Este mecanismo no opera de manera automatica, sino bajo el debido
proceso, los criterios de evaluacidn y niveles de desempefio descritos en este manual. Esta solicitud aplica
para:

a. Estudiantes con desempefio académico superior.

b. Estudiantes que reprobaron el grado escolar anterior y consideran que cuentan con los desempefios del
nivel reprobado.

Para acceder a este derecho se debe seguir el siguiente procedimiento, segln el articulo 7 del decreto 1290,

a saber:
INSTANCIAS
ETAPA DEL PROCESO ACCIONES RESPONSABLES
Solicitud y analisis Postular a la estudiante candidata a promocion Direccion de

preliminar del caso. anticipada, considerando los desempefios

basicos que debe tener la estudiante para

seccion y familia.
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Analisis de caso y
emision de concepto
de promocién
anticipada por parte
del Consejo
Académico.
Deliberacién y decisién
de promocion
anticipada por parte
del Consejo Directivo.
Comunicar la decision.

Bogota - Colombia

promocionarse al afio siguiente. Debe ser
respaldado con la evidencia que dé cuenta de la
suficiencia académica (examenes de admisién).
Dicha solicitud debe ser realizada durante el
primer trimestre
Exponer el caso de promocion anticipada
acompafado de las evidencias concernientes.
Deliberar y emitir concepto de aprobacion o
reprobacién dirigido al Consejo Directivo.

Evaluar el concepto del Consejo Académico vy la
informacion de la Direccion de Seccién. Deliberar
y decidir. Registrar la decisién en el acta.

Se notifica la decisidn a las partes interesadas a
través de los canales de comunicacion dispuestos
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Direccion de
seccién. Consejo
académico

Consejo directivo
Profesores
invitados (si
aplica)
Rectoria/Direccion
de seccion.

por el Colegio.

12.5.6Reclamacidn ante inconformidades en el proceso de evaluacion

La estudiante, el padre de familia o el acudiente pueden presentar una reclamacién en caso de
inconformidades en el proceso de evaluacion en un plazo no mayor a ocho (8) dias en el caso de evaluaciones
y pruebas, y de quince (15) dias para ensayos, informes de laboratorio o trabajos escritos, teniendo en cuenta

el siguiente proceso:

ETAPA

Reclamacion
directa al profesor.

Solicitud de
mediacién a la
direccioén de grupo
o jefatura de
departamento.
Si el profesor es
jefe de
departamento, esta
solicitud se
presentara ala
Vicerrectoria
académica.

Solicitud de
segundo evaluador,
delegado por la
jefatura de area,

ACCION

Presentacion de evidencias.
Observaciones y acuerdos.

La estudiante reporta la inconformidad ante la
direccién de grupo, la jefatura de
departamento o la vicerrectoria académica
segln sea el caso.

La direccion de grupo, jefatura de
departamento o la Vicerrectoria académica,
seguln sea el caso, habla y media con el
profesor de la asignatura o area.

El profesor resuelve la reclamacién y hace las
modificaciones si hay lugar a ellas.

Se modifica la nota de acuerdo con la revision,
siempre y cuando la nota sea superior a la
inicial.

Se revisa el procedimiento evaluativo.

Se nomina segundo evaluador si el caso lo
amerita.

INSTANCIA

Docente encargado de la
asignatura o area en cada
caso y estudiante.
Direccion de grupo Jefatura
de departamento
Vicerrectoria académica
Profesor
Estudiante

Profesor del area Jefatura de
area Profesor designado
Estudiante Vicerrectoria
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12.5.7 Proclamacion de bachilleres
Para efectos de su participacion en la ceremonia de proclamacién de bachilleres, una estudiante debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a. No tener sanciodn vigente por falta catalogada como grave o muy grave.

b. Encontrarse sus padres a paz y salvo por todo concepto con el Colegio.

c. Cumplir con los requisitos de promocidn descritos en este Manual.

d. Cumplir con el tiempo de trabajo estipulado para el servicio social y CAS.

* La estudiante cuyos padres o acudientes no se encuentren al dia por todo concepto con el Colegio no podra
ingresar a la ceremonia de graduacion. Una vez estén a paz y salvo, recibird su diploma de bachiller y acta de
grado por correo o por cualquier medio licito a juicio del Colegio.

12.5.8 Tiempos para la calificacion y retroalimentacion de evaluaciones escolares
Considerando que la evaluacién formativa debe proporcionar informacion oportuna para mejorar, todas las
evidencias presentadas por los estudiantes deben evaluarse o calificarse oportunamente. Acorde con lo
anterior, los tiempos maximos permitidos son: « Ocho (10) dias calendario en evaluaciones y pruebas. ¢ Quince
(15) dias calendario para ensayos, informes de laboratorio o trabajos escritos.

13 Procesos formativos

13.1 Servicio social

13.1.1 Servicio Social Estudiantil Obligatorio (S.S.E.O)

Son los programas que de acuerdo con la Ley General de Educacion (Ley 115 de 1994) y a la Resolucion 4210
de 1996, deben realizar las estudiantes de Décimo y Undécimo como requisito de grado. Durante estos dos
grados, y teniendo en cuenta las fundaciones y entidades avaladas por el colegio, las estudiantes deben
cumplirun minimo 80 horas de servicio a la comunidad. La totalidad de estos programas se realizan en
horario extraescolar, incluyendo sabados o domingos. Es de obligatorio cumplimiento.

13.1.2 CAS en el Programa del Diploma

Es un componente fundamental dentro del programa del Bachillerato Internacional. En 10° y 11°, las
alumnas llevan a cabo su programa CAS (Creatividad, Actividad y Servicio), que tiene como objetivo
desarrollar habilidades que apuntan a siete resultados de aprendizaje dentro de un proceso reflexivo a lo
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largo de estos dos afios en los que se debe cumplir un total de 100 horas. Este es llevado a cabo de manera
individual o grupal,dentro y fuera del horario escolar.

13.1.3 Servicio Accidn en el Programa de aifos Intermedios (PAI)

El componente de servicio accion en el Programa de los Afios Intermedios (PAI) es un elemento fundamental
gue implica a los estudiantes en actividades de servicio a la comunidad. Este componente se enfoca en
desarrollar habilidades y actitudes que permiten a los estudiantes ser agentes de cambio y responsabilidad en
su entorno local y global. En el primer, segundo y cuarto afio del PAI, los alumnos participan en al menos una
unidad de servicio como accién y en Ultimo afio del PAI, cada alumna elabora un trabajo personal y creativo
denominado Proyecto Personal que constituye una valoracion de su capacidad para realizar un trabajo

independiente en donde se aplican conceptos y habilidades.

13.2 Educacidn Sexual

El programa de Educacién Sexual tiene como objetivo principal guiar y acompafiar el proceso de formacion
socio afectivo de las estudiantes, involucrando a la familia como eje fundamental en el desarrollo integral de
lashabilidades propias de esta dimensidon relacional, para alcanzar el equilibrio de su personalidad vy la
manera como se vinculan con el entorno, teniendo en cuenta la educacion integral y el modelo biopsicosocial.
El alcancedel programa es para estudiantes y padres de familia de prekinder a 11°, asi como orientacién a
los profesoresen su rol dentro del programa.

El programa ademas facilita:

a. Que se involucren los padres de familia en las actividades planeadas para favorecer la comunicacion
con sus hijas.

b. Fomentar el autoconocimiento, fortalecer la autoestima, favorecer las relaciones interpersonales
adecuadas fundadas en la comunicacion, el respeto y la responsabilidad en las estudiantes.

c. Trabajar con las estudiantes competencias de caracter biopsicosocial, en donde se puedan incorporar
en la cotidianidad ejercicios que ayuden al autoconocimiento de su desarrollo segin cada etapa y edad.

d. Abordar los aspectos bioldgicos, psico afectivo, socio cultural y ético espiritual con el fin de generar en
las estudiantes y los padres de familia estrategias para abordar el comportamiento y crianza.

e. Reconocer la influencia del contexto del mundo actual, para proveer herramientas a padres vy
estudiantes en el buen manejo de la afectividad y sexualidad a nivel individual y grupal.

13.3 Prevencion de consumo de sustancias psicoactivas

El Colegio, en su interés por formar estudiantes integras, contrata anualmente un proveedor externo. El
objetivo principal consiste en dictarconferencias para padres de quinto de primaria a noveno de bachillerato
y llevar a cabo talleres dinamicos conlas estudiantes de dichos cursos, para promover la prevencion de
consumo de sustancias en menores de edad,crear conciencia sobre las implicaciones fisicas y psicoldgicas
del consumo y recobrar el sentido de vida de lasestudiantes y sus familias.
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13.4 Salidas escolares

13.4.1 Fundamentacion

La formacién integral en el Colegio busca desarrollar en las estudiantes competencias que abarcan
diferentes ambitos de su vida, tanto en lo académico como en lo formativo. El aprender haciendo vy el
aprendizaje aplicadoy perdurable, son algunos de nuestros principios pedagdgicos sobre los cuales se
construye el desarrollo espiritual, ético, afectivo, cognitivo, corporal, sociocultural y comunicativo.

En el marco de nuestra Mision Institucional, que busca formar mujeres lideres transformadoras de su
entorno, las salidas escolares se constituyen en un medio a través del cual se identifican diferentes contextos
en los quenuestras estudiantes pueden desarrollar su potencial de accion.

Las salidas escolares en el Marymount se fundamentan en las normativas nacionales enunciadas a
continuacion:

Ley 115 del 8 de febrero de 1994

Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994

Directiva Ministerial N.2 8 del 12 de junio de 2009
Directiva Ministerial N.2 30 del 31 de diciembre de 2009
Directiva Ministerial N.2 55 del 18 de diciembre de 2014

AR .

13.4.2Definicidn

Las salidas escolares son todas aquellas actividades que se realizan fuera de las instalaciones del Colegio y
gue permiten a nuestras estudiantes desarrollar sus diferentes dimensiones personales y su proyeccion a la
comunidad desde el &mbito escolar, con caracter local e internacional.

13.4.3 Tipos de salidas

De acuerdo con los objetivos que se pretendan alcanzar, el lugar donde se desarrollan y su relacion con lo
curricular o con lo formativo, en el Marymount las salidas escolares pueden ser de caracter local, nacional e
internacional y estdn compuestas por:

- Marymount Adventure Program — MAP (programa de expediciones).
- Actividades Extracurriculares.

- Servicio Social.

- Convivencias, Retiros y Bonding Time.

- Encuentros Deportivos.

- Representaciones institucionales (Eventos culturales / académicos).
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- Intercambios Culturales.
- Salidas pedagogicas.

*Las salidas pedagogicas no son obligatorias y por ende su asistencia es optativa. Se prestard el servicio
educativo para quienes no asisten.

13.4.4 Objetivos

Objetivo general

Generar ambientes y situaciones que permitan a las estudiantes complementar la formacién y el aprendizaje
ofrecidos por el Colegio a través de contextos en los que logren identificar su rol dentro del grupo,
desarrollar habilidades para el trabajo en equipo, el liderazgo, la comunicacion asertiva, la solucién de
problemas y su proyeccion en la sociedad.

Objetivos especificos

a. Promover acciones significativas en el proceso de enseflanza—aprendizaje donde los dos actores,
estudiante y profesor, se vean enfrentados a ambientes y situaciones diferentes a las que se viven
dentrodel aula de clase.

b. Sensibilizar a las estudiantes sobre la importancia de la practica del deporte como una alternativa de
utilizacion del tiempo libre, como oportunidad para mantener un 6ptimo estado de salud y como un
medio de socializacion e integracién comunitaria.

c. Proporcionar los espacios, las situaciones y los medios necesarios para concientizar a las estudiantes de
su responsabilidad para con otros miembros de la sociedad.

d. Desarrollar la dimension espiritual en el marco de la fe y los valores cristianos a partir del conocimiento
personal y la proyeccién dentro de un grupo o una comunidad.

e. Desarrollar las habilidades para la vida que la educacion experiencial permite, dentro del contexto de la
geografia nacional.

f.  Generar experiencias de intercambio cultural que enriquezcan la formacion integral de las estudiantes,
el fortalecimiento de otros idiomas y la autonomia.

13.4.5 Procedimiento

Cada unodelostipos de salidas escolares que se realizan en el Colegio cuenta con uninstructivo, sin embargo,
todos deben incluir actividades de planeacion, desarrollo y evaluacion que deberan ser incluidas en el
formato salidas escolares que se encuentra en Share Point.

Planeacion

Esta etapa contempla todas las actividades referentes a la organizacion de la salida como objetivos, lugares
a visitar, responsables, riesgos potenciales, reporte a la Direccidn Local de Educacion y temas de logistica
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comocomunicacion a padres, permisos, transporte, alimentacion y alojamiento en caso de necesidad,
buscando siempre garantizar la seguridad fisica y emocional de las estudiantes.

Desarrollo

Contempla dos momentos, la preparacién y la ejecucién.

En la preparacién, recursos como transporte, alimentacién y medios para desarrollar las actividades son
verificados y tienen seguimiento por parte de las diferentes instancias institucionales responsables, como
rectoria, directores de seccién y coordinacién de habilidades para la vida ademas de gestién del riesgo.

En la ejecucién de todas las salidas escolares se aplica el Manual de Convivencia; para participar en ellas es
requisito indispensable que los padres hayan autorizado a la estudiante a través de los medios que disponga
el Colegio, y para su realizacidon es condicién que se hayan cumplido los pasos requeridos por parte del
docente responsable.

Evaluacion

Toda salida es evaluada por las partes involucradas para verificar que se haya cumplido con los objetivos
establecidos y para determinar las fortalezas y las opciones de mejora que se puedan implementar. Se
levantanregistros con la informacién recolectada.

13.5 Actividades extracurriculares

13.5.1 Caracteristicas del servicio

El propdsito de las actividades extracurriculares es complementar la formacién integral de las estudiantes,
ofreciendo alternativas y espacios diferentes a los académicos en los niveles de preescolar, primaria y
bachillerato, para promover el desarrollo de habilidades e intereses personales, habilidades sociales vy la
utilizacién adecuada del tiempo libre. Para ello, se ofrecen diferentes opciones artisticas, culturales y
deportivas, las cuales hacen uso de las instalaciones del Colegio, con excepcidn de aquellas que requieren de
condicionesde infraestructura especiales. La participacion es opcional y tiene un costo que depende de la
actividad seleccionaday que se incluird mensualmente dentro del pago de la pension de los meses en los que
se realizan las actividades. En el primer semestre se desarrollan de septiembre a noviembre, y en el segundo
semestre de febrero a mayo, finalizando el Ultimo viernes con la realizacion del dia abierto a los padres de
familia, en el cual las estudiantes comparten su trabajo realizado durante el afio.

Las actividades extracurriculares se realizan los viernes de 1:10 a 2:50 p.m. y cuentan con servicio de
transportecon los paraderos habituales. El resto de los dias de la semana se realizan algunas actividades y
entrenamientos deportivosde 3:15 p.m. a 4:50 p.m. El servicio de transporte se presta solamente para
algunos sectores con paraderos especificos.
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13.5.2 Inscripcion y asistencia

Las estudiantes que deseen ingresar deben diligenciar la inscripcidn a través de Phidias, en las fechas en las
gue se abre y cierra el proceso. Quienes se inscriben deben comprometerse a cumplir con las normas
establecidas en el reglamento que se encuentra en la pagina del Colegio, al igual que con la asistencia regular
a la actividad inscrita. Una vez hecha la inscripcion, la asistencia a las actividades es obligatoria hasta finalizar
el afio escolar.

Las alumnas que asisten a los entrenamientos los martes y/o jueves deben inscribirse en el deporte
correspondiente usando el mismo formato de inscripcion; La apertura de las actividades esta sujeta al
minimo requerido de estudiantes inscritas de acuerdo con las caracteristicas de esta.

En caso de que una alumna inscrita no pueda asistir a la actividad, los padres deben enviar un permiso para
salir en carro o ruta; el permiso se envia a la 1:00 pm si la actividad se realiza los viernes, o a las 3:10 pm en
caso de que se realice los martes y/o jueves.

13.5.3 Retiro

Los retiros de las actividades extracurriculares Unicamente se realizardn por los siguientes criterios:
incapacidadmédica, bajo rendimiento académico u otros que ameriten el estudio del caso. Para ello, se debe
escribir a la jefatura de actividades por Phidias o correo, solicitando el retiro o cambio de actividad con un
minimo de diez (10) dias de antelacién a la finalizacion del mes, de forma tal que sea efectivo a partir del
mes siguiente. La aprobacién o desaprobacion sera informada por la Coordinacion de actividades. Dejar de
asistir a la actividad sin haber realizado el retiro no exime del pago correspondiente.

Las estudiantes que no estén inscritas en actividades extracurriculares no deben quedarse en el Colegio sin
elpermiso de la Direccién de seccién y el conocimiento por parte de la coordinacion de actividades. Para ello
debenhacer firmar a la Direccién de seccién el permiso diligenciado y firmado por los padres de familia y
entregarlo en laSecretaria general. Las alumnas de preescolar que no estan inscritas no pueden quedarse en
el Colegio. La estudiante que se quede sin permiso tendra un llamado de atencién escrito; en caso de
recurrencia, se le hara unaamonestacion de direccién de seccidn.

Las faltas de comportamiento inadecuadas deberan ser reportadas por el profesor a cargo, o por quien las
detecte,a la Coordinacidon de actividades extracurriculares y ella a su vez deberd comunicarla a la Direccidon
de seccidonquien asumira el proceso correspondiente.

13.5.4 Equipos de deportes
Las estudiantes tendran los siguientes compromisos y condiciones en relacién con los deportes (incluidas
las barras):
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Representar digna y respetuosamente al Colegio en los diferentes torneos y presentaciones.

b. Demostrar una actitud responsable frente al trabajo académico, manteniendo un nivel académico
aceptable. Es decisiéon de las direcciones de seccidn retirar a la estudiante que tenga un desempefio
académico deficiente.

Cumplir con el reglamento establecido para su equipo.

d. Asistir obligatoriamente a partidos y/o entrenamientos, avisando oportunamente al entrenador en caso
deno poder participar por fuerza mayor. La estudiante que falle reiteradamente sin causa justificada ya
sea apartidos o entrenamientos, sera retirada del equipo y para ello se llevard un estricto control de
asistencia que sera reportado a la coordinacién de deportes.

e. Pararepresentar al Colegio en eventos organizados por la Uncoli u otras asociaciones, es indispensable
ser parte del equipo participante y haber estado entrenando con este durante las actividades
extracurriculares.

13.6 Modelo de Naciones Unidas - MUN

13.6.1 Descripcion

El MUN (Model United Nations), es una simulacion del funcionamiento de cada division de la organizacion
mundial, diseflado y desarrollado por estudiantes orientadas y acompafadas permanentemente por el
Sponsor del Colegio y por la Coordinacién de Habilidades para la Vida, en él se debaten temas de actualidad
en diferentes campos (econdmico, social, bélico, de seguridad y sobre relaciones entre las naciones
pertenecientes a la ONU,entre otros).

Esta actividad permite desarrollar en cada una de las estudiantes habilidades como la oratoria, la seguridad
para debatir ante un auditorio, la capacidad para negociar y conciliar, el respeto por la diferencia, el espiritu
investigativo y el acercamiento a las problematicas mundiales actuales.

Nuestro Colegio tiene su propio modelo denominado “MMUN”. Ademas, existen modelos que se
desarrollan en diferentes Colegios y universidades del pais, y pueden inscribirse estudiantes desde 5° hasta
11° quienes de manera voluntaria acogen las convocatorias para participar en los diferentes eventos, de tal
manera que se va conformando un grupo lider con las de mayor experiencia y un semillero con las pequefias
gue se inician enestas dindmicas.

13.6.2 Inscripcion y participacion

En el momento en el que el Colegio acepta la invitacién para participar en un Modelo, hace una
convocatoria a través de un aviso que se publica en la oficina de Coordinacion de Habilidades para la Vida.
La inscripcidn se hace a través de un desprendible de circular dirigido a los padres de familia donde aparece
la informacion especifica del modelo y las condiciones que debe cumplir la aspirante; si los padres autorizan
a la estudiante, ella debe dirigirse a la direcciéon de seccidn correspondiente para que esta dependencia
avale su participacion de acuerdo con su situacion académica, ya que deberd ausentarse de clases por uno
o varios dias.
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Cuando el Modelo es en Bogotd, los padres deben pagar el valor de la inscripcion. En el caso de
participaciones en otras ciudades, el Colegio apoya con el pago de lainscripcion y los padres asumen el costo
del transporte y hospedaje.

El incumplimiento de los protocolos y cédigos exigidos por los Modelos de Naciones Unidas y los
comportamientos inadecuados de la estudiante como representante de la Institucion podran ser causal
para no ser tenida en cuenta en futuros eventos.

Se entiende que la estudiante que representa al Colegio en un evento MUN esta cubierta por las normas
consagradas en el Manual de Convivencia y, por lo tanto, obligada a cumplir los mismos preceptos.

13.6.3 Sistema de Casas Marymount

El colegio cuenta con cuatro casas conformadas por estudiantes de todos los niveles, directivos, profesores
y personal administrativo. Su objetivo es fortalecer la comunidad generando una mayor identidad y
afianzandolos vinculos de amistad con otros miembros de la comunidad educativa, asi como disfrutar de
actividades deportivas, artisticas, concursos, festivales y talentos.

Todas las personas que forman parte activa de la comunidad, exceptuando la Rectoria, pertenecen a alguna
de las siguientes casas. Cada una de ellas cuenta con un valor y un color que las identifica y por el cual se
caracteriza.

Las alumnas que tengan hermanas o padres empleados por el colegio deberan pertenecer a una misma casa.
Alo largo del afio escolar se llevaran a cabo diferentes actividades intercasas. El sistema de casas depende
directamente de la rectoria y el consejo estudiantil, quienes establecen los lineamientos institucionales
parael buen funcionamiento de este, con el apoyo de las dependencias que consideren apropiadas para esta
tarea.

14 Apoyo a la comunidad

133



B () wenvouny I

Yoy v ¥ . . Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Y Y Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy Yy Y Yy Yy Yy Yy Yy Yy vy vy iy yy
e el el e Bogola - Colombia L S A A S A A S S S S e A i A S S S S S S S S S S S S S S S S S
aliafiaiia afiafiafiafiafiafiafiafiadafiatiatiasatiatiatiatiaiiatiaiaiiatiatiiatiatiaiialiaiiaisaisntsndia

14.1.1 Enfermeria

Cuenta con una enfermera profesional y una auxiliar de enfermeria quienes permanecen en el Colegio desde
las 6:30 a.m. hasta las 5:30 p.m. de lunes a jueves; desde las 6:30 a.m. hasta las 3:30 p.m. los viernes, y segun
necesidad. los sabados cuando hay programacion de actividades.

De esta forma el servicio de enfermeria asegura la atencion de primeros auxilios durante la jornada escolar;
enactividades extracurriculares de martes, jueves y viernes, y en entrenamientos y encuentros deportivos,
culturales y recreativos que organiza el Colegio.

Para brindar una atencién segura, durante el proceso de atencién de la estudiante se tendran en cuenta los
antecedentes registrados por los padres de familia en la Hoja de Salud que se encuentra en Phidias, motivo
porel cual es fundamental y obligatorio que dicha informacién esté actualizdindose no solo durante el
proceso de matricula, sino a lo largo del afio (si es que se requiere) e informando previamente via Phidias a
la enfermeria.Si en la Hoja de Salud se registra alguna limitacién para hacer deporte, los padres deben enviar
a la enfermeriala certificacién médica. lgualmente, si la estudiante requiere de una alimentacién especial,
diferente a la que ofrece el Colegio, también deberdn enviar la prescripcién médica. Para administrar
analgésicos/antipiréticos para aliviar dolores menores o fiebre durante la jornada escolar, debe aparecer la
respectiva autorizacion en laHoja de Salud; de lo contrario, por ningin motivo la enfermera podra
administrarlo.

La enfermeria es un espacio de consulta en caso de sintomas de enfermedad o accidente dentro de la
jornadaescolar, por lo tanto, no se hacen diagndsticos de enfermedades pues es competencia del médico
tratante. Seespera que los padres acudan en primera instancia al servicio de salud al cual tienen inscrita a su
hija, en casode estar enferma, para que reciba el tratamiento correspondiente antes de enviarla al Colegio,
evitando contagios y epidemias por enfermedades de caracter infeccioso.

Atencidn

Se prestara de manera individual y no en grupos, respetando la intimidad y confidencialidad que requiere una
consulta de salud. Se intentara que la alumna no permanezca por mas de 15 minutos en la enfermeria. Sila
enfermera lo considera conveniente, podra permanecer maximo una hora (reposo). Pasado este tiempo, si
no mejoran los sintomas, la enfermera se comunicara con los padres de familia quienes deben recoger a la
estudiante para continuar el reposo en la casa o, si la enfermera lo recomienda, asistir a valoracién médica.

Siempre que una estudiante tenga que salir del Colegio por motivos de salud, la enfermera se pondra en
contacto con los padres de familia o con el acudiente registrado en la Hoja de Salud para casos de emergencia
en caso de que los padres no se encuentran por motivos de viaje u otros.

La enfermera es la Unica autorizada para llamar a los padres de familia o acudiente cuando lo considera
necesario; por lo tanto, las estudiantes deben abstenerse de llamar a sus casas para ser recogidas.
Adicionalmente otra(s) compafieras no podra(n) llamar a los padres de familia de la estudiante que
manifiesta malestar en su salud, deberan recomendarle asistir a la enfermeria para recibir el apoyo
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requerido, permitiendoasi evaluar a la estudiante que lo requiere y evitando generar angustia en los padres
de familia

En los casos en que los padres de familia o el acudiente no pueden acercarse al Colegio para recoger a su
hijay solicitan que sea enviada en transporte de servicio publico pedido y autorizado por ellos, el Colegio lo
autorizasi viene otra persona acompafante autorizada por los padres de familia en dicho servicio. La alumna
no podrasalir sola en estos servicios teniendo en cuenta que el motivo de la salida es por razones de salud.

Las estudiantes que requieran hacer uso del servicio de enfermeria deben presentarse con la respectiva
remision del profesor con quien estan en clase y devolverse al salén cuando la enfermera se lo indique,
dandocontinuidad a sus actividades escolares. Solo en caso de que el profesor lo considere necesario podra
llegar ala enfermeria acompafiada de otra estudiante quien deberd devolverse para continuar sus
actividades académicas. Si la hora de recreos esta por finalizar, deben primero presentarse con el profesor con
quien tengan clase para que les entregue la autorizacion. Las estudiantes de preescolar siempre deben
presentar la remisiéndel profesor, incluso en horas de recreo. Esto debe ser entendido por razones
disciplinarias y de seguridad de las estudiantes. Las alumnas que sean atendidas en la enfermeria deberan
seguir las indicaciones de la enfermera y comportarse segun les sea especificado.

Administracién de medicamentos
Cuando los padres de familia requieran del apoyo de enfermeria para administrar y controlar tratamientos
meédicos deberdn cumplir con los siguientes requisitos:

a. Enviar a la enfermeria la fotocopia de la férmula médica, la cual debe estar en papel membretado del
meédico tratante o de la Institucion hospitalaria que la emite; deberd tener fecha actualizada, nombre
clarode la estudiante, medicamento a administrar, presentacion del medicamento, dosis, frecuencia de
la administracion y duracién del tratamiento. Asimismo, debera incluir la firma del médico con sello y
registro profesional. Esta norma aplica tanto para medicamentos alopaticos como homeopaticos vy
naturales. No serecibe como formula médica, el chat o audio con el médico tratante.

b. Enviar mensaje a través de Phidias autorizando el suministro del medicamento, el horario de suministro
eindicar si el medicamento debe ser regresado a la casa.

c. Todo medicamento que se envie al Colegio debe estar en su empaque original (no se aceptan pastillas sueltas
o en envases diferentes al original como jeringas, etc.), marcado con el nombre de la alumna y curso
correspondiente, con registro Invima, lote y fecha de vencimiento.

d. Las enfermeras del colegio sdlo estan autorizadas para administrar medicamentos con la respectiva
féormula médica, escrita, legible, actualizada, completa con firmay sello del médico a cargo (incluyendo
el Acetaminofén o cualquier otro medicamento de venta libre).

e. Cuando por patologias de caracter crénico la estudiante deba tomar medicamentos de manera
permanentefuera del horario escolar, se debe enviar al Colegio una dosis del medicamento en empaque
original dondese pueda verificar fecha de vencimiento, y anexar la fotocopia de la formula médica. Lo
anterior aplica para cuando se debe administrar medicamento en situaciones de emergencia o salidas
del colegio con pernoctada.
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f. Para los casos en que la alumna requiere la administraciéon de medicamentos de rescate en caso de
complicacion de su estado de salud por una patologia cronica, los padres de familia deben informar a la
enfermeria sobre estos medicamentos y enviarlos en su empaque original con la respectiva fotocopia de
la férmula médica. Enfermeria hard entrega del formato “SOLICITUD ADMINISTRACION DE
MEDICAMENTOS CONDICION ESPECIAL” SER-ENF-F-23 V1 que debe ser diligenciado y firmado por el
médico tratante.

Teniendo en cuenta que las estudiantes que asisten enfermas al Colegio no pueden atender de manera
adecuada sus actividades académicas, deportivas y culturales, y que por la misma enfermedad ponen en
riesgola salud de la comunidad educativa, se espera de parte de los padres de familia_abstenerse de enviar
a su hija al colegio si presenta signos y sintomas de infecciones:

Fiebre

b. Signos gripales: tos, congestion nasal, dolor de garganta, dificultad respiratoria, fatiga, dolor
muscular,malestar general.
Signos y sintomas de infeccién gastrointestinal: fiebre, dolor abdominal, vomito, diarrea.

d. Sospecha de enfermedad infectocontagiosa

e. Pediculosis (piojos)

Los padres de familia deben tener en cuenta que, ante la presencia de estos sintomas, si ha administrado
medicamento analgésico/ antipirético para calmar el malestar y bajar la fiebre, su hija puede amanecer sin
fiebre, pero debe tener presente que se debe a la medicacion. Si la envia al colegio, es altamente probable
gue presente fiebre nuevamente en el colegio razén por la cual recomendamos no enviarla hasta que haya
pasado24 horas minimo sin fiebre nisignos ni sintomas de infecciones sin administrar medicamentos de este
tipo.

Cuando el colegio se encuentre en emergencia sanitaria por disposicion de las autoridades sanitarias, los padres
de familia deben abstenerse de enviar a su(s) hija(s) segun los lineamientos emitidos por el Ministerio de
Saludy Proteccion Social. El servicio de enfermeria comunicard de manera oportuna y clara esos
lineamientos.

Equipos de enfermeria:

Cuando por accidente o enfermedad una alumna requiera algun equipo de enfermeria, este debera ser
devuelto el dia habil siguiente al préstamo.

La silla de ruedas no tiene préstamo fuera de las instalaciones del colegio y solo la podra manejar un adulto
responsable. Dentro del colegio se hard préstamo de la silla de ruedas a las estudiantes que en el momento
seencuentren utilizando muletas y por motivo de lluvia se les dificulte el desplazamiento. Las enfermeras
del colegio se encargaran de designar la persona que puede transportar a la estudiante dentro del colegio
durantela jornada escolar
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Autocuidado
Adicionalmente, la enfermeria escolar se propone incentivar el autocuidado dentro de lacomunidad
educativay propiciar un ambiente seguro; en esa medida apoya con talleres relacionados con la salud dentro

del aula en el marco del proyecto educativo institucional PEl, el plan escolar para la gestidon del riesgo vy el
desarrollo de programas dentro del marco del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Bioseguridad:

El colegio cuenta con un protocolo de bioseguridad enfocado a la prevencion de enfermedades
infectocontagiosas en la comunidad educativa y especialmente en la primera infancia, el cual incluye
medidas de limpieza y desinfeccién de ambientes, comunicacién bidireccional con padres de familia,
monitoreo de condiciones de salud y algunas medidas de prevencidon como esquemas de vacunacién, uso
de tapabocas, lavado de manos y aislamientos, si se requiere.

De acuerdo con las estadisticas anuales de atencién de enfermeria y la revision epidemioldgica de la ciudad,
se actualizan las medidas de prevencion a implementar durante el afio escolar.

14.1.2 Centro de Conocimiento

El Centro de Conocimiento se encarga del proceso de apoyo al modelo de aprendizaje de nuestra comunidad
en general, poniendo a su disposicion recursos de informacién y actividades de desarrollo académico y
culturalnecesarios para alcanzar, evaluar y transformar el conocimiento; se apoya a través del disefio,
planeacién y ejecucion de servicios de informacion adecuados a las necesidades de la Comunidad
Marymount. Para esto cuenta con un equipo humano interdisciplinario con competencias practicas en busca
de satisfacer lasnecesidades del entorno en cuanto a informacion y conocimiento.

14.1.3 Comunicacidn institucional

La comunicacion institucional se define en el Marymount como aquella que facilita y apoya los procesos de
interaccién, por medio de los cuales el Colegio establece relaciones de calidad con sus grupos de interés.
Esta comunicacién incluye la divulgacién de contenidos que promueven una comunidad alineada con los
valores y atributos del Marymount.

Para alcanzar los objetivos organizacionales de imagen, adecuada reputacion, generacion de comunidad,
reconocimiento, divulgacion y aceptacién, el proceso de Comunicacién se soporta en una serie de medios y
canales de comunicacién interna y externa que atienden la estrategia institucional liderada por la Rectoria,
la Direccion de Proyeccion Institucional y la Coordinacién de Comunicaciones.

14.1.4 Canales virtuales

- Sitio web: su administracion esta a cargo del Webmaster. Los contenidos incluidos en sus paginas
permiten acceder a informacion de diversa indole, asi como a servicios educativos y de consulta para la
comunidad. La supervisién la realiza la Coordinacidon de Comunicaciones con el visto bueno de la
Direccién de Proyeccién Institucional y la Rectoria.
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- Redes sociales: apoyan la estrategia de mercadeo digital y de construccion de comunidad. Sus
contenidos y dinamica dan cuenta del que hacer del Colegio, sus atributos y los valores que fomenta.
Los contenidos se escogen por efectividad, afinidad de publicos, dinamismo y temas a tratar. Los
contenidos son definidos por el equipo de comunicaciones y se nutren por el método colaborativo. Cada
semana se realiza una parrilla de contenido basada en la estrategia de comunicacion y se definen las
redes en las que dicho contenido se publica.

- Correo electrénico / Phidias: desde la Coordinacién de Comunicaciones se envian los comunicados oficiales
e informacion masiva para alumnas, padres y colaboradores.

- Intranet para padres: es un canal con informacion general para padres de familia que incluye el Weekly y
el Monthly.

- Teams para comunicacion con las estudiantes: este medio se utiliza segun las indicaciones de cada Director
de Seccion.

- Pantallas informativas: semanalmente se actualizan segun contenidos relevantes.

- Aplicacién mévil Marymount en sus Manos: facilita el acceso a la informacién institucional y al calendario
anual para padres de familia.

- Listas de difusion de Whatsapp: para mensajes urgentes para la comunidad.

14.1.5 Plataforma Phidias
Phidias es la plataforma administrativa, académica y de comunicacion oficial que maneja el Colegio, vy a
través de ella se realizan:

- Los procesos de matricula.

- Las autorizaciones para salidas escolares.

- Seguimientos de enfermeria y hojas de salud.

- Citacién a reuniones.

- Pagos a Tesoreria.

- Envio de mensajes a padres de familia.

- Envio de circulares, boletines informativos y cualquier otro comunicado.

Phidias es también la plataforma a través de la cual se comparte el calendario institucional con padres de
familia.

El soporte para padres de familia, estudiantes y colaboradores se solicita a la Mesa de Ayuda por via
telefénica al niUmero 66 99 077 ext. 154 de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. o escribiendo al chat de
Teams, Mesa de Ayuda.

14.1.6 Normas para el manejo de las cuentas de correo institucionales

a. Las cuentas de correo institucionales estan asignadas a docentes, administrativos y estudiantes de 4° a
11°. La administracion de estas cuentas de correo electronico es exclusiva de la coordinacién de
tecnologia del Colegio.
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Las estudiantes lo deben usar para toda comunicacién institucional externa o para envio de mensajes

al personal administrativo del Colegio.

Los administrativos y profesores lo deben usar para toda comunicacion institucional externa o para envio

de mensajes internos entre ellos.

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

correo electronico.

Es una falta grave facilitar y ofrecer su cuenta de correo electréonico (e-mail) a personas no autorizadas;

la cuenta es exclusiva del cargo o dependencia y no es transferible a otra persona.

El correo electrénico es una herramienta para el intercambio de informacién entre personas, no es una

herramienta de difusién de informacién masiva tipo spam o cadenas.

Estdn completamente prohibidas las siguientes actividades:

- Utilizar el correo electrénico para cualquier propdésito comercial o financiero.

- Distribuir de forma masiva grandes cantidades de mensajes con contenidos inapropiados para la
respectiva entidad.

Toda informacién o contenido que sea transmitido por las cuentas de correo es responsabilidad

exclusiva del titular de la cuenta, por lo que dichos contenidos no reflejan las preferencias o ideas del

Colegio.

El uso inapropiado de las cuentas de correo suministradas por el Colegio, asi como la violacién a las

politicas de uso, tendran como consecuencia la desactivacién temporal o permanente de las mismas.

Por motivos de seguridad, el password o clave que se establece se debe cambiar cada tres meses porel

usuario.

A través de la cuenta de correo se puede tramitar todo tipo de datos adjuntos (attachments), siempre

ycuando el tamafio total del archivo no exceda 25MB, ya sea para correos de entrada o de salida.

El backup del buzén del correo lo realiza el administrador del correo y este se conserva en servidores

Microsoft.

El soporte para el servicio de correo electronico se puede solicitar telefénicamente al nimero 66 99 077

ext. 154 de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 5:00 p.m. o por Phidias con personal de la Mesa de Ayuda.

Las respuestas a mensajes enviados por correo se esperan dentro del horario laboral: Profesores: lunes,

miércoles y jueves de 6:50 a.m. a 3:30p.m. martes 6:50 a.m. a 5:00p.m. y viernes de 6:50 a.m. a 1:00pm.

Directores de Seccién: 6:50 a.m. a 4:00p.m. Administrativos 7:00a.m. a 4:00p.m u 8:00 a.m. a 5:00p.m.

Fuera de este horario, todos los colaboradores pueden enviar y responder correos (sin esperar

respuesta inmediata) si asi lo desean o si se trata de temas de caracter urgente.

Los mensajes de los padres, estudiantes y jefes se responden de manera prioritaria en un término

maximo de dos dias habiles después de haberlos recibido, dentro del horario de la jornada laboral. En

caso de que no se tenga la respuesta a la solicitud o mensaje, se puede enviar un acuso de recibo

indicando la fecha en la que se espera tener la respuesta completa.

*El servicio de correo electrdnico descrito anteriormente atiende a las estudiantes y a la comunicacion

entre personal del Colegio. Los mensajes y notificaciones entre los padres de familia y el Colegio se

mantienen exclusivamente via Phidias.
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14.1.7 Canales fisicos — impresos

- Circulares.

- Anuario.

- Impresos institucionales: agenda escolar, material pop y de apoyo.
- Revista ARTEA.

14.1.8 Canales audiovisuales y digitales

- Videos institucionales con contenidos referidos a los programas y actividades del Colegio.

- Streaming de algunos eventos.

- Reuniones y comités.

- Revista Contacto Maestro sobre investigaciones y reflexiones pedagogicas de los profesores.

- Revista La Sibila que incluye una muestra de trabajos académicos seleccionados por los profesores enlos
ejes ciudadanias, creacion artistica y cultura fisica, sostenibilidad y TIC nativos digitales.

- Marymount Virtual (MAVI).

- Otros.

14.1.9 Centro de recursos

Este servicio atiende las necesidades de anillado, fotocopiado y laminado, con un costo preestablecido;
asimismo realiza préstamos de equipos audiovisuales para estudiantes y profesores, para lo cual se requiere
la presentacién del carné estudiantil y la firma de la respectiva planilla. Atiende durante el horario escolar y
cuenta con personal capacitado para desarrollar esta labor.

14.2 Cafeteria

Este servicio consta de medias nueves, almuerzo y onces para las estudiantes de preescolar. En el caso de
primaria y bachillerato incluye medias nueves y almuerzo. El servicio se presta en las instalaciones del
Colegio, es atendido por personal contratado por el Marymount para tal fin y proporciona una alimentacion
balanceada, con menus nutritivos y adecuados para la etapa de crecimiento de nuestras estudiantes. Para
guienes por motivo de salud tienen restricciones y requieren alimentos especiales, se les brinda este servicio
con la respectiva indicacion médica, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

- Se realiza la solicitud directamente al area de enfermeria, quienes solicitaran los soportes médicos
correspondientes de la estudiante o colaborador.

- Una vez verificados los documentos de soporte, enfermeria remitird la autorizacién al servicio de
alimentos.

- Recibida la notificacion por parte de enfermeria, el servicio de alimentos procedera a la inclusion de las
restricciones en el listado maestro.

El menu se publica en la app Marymount en sus Manos y se cuenta con el comité de alimentacién escolar
CAE, conformado por la administradora del servicio de alimentos, enfermeria, estudiantes y profesores, que
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se encarga derevisar y hacer las sugerencias desde cada uno de sus roles, para la mejora en la prestacién
del servicio.

El servicio de alimentos rige sus procesos bajo el programa de buenas practicas de manufactura BPM, los
controles microbioldgicos periddicos realizados por un laboratorio certificado y la normatividad vigente en
el area de alimentos, la cual es vigilada por la secretaria de salud y auditada por el sistema de gestién de
calidad.

14.3 Transporte

Este servicio se presta a través de un tercero, el cual es contratado directamente por los padres de familia
de acuerdo con la opcién presentada por el Colegio. En esa medida, la empresa de transporte es la
responsable de la prestacion del servicio y de atender las inquietudes presentadas, para lo cual cuenta con
una coordinacién de transporte ubicada en las instalaciones del Colegio. Por su parte, el Colegio hace
periddicamente un seguimiento a la labor realizada por estas personas, a través de auditorias internas al
area de transporte y como proveedor; de igual forma el sistema de gestidon de calidad, recepcion y ayuda a
gestionar las peticiones y quejas de los usuarios, buscando la satisfaccion y mejora continua del servicio.
Las condiciones para la prestacidon de estos servicios estdn detalladas en el numeral 7.3.3.

15 Plan Escolar de Gestion del Riesgos y Cambio Climatico
(PEGRCC)

El colegio cuenta con el plan escolar de atencion de emergencias y contingencias, el cual se basa en los
lineamientos del sistema Unico de registro escolar del distrito (SURE); alli se consolidan la evaluacion de riesgos
del colegio, los recursos existentes, las acciones de control y mitigacion, los procedimientos para la atencion
de emergencias vy el plan de continuidad de la educacion en emergencias; de igual forma se cuenta con las
acciones realizadas por la institucion, encaminadas a mitigar el cambio climatico. Este registro es actualizado
por la coordinacion de sistema de gestién, de forma anual, con las lecciones aprendidas en los simulacros, o
cuando las condiciones de riesgo cambien.

Dentro de los procedimientos para la atencién de emergencias se cuenta el plan de primeros auxilios, de
evacuacion, de seguridad, de informacion publica, de atencién de emergencias naturales entre otras, los
cuales son liderados por el comité operativo de emergencias y la brigada y son puestos a prueba a través de
simulacros y simulaciones de escritorio.

16 Procedimientos y funcionamiento institucional

16.1 PQR - Peticiones, quejas y reconocimientos: instancias y canales

El colegio cuenta con el sistema de gestion de calidad, certificado por Icontec bajo la norma ISO 9001:20015,
donde existe el procedimiento de Peticiones, Quejas y Reconocimientos, una herramienta que nos permite
conocer como las personas perciben la prestacién de nuestros servicios educativos y lograr un mejoramiento
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continuo en todas las areas. Existen diferentes canales para la recepcién de las Peticiones, Quejas vy
Reconocimientos.

16.1.1 Instancias
Toda la comunidad educativa podra formular Peticiones, Quejas y Reconocimientos ante las siguientes s
segun la naturaleza y gravedad del asunto, respetando el orden de ellas:

- Profesores / directores de grupo.

- Direccion de seccion.

- Personera/ Direccion de Seccion (aplica para estudiantes).
- Coordinacién de Sistemas de Gestion (calidad)

- Gerencia Financiera y Administrativa.

- Vicerrectoria Académica o de Bienestar

- Rectoria.

- Consejo Directivo.

16.1.2 Canales para hacer llegar la Peticiones, Quejas y Reconocimientos

- Llamada telefdnica a las diferentes instancias.

- Buzén: Diligenciar el formato que se encuentra en el buzén de Peticiones, Quejas y Reconocimientos,
ubicado en la secretaria general. Es importante incluir el nombre y correo electrénico de quien
diligencia.

- Sitio web: Enviar a través el botén PQR en la pagina web.

- Intranet: Para los colaboradores se cuenta con un espacio de PQR en la plataforma de SharePoint
donde pueden diligenciar el formulario.

El sistema de gestion de calidad hace recepcion y canaliza para su gestion las PQR, asegurando con los
procesos el adecuado manejo y respuesta. El Colegio enviara un correo electrénico notificando la recepcion
de la solicitud: si es un reconocimiento, se envia al proceso y si es una peticién o queja, se gestiona el analisis
y planes de accion y a los quince (15) dias habilesdara una respuesta.

16.2 Admisiones y matricula

16.2.1 Admisiones para Prekinder

Para ingresar a Prekinder en el afio lectivo 2024 - 2025, el proceso de admisidn se realizd entre septiembre de
2023 y abril de 2024. Se presentaron las aspirantes nacidas del 12 de septiembre de 2019 al 31 de agosto de
2020. Para aplicar a Prekinder 2025 - 2026, el proceso de admisién se realizarad en el afio 2024 - 2025 y estara
abierto para las aspirantes nacidas del 12 de septiembre de 2020 al 31 de agosto de 2021.
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Siguiendo lo establecido en el Articulo 2.3.3.2.2.1.4 del Decreto 1075 de 2015, el proceso de admisién para
las aspirantes menores de 6 afios no estd sujeto a pruebas de admision, examenes psicoldgicos o de
conocimientos.

16.2.2 Admisiones para otros cursos

Se realizaran procesos de admision para otros cursos (K -10°) dependiendo de la disponibilidad de cupos. El
comité de admisiones analiza los resultados del proceso y decide el ingreso de la aspirante.

Para dar inicio al proceso de admisién es necesario pagar el derecho al proceso de admision. Es obligatoria la
firma del contrato educativo, el proceso de registro y realizar la actualizacidn de datos, una vez la estudiante
haya sido admitida.

16.2.3 (Qué es matricular?

Es el proceso mediante el cual se registran los datos que el Colegio requiere tanto de padres como de
estudiantes para con ellos prestar el servicio de manera adecuada y oportuna. Es celebrar el acto juridico
educativo por excelencia, esto es, el contrato de prestacion de servicios de educacién. Por lo anterior, este
proceso incluye entrega de informacion, actualizacion de esta y pago de los servicios, sin excepcion.

16.2.4 Documentos requeridos para la matricula
- Registro civil de nacimiento.
- Fotocopia de la tarjeta de identidad (aplica para mayores de 7 afios).
- Fotocopia de la cedula de los padres
- Visas actualizadas, cédulas de extranjeria o carné diplomatico y pasaporte (aplica para familias
extranjeras, padres y alumnas).
- Certificado médico de salud (no mayor a 3 meses).
- Fotocopia del carné de vacunacioén.
- Audiometria (no mayor a 6 meses). Cursos impares de primaria y bachillerato y matriculas
extemporaneas
- Optometria (no mayor a 6 meses). Cursos impares de primaria y bachillerato y matriculas
extemporaneas
- Certificados oficiales y originales de notas de los cursos anteriores cursados y aprobados con firmas
ysellos del Colegio (desde primero de primaria)
- Estudios en el exterior: apostille de notas en el pais de origen y convalidacion ante el MEN de Colombia.
- Pazysalvo del Colegio anterior (no aplica para estudiantes que vienen del exterior).

Para la renovacién del contrato de matricula, las estudiantes antiguas deben estar a paz y salvo por todo
concepto.
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16.3 Venta de boletas
Las boletas de todos los eventos presenciales o virtuales tendran especificado claramente en su emision el

precio establecido, el logo del Colegio y la informacion autorizada por las directivas. En todo caso, la venta
y/ocompra de boletas no serd obligatoria.

Las instancias autorizadas por el Colegio para la adquisicion de las boletas seran informadas a toda la
comunidad por los medios de comunicacién establecidos por el mismo (circulares, formacion general,
pagina de internet o afiches) con al menos 15 dias de anticipacion, y sera claro para toda la comunidad la
manera en que deben adquirirse y su precio. En ninglin caso un miembro de la comunidad podra vender una
boleta por uncosto mayor al estipulado en la misma.

En el caso del Song and Dance, quienes hayan obtenido boletas y no las vayan a utilizar, deben entregarlas
a tesoreria para su venta a quienes se encuentren en la lista de espera.

16.4 Soy Legal — programa de ventas escolares

Las ventas escolares hacen parte de las actividades que promueven el emprendimiento y el liderazgo de las
estudiantes. Estan permitidas para las estudiantes de bachillerato medio y alto, tanto en calidad de
proveedoras como de compradoras. Podran incluir solo aquellos productos comprendidos en la lista
autorizada por las directivas del Colegio y publicada en la oficina de Coordinacién de Habilidades para la
vida.

Las decisiones relacionadas con el funcionamiento del programa Soy Legal se tomaran de forma compartida
entre las directivas del Colegio y un comité de maximo 5 estudiantes que representan a las vendedoras.

16.4.1 Requisitos
Para participar como vendedora se debe cumplir con los siguientes requisitos:

- Realizar una capacitacion a cargo del Coordinador de Habilidades para la Vida.

- Cancelar los derechos de venta en tesoreria. Los ingresos generados por esta actividad serandestinados
a fortalecer el programa de ventas legales y/o para un proyecto social definido por las estudiantes
pertenecientes al programa.

- Tener los stickers de “Soy Legal” expedido por la Coordinacion de Habilidades para la Vida.

- Identificar los productos con el distintivo del programa.

- Cumplir con el reglamento del programa

Se pueden realizar las ventas en las escaleras y en las salas de descanso (espacios comunes) del edificio
Fundadores, Unicos espacios autorizados por el Colegio, en los horarios de las 6:30 a 6:55 a.m., recreos de
la mafiana y almuerzo. No estd autorizada la venta en los salones de clase.
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16.4.2 Incumplimiento
El incumplimiento de las anteriores condiciones conlleva:

La pérdida de la licencia sin derecho a renovacion en el afio por incumplir algun aspecto del reglamento.
La pérdida de la licencia en caso de no aprobar la auditoria de verificacidon de manejo seguro de alimentos
que realice la coordinacion de riegos.

Por vender productos no autorizados o sin licencia: la primera vez conlleva amonestacion de direccién de
seccion y prohibicidon de venta durante ese afio escolar.

Sitiene licencia y vende producto no autorizado: pierde la licencia y recibe amonestacién de direccion de
seccion. El producto ilegal se decomisa y se devuelve en el momento de firmar la amonestacién.
Vender con licencia en horario no autorizado: la primera vez pierde la licencia; si reincide recibira

amonestacion de direccion de seccion.
La reincidencia en las faltas anteriores o la venta de productos sin la respectiva licencia conllevara una
amonestacion de rectoria.

16.5 Caratula de la agenda escolar
Cada afio las estudiantes de una seccién proponen disefios para la caratula de la agenda escolar y las
estudiantes de las otras secciones, mediante votacion, eligen la ganadora. Las propuestas y votaciones rotan
entre Bachillerato, Primaria y Preescolar.

Los siguientes son los criterios que rigen la eleccion y los diferentes momentos del proceso:

La imagen disefiada debe estar de acuerdo con los valores institucionales.

El disefio propuesto debe ser original y produccion de la autora. No se permitira bajar imagenes de Internet
o tomarlas de algun artista para ser editadas.

La forma, presentacion, medidas, limpieza del color y soporte deben ser de buena calidad y con las
especificaciones dadas, acordes a la edad de las alumnas que la realizan.

Si se maneja el logo del Marymount, se deberd mantener de acuerdo con las especificaciones del manual
de imagen corporativa; no se pueden intervenir ni manejar los colores o pantones establecidos.

El equipo de profesores del departamento de educacién artistica establecera el procedimiento para la
elaboracion y seleccién de las propuestas. Podran invitar profesores y personal de otras areas del colegio
a participar del proceso. De estos disefios se elegiran unos trabajos finalistas de los que se elegira el
definitivo, y los restantes podran ser usados para caratulas de los cuadernos o parailustrar algunas paginas
internas en fracciones del disefio o en su totalidad.

Ala alumna ganadora se le dard un premio (en dinero) que se entregara durante la ceremonia de clausura
del afio escolar correspondiente.

La responsabilidad en la obtencién de los disefios para la caratula y separadores es del Departamento de
Educacion Artistica, mientras que la coordinacién de comunicaciones es la responsable de la publicacién
de la agenda y todo su contenido, con previa aprobacién de la rectoria.
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16.6 Préstamo de equipos portatiles

16.6.1 Reglas y Condiciones

- El préstamo de equipos es personal e intransferible. El usuario debe presentar su carnet y se hace
responsable de él hasta el momento de su devolucién.

- Encaso de pérdida, dafio o deterioro de los equipos usados, el usuario debe reportar inmediatamente a la
coordinacién de tecnologia para proceder a su reparacién.

- La no devolucion del equipo en la oficina de tecnologia en la fecha y hora sefialadas dara sancion al
préstamo de equipos por una semana.

- Elequipo solicitado serd unicamente para fines académicos.

- El docente debe solicitar los equipos por SharePoint de acuerdo con las normas establecidas para tal fin.

- Las estudiantes o docentes solo podran utilizar la red de manera adecuada.

- Las estudiantes o docentes no estan autorizados a modificar las configuraciones y conexiones establecidas
en los equipos.

16.6.2 Responsabilidades

- Elusuario es responsable del equipo hasta el momento de su devolucién.

- Elusuario debe reportar inmediatamente cualquier dafio o pérdida del equipo.
- Elusuario debe devolver el equipo en la fecha y hora sefialadas.

*La no devolucién del equipo en la fecha y hora sefialadas dard sancion al préstamo de equipos por una
semana.

16.7 Programa Bring Your Own Device — BYOD

Objetivo:

Optimizar el uso de dispositivos personales para acceder a recursos educativos, realizar indagaciones,
colaborar con otros estudiantes y completar proyectos interdisciplinarios.

Alcance:

El acceso a los recursos tecnolégicos solo estara cubierto dentro de las instalaciones fisicas del colegio
Marymount.

Objetivos pedagdgicos:

- Desarrollar y potenciar habilidades digitales de las estudiantes.
- Diversificar los entornos de aprendizaje.

- Optimizar los recursos tecnolégicos.

- Personalizar el aprendizaje.
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- Fomentar la colaboracién.

- Reducir la carga de trabajo.
- Agilizar la gestion de materiales de aprendizaje.

Medidas de Seguridad:

- Seguridad en identidad.

- Seguridad en redes.

- Seguridad en contenido.
- Seguridad en dispositivos.

Responsabilidades:

- Las estudiantes son responsables del uso apropiado de su dispositivo en todo momento, El Colegio no es
responsable de ninguna manera por pérdida o robo, incluyendo cualquier dafio, costos de reparacién o
reemplazo.

- Durante el horario escolar, las estudiantes pueden usar su dispositivo solo para actividades relacionadas
con el aprendizaje.

- Las estudiantes cumplirdn con las solicitudes de los profesores con respecto al uso de dispositivos durante
el horario escolar vy las clases.

- Las estudiantes no pueden usar los dispositivos para grabar, transmitir o publicar fotos o videos de
profesores o estudiantes.

- Las estudiantes podran usar la red inaldmbrica del colegio de acuerdo con las reglas establecidas en el filtro
de contenido, el uso de otras conexiones inaldmbricas publicas no filtradas, como las redes moviles, no
estd permitido durante el horario escolar.

- Todos los dispositivos deben tener instalado un software antivirus.

- Sedebeninstalar periédicamente parches y actualizaciones.

- Elcolegiose reserva el derecho de inspeccionar o monitorear la seguridad perimetral sobre los dispositivos
de las alumnas que estén conectados en la red institucional, durante el horario escolar.

- Elacceso a las aplicaciones e informacion institucional solo estard permitido desde la identidad asignada
(usuario), cualquier anomalia de seguridad detectada que ponga en riesgo la identidad del usuario, sera
bloqueado el acceso y reportado con el fin de tomar acciones correctivas.

- Las violaciones de cualquier politica, manual de convivencia o regla escolar que involucren un dispositivo
estudiantil pueden resultar en la suspension del uso del dispositivo durante el horario escolar y/o acciones
disciplinarias, por un periodo a determinar por el colegio.

- Elcolegiosereserva el derecho de cambiar el documento de Uso aceptable del dispositivo de acuerdo con
la politica general del colegio.

Soporte y Capacitacién:
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- Se ofrece un programa integral de apoyo y entrenamiento para estudiantes y profesores.

- Através de nuestro programa de capacitacion y soporte, nos aseguramos de que estudiantes y docentes
estén equipados con las habilidades y los conocimientos necesarios para aprovechar al maximo las
oportunidades que ofrece BYOD

Cumplimiento de Politicas:
- El equipo de Tecnologia y Sistemas verificara el cumplimiento de la politica a través de diversos métodos.

- Un miembro que se descubra de la comunidad educativa que ha violado esta politica puede estar sujeto a
medidas disciplinarias.

16.8 Atencion a Padres de Familia

Para la atencion a los padres de familia se deben utilizar, con cita previa, los conductos regulares para
resolver problemas e inquietudes u obtener informacidn. En primera instancia se acudira al profesor de la
asignatura o drea; si la situacion no queda resuelta, debe acudirse a la Direccidn de grupo, quien establecera
los contactos necesarios con la Direccidn de seccidn; esta Ultima juzgara si el caso amerita ser consultado
en Vicerrectoria o Rectoria.

Las Vicerrectorias, Coordinacién de Convivencia, Direcciones de Seccién y el Departamento de Desarrollo
Humano citaran a los padres de las estudiantes que consideren necesarios; dependiendo del caso, se
convocaratambién a los terapeutas o a los apoyos externos.

16.9 Organizacion de actividades por parte de los Padres de Familia

Cualquier actividad que deseen programar los padres de familia (a través de los coordinadores de curso), debera
acordarse previamente con Rectoria, con el objeto de garantizar la organizacién de esta y teniendo en
cuenta las siguientes recomendaciones:

- No parquearse frente a las puertas de entrada al Colegio. Evitar el doble parqueo sobre la calle 169B hacia
las urbanizaciones aledafias. La bahia frente al Colegio no debe obstruirse.

- Las estudiantes deben tener el carné y los permisos listos para presentarlos a la salida y asi evitar demoras.

- Las estudiantes que tengan que salir antes de las 3:20 p.m. deben llegar temprano al parqueadero, puesto
gue mientras salen los buses no se les permitira salir a pie por la porteria. Les agradecemos no insistir.

17 Costos 2024 - 2025
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17.1 Matriculas y Pensiones

Aumento de PJ a 11° 12,73%
Valor anual Prekinder 44.104.423
Valor anual cafeteria 7.048.200

Otros Cobros (valor anual)

Agenda PJa 11° 70.000
Seguro de accidentes PJ a 11° 61.539
Carnetizacion PJ a 11° 25.000
Derechos de Grado 11° 250.000
Bibliobanco Jardin a 5° 379.500
Bibliobanco 6° a 9° 482.259
Bibliobanco 10°a 11° 693.290

17.2 Otros cobros aprobados consejo directivo (valor anual) *

Programa de Educacién Sexual PJ a 11° 100.000
Optometria y audiometria preescolar, 2°, 4°, 6°, 8°y 10° 67.638
Retiros 9°a 11° 269.301
Inscripcion pruebas Saber 11° 102.522
Plataforma Progrentis 2° a 5° 215.216
TOEFL 10° 983.006
Pruebas MAP 3° a 8° 107.094
Orientacidn profesional 9° a 10° 117.464
Orientacion profesional 11° 58.620
Actividades de apoyo al aprendizaje y salidas escolares PJ a 1° 228.304
Actividades de apoyo al aprendizaje y salidas escolares 2° a 5° 290.449
Actividades de apoyo al aprendizaje y salidas escolares 6° a 11° 113.907

Los costos educativos de las estudiantes se fijan e incrementan de acuerdo con las directrices del Ministerio
de Educaciéon Nacional, las tarifas autorizadas por el Consejo Directivo, y autorizadas por la Secretaria de
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Educacion del Distrito. Para este afio los costos se fijaron de acuerdo con la Resolucién No 017821 del 30 de
septiembre de 2023 y los costos aprobados por el Consejo Directivo y la Direccion Local de Educacion.

*Estos cobros a pesar de ser voluntarios, por solicitud de los padres se cobran con la matricula. Sin embargo,
en caso de que alguna alumna no tome alguno de estos conceptos, dicho valor se le abona a la pensién del
mes siguiente. En el caso de la cafeteria, quien no tome el servicio, se hace la correspondiente nota crédito.

Cada usuario del servicio educativo se compromete a pagar los costos educativos segin especificaciones del
contrato de matricula. La tarifa anual serd cancelada en 11 cuotas por los padres de familia o responsables de
pago de la siguiente manera: una (1) por concepto de matricula, la cual serd cancelada en el momento de la
firma del contrato; y el restante de la tarifa anual, se dividira en diez (10) cuotas que comprenderan las
mensualidades por concepto de pensidn. El pago de pension se efectla en diez cuotas iguales, que deben ser
canceladas durante los cinco primeros dias calendario de cada mes. El colegio cuenta con opciones de pago
via Phidias por PSE o tarjeta de crédito. A partir de este afio escolar no se recibiran por ningln motivo pagos
en efectivo por concepto de matricula o pensién.

La demora o retardo en el pago de la pensién mensual dard derecho al Colegio a exigir el pago inmediato de
intereses liquidados a la maxima tasa permitida por la ley, conforme lo certifique la Superintendencia
Financiera, y liquidados a partir del primer dia de la mensualidad causada. Los pagos parciales seran aplicados
en primer orden a los intereses de mora y posteriormente para las pensiones. La misma regla aplicara frente
al pago de los cobros periddicos.

17.3 Devolucion de los costos educativos

En caso de que los Padres tomen la decisidn de retirar de manera voluntaria a la Estudiante no tendran derecho
a la devolucién de ningun pago. Adicionalmente, deberdn pagar a titulo de penalidad el equivalente a un (1)
mes de pension. Este pago se hard efectivo dentro del término de cinco (5) dias contado entre la notificacion
remitida al Colegio y la fecha de retiro de la Estudiante

El presente reglamento o Manual de Convivencia deroga todos los anteriores y se podra revisar, actualizar y
reformar cuando las circunstancias asi lo ameriten, a juicio del Consejo Directivo.

Este manual de convivencia fue aprobado por el Consejo Directivo del Colegio en sesion llevada a cabo el
XXXXXXXX

15C



B (7)) VARYMOUNT

D’OOO BOE)OldCOIOmbII L A e S S e b A S Sl S S S S i S S S S S S S S S S S A A L S S e

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

MARIA FIGUEROA CAHNSPEYER

Rectoria

151



	Manual de Convivencia
	2024 • 2025
	Contenido
	Introducción
	1 Valores, Misión y Visión
	1.1 Valores
	1.2 Misión
	1.3 Visión

	2 Fundamentos del Manual de Convivencia
	2.1 Principios fundamentales
	2.2 Espacios de participación
	2.2.1 Para padres de familia
	2.2.2 Para colaboradores, directivos y otros:
	2.2.3 Para estudiantes


	3 Principios pedagógicos
	3.1 Inclusión Académica
	3.1.1 Mecanismos para la identificación de estudiantes nuevos con discapacidad o talentos excepcionales.
	3.1.2 Proceso


	4 Comunidad
	4.1 Perfil de la estudiante
	4.2 Perfil del personal del Colegio

	5 Gobierno escolar
	5.1 Órganos institucionales
	5.1.1 Consejo Directivo
	Conformación del Consejo Directivo
	Reglamento para el nombramiento de los miembros del Consejo Directivo
	Funciones del Consejo Directivo (Artículo 23, Decreto 1860 de 1994)

	5.1.2 Rectoría
	Designación
	Funciones

	5.1.3 Consejo Académico
	Integración del Consejo Académico
	Funciones del Consejo Académico

	5.1.4 Líder de Protección
	5.1.5 Vicerrectoría Académica
	5.1.6 Vicerrectoría de Bienestar
	5.1.7 Direcciones de Sección
	5.1.8 Coordinación de Habilidades Para la Vida
	5.1.9 Coordinación de Convivencia
	5.1.10  Direcciones de Grupo
	5.1.11  Jefatura de Departamento
	5.1.12  Comité Escolar de Convivencia
	Conformación
	Funciones del Comité Escolar de Convivencia

	5.1.13  Comité ambiental (Acuerdo N. º 166 de 2005)
	Organización
	Funciones del comité ambiental
	Programa ambiental


	5.2 Órganos estudiantiles
	5.2.1 Consejo estudiantil
	Funciones del consejo estudiantil
	Integración del Consejo Estudiantil
	Elección
	Requisitos de las candidatas para ocupar los cargos de presidencia y vicepresidencia

	5.2.2 Personería estudiantil
	Funciones
	Elección
	Requisitos de las candidatas a la personería
	Remoción del cargo

	5.2.3 Cabildante Estudiantil

	5.3 Órganos de los padres de familia
	5.3.1 Asamblea general de padres de familia
	5.3.2 Consejo de padres de familia
	Integración, elección y procedimiento general
	Funciones del consejo de padres de familia
	Funciones de los padres representantes



	6 Derechos y deberes de la comunidad educativa
	6.1 Derechos y deberes de las estudiantes
	6.1.1 Derechos
	6.1.2 Deberes
	Frente al Colegio y a la comunidad
	Frente a sus responsabilidades académicas
	Frente a su comportamiento y a su presentación personal


	6.2 Derechos y deberes de los padres de familia y acudientes
	6.2.1 Derechos
	6.2.2 Deberes
	Referentes a aspectos educativos
	Referentes a la salud de las estudiantes
	Referentes a las actividades escolares en la virtualidad


	6.3 Derechos y deberes de las directivas, el personal administrativo y los profesores
	6.3.1 Derechos
	6.3.2 Deberes
	Referentes a su comportamiento y relacionamientos
	Referentes a la gestión académica
	Referentes a los entornos digitales
	Referentes a la salud
	Referentes a su formación



	7 Normas del Colegio
	7.1 Normas de Presentación personal
	7.1.1 Uniforme de diario
	Con jardinera
	Con Sudadera
	Uniforme de gala
	Uniforme de educación física
	Accesorios
	Otros aspectos


	7.2 Normas en entornos digitales
	7.3 Normas en los espacios comunes
	7.3.1 Salones de clase, arte, música y danza
	7.3.2 Convivencia en otros espacios comunes en el Colegio
	7.3.3 Buses
	Horarios de toque de campana
	Cambios de ruta o paradero.
	Condiciones de la prestación del servicio de transporte

	7.3.4 Laboratorios
	Manejo de Reactivos:

	7.3.5  Makerspace
	7.3.6  Emisora
	7.3.7  Bibliobanco
	Bibliobanco general:
	Bibliobanco consumible:
	Bibliobanco Plataformas:


	7.4 Los bienes del Colegio
	7.5 La asistencia y la puntualidad
	7.6 Retardos
	7.7 Ausencias
	7.8 Permisos
	7.8.1 Permisos para estudiantes con justificación médica
	7.8.2 Permisos para estudiantes que representan al Colegio en actividades interinstitucionales o que participen en actividades extraescolares
	7.8.3 Permisos solicitados por los padres de familia

	7.9 El ingreso y la salida de alumnas y padres de familia en carro particular
	7.9.1 Puertas de acceso al Colegio
	7.9.2 Salidas en carro particular
	7.9.3 Otras recomendaciones de portería

	7.10 Carnet estudiantil
	7.11 Teléfonos celulares y otros dispositivos electrónicos o inteligentes
	7.11.1  Incumplimiento de la norma:

	7.12 Presentación de evaluaciones en las secciones de Primaria y Bachillerato
	7.13 Uso de ChatGPT y otras herramientas de Inteligencia Artificial
	Uso Educativo
	Uso Responsable
	Limitaciones
	Consecuencias del Incumplimiento


	8 Premios y Reconocimientos
	9 Convivencia Escolar
	9.1 Principios de convivencia
	9.1.1 Política para la protección a la infancia y adolescencia

	9.2 Conceptos
	9.3 Herramientas del Sistema Nacional de Convivencia Escolar.
	9.4 Tipos de situaciones que afectan la convivencia escolar.
	9.5 Agresión Escolar
	9.6 Acoso escolar (bullying) y ciberacoso
	9.7 Violencia por Prejuicio
	9.8 Violencia sexual
	9.9 Atención y Seguimiento
	9.9.1  Acciones de atención y seguimiento
	9.9.2  Mecanismos de comunicación y reporte

	9.10 Promoción
	9.11 Prevención
	9.11.1  Pautas y Acuerdos
	Pautas y acuerdos para estudiantes
	Pautas y acuerdos para docentes, personal administrativo y otros funcionarios de la institución

	9.11.2  Instancias de diálogo y conciliación
	9.11.3  Mecanismos de comunicación
	9.11.4  Enfoque restaurativo
	9.11.5  Protocolo de atención Situaciones Tipo I
	9.11.6  Situaciones Tipo I:
	9.11.7  Sanciones aplicables a Situaciones Tipo I
	9.11.8  Protocolos de Atención Situaciones Tipo II
	9.11.9  Situaciones Tipo II:
	9.11.10 Sanciones aplicables a Situaciones Tipo II
	9.11.11  Protocolo de atención Situaciones Tipo III
	9.11.12 Situaciones Tipo III:
	9.11.13 Sanciones aplicables a Situaciones Tipo III
	9.11.14 Otras intervenciones pertinentes
	Intervención en situaciones de violencia sexual

	9.11.15  Directorio de entidades


	10 Faltas y Sanciones
	10.1 Faltas leves
	10.1.1  Debido proceso de manejo disciplinario para Faltas leves
	10.1.2  Sanciones aplicables a las faltas leves

	10.2 Faltas graves
	10.2.1  Sanciones aplicables a las faltas graves

	10.3 Faltas muy graves
	10.3.1  Sanciones aplicables a las faltas muy graves
	10.3.2  Debido proceso de indagación disciplinaria – Faltas Graves o Muy Graves
	10.3.3  Interposición del recurso de apelación
	10.3.4  Cierre de caso
	10.3.5  Circunstancias atenuantes y agravantes de las situaciones y/o faltas cometidas por las estudiantes.


	11 POLÍTICA DE EVALUACIÓN
	11.1 Principios de la evaluación
	11.2 OBJETIVOS DE LA EVALUACIÓN
	11.3 DEFINICIÓN
	11.4 TIPOS DE EVALUACIÓN
	11.4.1  EVALUACIÓN FORMATIVA
	11.4.2  EVALUACIÓN SUMATIVA
	11.4.3  EVALUACIÓN ACTITUDINAL

	11.5 MEDIOS PARA LA EVALUACIÓN
	11.6  IMPLEMENTACIÓN DE LA EVALUACIÓN Y VALORACIÓN EN LAS SECCIONES Y PROGRAMAS
	11.6.1  PREESCOLAR Y PRIMARIA
	11.6.2  BACHILLERATO MEDIO – PROGRAMA DE AÑOS INTERMEDIOS
	11.6.3  BACHILLERATO ALTO – PROGRAMA DEL DIPLOMA

	11.7 CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN
	11.7.1  Criterios de aprobación de un área o asignatura.
	11.7.2  Disciplina
	11.7.3  Matrícula condicional académica.
	11.7.4  Criterios de no promoción
	11.7.5  Sistema de créditos

	11.8 PROCESOS DE NIVELACIÓN
	11.8.1  Términos clave
	11.8.2  Reglamento del proceso de nivelación
	11.8.3  Reglamento para prueba de nivelación trimestral/semestral

	11.9 Comité de evaluación y promoción
	11.10 Consejo de evaluación o promoción
	11.11 Debido proceso para la promoción escolar de 1º a 11º
	11.11.1 Promoción anticipada
	11.11.2   Reclamación ante inconformidades en el proceso de evaluación

	11.12 PROCLAMACIÓN DE BACHILLERES
	11.13  TIEMPOS PARA LA CALIFICACIÓN Y RETROALIMENTACIÓN DE EVALUACIONES ESCOLARES

	12 Política de nivelación
	12.1 Términos clave
	12.2 Reglamento del proceso de nivelación
	12.3 Reglamento para prueba de nivelación trimestral/semestral
	12.4 Comité de evaluación y promoción
	12.5 Consejo de evaluación o promoción
	12.5.1 Conformación
	12.5.2  Funciones:
	12.5.3  Criterios
	12.5.4  Debido proceso para la promoción escolar de 1º a 11º
	12.5.5  Promoción anticipada
	12.5.6 Reclamación ante inconformidades en el proceso de evaluación
	12.5.7  Proclamación de bachilleres
	12.5.8  Tiempos para la calificación y retroalimentación de evaluaciones escolares


	13 Procesos formativos
	13.1 Servicio social
	13.1.1  Servicio Social Estudiantil Obligatorio (S.S.E.O)
	13.1.2  CAS en el Programa del Diploma
	13.1.3  Servicio Acción en el Programa de años Intermedios (PAI)

	13.2 Educación Sexual
	13.3 Prevención de consumo de sustancias psicoactivas
	13.4 Salidas escolares
	13.4.1  Fundamentación
	13.4.2 Definición
	13.4.3  Tipos de salidas
	13.4.4  Objetivos
	13.4.5  Procedimiento

	13.5 Actividades extracurriculares
	13.5.1  Características del servicio
	13.5.2  Inscripción y asistencia
	13.5.3  Retiro
	13.5.4  Equipos de deportes

	13.6 Modelo de Naciones Unidas - MUN
	13.6.1  Descripción
	13.6.2  Inscripción y participación
	13.6.3  Sistema de Casas Marymount


	14 Apoyo a la comunidad
	14.1.1  Enfermería
	Atención
	Administración de medicamentos
	Equipos de enfermería:
	Autocuidado
	Bioseguridad:

	14.1.2  Centro de Conocimiento
	14.1.3  Comunicación institucional
	14.1.4  Canales virtuales
	14.1.5  Plataforma Phidias
	14.1.6  Normas para el manejo de las cuentas de correo institucionales
	14.1.7  Canales físicos – impresos
	14.1.8  Canales audiovisuales y digitales
	14.1.9  Centro de recursos
	14.2 Cafetería
	14.3 Transporte

	15 Plan Escolar de Gestión del Riesgos y Cambio Climático (PEGRCC)
	16 Procedimientos y funcionamiento institucional
	16.1 PQR – Peticiones, quejas y reconocimientos: instancias y canales
	16.1.1  Instancias
	16.1.2  Canales para hacer llegar la Peticiones, Quejas y Reconocimientos

	16.2 Admisiones y matrícula
	16.2.1  Admisiones para Prekínder
	16.2.2  Admisiones para otros cursos
	16.2.3  ¿Qué es matricular?
	16.2.4  Documentos requeridos para la matrícula

	16.3 Venta de boletas
	16.4 Soy Legal – programa de ventas escolares
	16.4.1  Requisitos
	16.4.2  Incumplimiento

	16.5 Carátula de la agenda escolar
	16.6 Préstamo de equipos portátiles
	16.6.1  Reglas y Condiciones
	16.6.2  Responsabilidades

	16.7 Programa Bring Your Own Device – BYOD
	16.8 Atención a Padres de Familia
	16.9 Organización de actividades por parte de los Padres de Familia

	17 Costos 2024 – 2025
	17.1 Matriculas y Pensiones
	17.3 Devolución de los costos educativos


