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Faltas Leves
1.  Utilizar apodos para referirse a los miembros de la Fundación.
2.  Llegar tarde a la Fundación y no presentar excusa válida.
3.  Impedir el normal desarrollo de las actividades realizadas en 
la Fundación.
4.  Faltar a la Fundación sin excusa válida.
5.  Faltar al Colegio sin excusa válida.
6.  Tener mala presentación personal, no acorde a las 
actividades realizadas en la Fundación (Escotes, minifaldas, 
chanclas, tacones, chores, abuso de maquillaje: uso de sombras 
fuertes, tonos de labial fuerte, delineado exagerado; camiseta 
tipo esqueleto, estar sin camiseta, zapatos destapados, rotos o 
en mal estado).
7.  No consumir los alimentos que provee la Fundación.  
Agravante: botar, esconder, dar, recibir, dañar o tomar sin 
autorización alimentos.
8.  Utilización de celulares, tabletas, computadores y demás 
medios tecnológicos en actividades o espacios no autorizados.
9.  Montar en bicicleta dentro de la Fundación, sin la debida 
autorización.
10.  Estar en las oficinas sin autorización. 
11.  Juego brusco sin agresión.
12. Uso inadecuado de los implementos o extravío de los 
mismos (pegar chicles, rayar las paredes o sillas, tirar las sillas, 
mal uso de implementos deportivos, artísticos, musicales, 
ambientales o escolares, extraviar los manarios, estuches, tulas 
y demás implementos).
Nota: Se deberá pagar el daño, reparación, reemplazo de los 
implementos o valor de reimpresión y recompra de los 
mismos.
13.  No participación de las actividades y talleres propuestos.



Correctivos Faltas Leves
1.  Marcar la falta en la ficha de seguimiento disciplinaria, y 
anotar la fecha, número de falta y firma en el apartado de 
comentarios.
2. Reflexión personal y concientización de la falta.
3. Descuento de Manarios según tabla de tarifas.

NOTAS: 
- El colaborador que marca 
la falta en la ficha, debe 
realizar la reflexión personal 
y descontar los Manarios.

- El colaborar que marca la 
falta debe reportarla en el 
grupo de WhatsApp de 
“Casos Prioritarios”, el 
mismo día de la situación.

-Tres faltas leves de la 
misma acción pasan a ser 
una falta grave.

-Tres o más faltas leves de 
cualquier acción tiene una 
actividad pedagógica 
general y el descuento de 
Manarios de una Falta 
Grave. El encargado de 
Participación reportará la 
acumulación de faltas de 
manera quincenal.

-El responsable de la 
supervisión de la actividad 
pedagógica 
(Embellecimiento de la 
Institución) será el Auxiliar de 
Mantenimiento o Servicios 
Generales, direccionado por 
la Directora Ejecutiva.

Actividad pedagógica 
general:
-Embellecimiento de la 

Institución.



Faltas Graves
16.  Encubrir las faltas de los compañeros. 
17.   Desacatar las indicaciones de los formadores o de cualquier 
miembro de la Fundación. 
18.  Portar revistas, artículos sexuales y, o, acceder a sitios 
pornográficos u otros implementos que contengan material 
pornográfico en cualquier dispositivo electrónico o físico.
Agravante: Incitar a otras personas a los comportamientos 
anteriores.
19.   Crear y difundir chismes, comentarios de mal gusto, 
calumnias o enredos entre beneficiarios, colaboradores o algún 
miembro de la institución, por cualquier medio (digital, 
presencial, escrito, audiovisual, entre otros).
20. No cumplir con las sanciones impuestas luego de una falta.
21.   Animar, promover y participar en peleas dentro de la 
Institución.
22. Emplear formas inadecuadas o agresivas para expresar 
afecto o felicitación como lanzar maicena, papeles, huevos, 
aserrín, agua, harina, entre otros; a sus compañeros dentro o 
fuera del establecimiento por razones de cumpleaños u otros 
motivos.
23. Crear falsas alarmas tendientes a promover el pánico 
colectivo con miras a interrumpir las actividades desarrolladas 
en la institución.
24. Esconderse en los diferentes espacios de la institución 
evadiendo las actividades.
Agravante: Evadirse de las actividades en espacios externos a 
la institución.
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Correctivos Faltas Graves
1.  Marcar la falta en la ficha de seguimiento disciplinaria, y anotar la fecha, 

número de falta y firma en el apartado de comentarios.

2.  Llamado de atención verbal y anotación escrita en el cuaderno de 

disciplina con firma del beneficiario y del empleado. Se debe describir de 

manera detallada los hechos ocurridos.

3.  Reflexión personal y concientización de la falta.

4.  Actividad pedagógica según el criterio de la persona que aplica el 

correctivo (relacionada a la falta cometida).

5.  Descuento de Manarios según tabla de tarifas.

6.  Citación del acudiente para firma de Pacto de Convivencia correctivo 

(Encargado de Participación).

NOTAS: 

- El colaborador que marca la 
falta en la ficha y la anotación 
en el cuaderno, debe realizar la 
reflexión personal, la actividad 
pedagógica y descontar los 
Manarios. Si el beneficiario no 
tiene manarios, se debe 
reportar al encargado del 
Banco Maná.

- El colaborar que marca la 
falta debe reportarla en el 
grupo de WhatsApp de “Casos 
Prioritarios”, el mismo día de la 
situación.

-La actividad pedagógica se 
debe realizar en máximo tres 
(3) días posteriores a la falta.

-Dos (2) faltas graves de la 
misma acción pasan a ser una 
falta gravísima.

Actividades pedagógicas específicas:

• Observar un (1) video y, o, leer un (1) texto 
acerca de la temática de la falta, para diseñar 
una presentación (cartelera) para exponerla 
frente a los beneficiarios.
• No permitir participar, ni entregar juguetes o 
implementos deportivos en el descanso.
• Que estén juntos siempre en la misma 
actividad (descanso y comedor; en caso de ser 
del mismo grupo, en la actividad central)
• Discurso de disculpas para el grupo o la 
persona afectada.
• Apoyar labores de las diferentes áreas sin 
incentivo de manarios (según la edad)
• Integrar a la familia en actividades con 
labores de embellecimiento institucional.
• Los que llegan tarde, ingresar 10 minutos 
antes de la hora establecida para apoyar en el 
registro de beneficiarios, durante tres (3) días 
continuos.
• Labor social: apoyo con actividades del 
comedor (poner cubiertos y servilletas, limpiar 
las mesas, barrer el comedor), separación de 
basuras. El auxiliar de Servicios Generales, 
acompañará las actividades, durante tres (3) 
días continuos.



Faltas Muy Graves
25.  Realizar comportamientos, tocamientos o juegos 
sexualizados con los compañeros, compañeras, formadores o 
cualquier miembro de la Fundación.

26.  Presentar burlas, comentarios inadecuados o despectivos, 
conductas discriminatorias (bullying) u otras, hacia cualquier 
miembro de la Institución. 

27.  Utilizar vocabulario soez, descortés, descomedido, vulgar y 
desafiante dentro de la Fundación con el personal que labora 
en la institución, compañeros, padres de familia, entre otros.

28.  Salir de la Fundación sin la debida autorización.

29.  Agredir físicamente a alguno de los miembros de la 
Fundación.
Agravante: Atentar contra el derecho a la vida del otro, animal o 
natural.

30.  Alterar firmas y/o documentos. 

31.   Robar. 

32.  Portar y, o, consumir sustancias psicoactivas como: 
alcohol, drogas, cigarrillo, vaper; o medicamentos sin 
prescripción médica al interior de la Fundación.

33.  Presentarse en estado alterado de conciencia por consumo 
de sustancias psicoactivas, alcohol o cualquier alucinógeno.

34.  Dañar intencionalmente las instalaciones y bienes de la 
Fundación.
Agravante: Dañar instalaciones y bienes en salidas 
pedagógicas o actividades externas programadas por la 
Fundación.

35. Amenazar a los compañeros y superiores.

36. Indisponer a los padres de familia o acudientes en contra 
de la Fundación, o de cualquiera de sus miembros, llevando 
información distorsionada o falsa

37. Suplantar el nombre la Institución para cometer fraude en 
beneficio propio o de terceros.

38. Formar y hacer parte de pandillas dentro de la Fundación, 
con fines delictivos de cualquier orden.

39. Realizar atracos dentro de la Institución.

40. Guardar, portar y hacer uso de pólvora, armas de fuego, 
armas blancas u objetos corto punzantes dentro de la 
Institución.

41.    Sobornos, chantajes, o amenazas a cualquier miembro de 
la Fundación para obtener beneficios.

42. Todo acto no contemplado en el Pacto de Convivencia y 
que a juicio del comité interdisciplinario considere como tal. 
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Correctivos Faltas Muy Graves
1. Marcar la falta en la ficha de seguimiento disciplinaria, y anotar la fecha, 

número de falta y firma en el apartado de comentarios.

2. Llamado de atención verbal y anotación escrita en el cuaderno de 

disciplina con firma del beneficiario y del empleado. Se debe describir de 

manera detallada los hechos ocurridos.

3. Reflexión personal y concientización de la falta.

4. Descuento de Manarios según tabla de tarifas.

5. Citación del acudiente para firma de Pacto de Convivencia correctivo. 

(Encargado de Participación) 

6. Sanción pedagógica para realizar con su acudiente y socializar a sus 

compañeros.

7. Perderá el derecho a participar del estímulo del mes y la actividad 

general del año (Plan Padrino Navideño, paseos de Vacaciones de Mitad de 

Año y de Fin de Año, novenas navideñas).

NOTAS: 

- El colaborador que marca la falta 
en la ficha y la anotación en el 
cuaderno, debe realizar la reflexión 
personal, la actividad pedagógica y 
descontar los Manarios. Si el 
beneficiario no tiene manarios, se 
debe reportar al encargado del 
Banco Maná.

- El colaborar que marca la falta 
debe reportarla en el grupo de 
WhatsApp de “Casos Prioritarios”, el 
mismo día de la situación.

-La actividad pedagógica se debe 
realizar en máximo tres (3) días 
posteriores a la falta.

-Cuando se reincide en dos (2) faltas 
gravísimas se pasa el caso al Comité 
Interdisciplinario donde se 
determinará el proceso a seguir con 
el beneficiario.

Actividades pedagógicas específicas:
• Observar un (1) video y, o, leer un (1) texto 
acerca de la temática de la falta, para diseñar 
una presentación (cartelera) para exponerla 
frente a los colaboradores y familias, según 
pertinencia.
• Cambio de rol: convertirlo en profe y que 
tenga a un niño necio a su cargo.
• No participar del momento de la actividad 
libre en Porque Jugar también es Educar y 
apoyar al formador que tenga la labor del 
cuidado del ingreso a la cancha (el 
beneficiario sí irá a la cancha y participará de 
la actividad central).
• Actividad tipo Intervención Grupal donde el 
beneficiario esté con el Comité 
Interdisciplinario, y su familia, para el 
reconocimiento de la falta y generar un plan 
de mejora.
• Grupo focal de los beneficiarios con las 
mismas faltas para hacer citación con familias 
y, o, Comisaría de Familia y participar de un 
taller con base en el tipo de falta cometida. Se 
realizará de manera mensual



Manarios
 

TABLA DE TARIFAS MANARIOS BENEFICIARIOS  
 

Falta Leve -$10.000 Manarios 
 

Falta Grave -$20.000 Manarios 
 

Falta Muy Grave -$50.000 Manarios 
 

Apoyo en situaciones específicas a 
formadores, profesionales y directivas. 

 

+$10.000 Manarios 

BONIFICACIONES 
 

Monitores (por mes completo de apoyo). 
 

+$200.000 Manarios 

TABLA DE TARIFAS POR MOMENTOS DE LA JORNADA DE ATENCIÓN  
 

Ingreso puntual $10.000 Manarios 
 

Talento Intelectual $10.000 Manarios 
 

Actividad Central $10.000 Manarios 
 

Desayuno o refrigerio 
completo y puntual

 $10.000 Manarios 
 

Almuerzo completo y puntual $10.000 Manarios 
 

TOTAL DE LA JORNADA  $50.000 Manarios 
 



Definición de Excusas
La Fundación El Maná entiende como Excusa, una justificación 

válida ante la ausencia del beneficiario del programa.

¿Qué es una justificación válida?
La Fundación El Maná entiende 
como justificación válida:
• Enfermedad general.
• Citas médicas.
• Citas de Comisaría de Familia.
• Calamidad doméstica.
• Obligaciones escolares.
• Espacios para el compartir 
familiar (fortalecimiento de 
vínculos).
• Actividades extracurriculares.
• Dificultades de transporte o 
movilización de los beneficiarios.
• Vacaciones o traslados a otros 
municipios para compartir con 
familiares. 

¿Qué NO es una excusa válida?
Para la Fundación El Maná NO es 
justificación válida:
• El niño, niña o adolescente se 
quedó dormido.
• El niño, niña o adolescente no 
quiere venir a la modalidad.
• El niño, niña, adolescente, padres 
o acudientes expresan resistencia la 
medida.
• Castigar al niño, niña o 
adolescente con la inasistencia a la 
modalidad.
• Llegada tarde sin aviso previo del 
padre, acudiente o docente del 
colegio.

Nota: La Fundación El Maná entiende las mismas justificaciones válidas para 
la inasistencia al colegio (falta número cinco del Pacto de Convivencia). De 
igual forma, cuando el beneficiario no asiste al colegio por enfermedad 
general, la Fundación El Maná determina que, por prevención y cuidado de la 
población, no se debe enviar el beneficiario a la institución. Sin embargo, y en 
la medida en que el niño ya se encuentra en el ingreso de la jornada, se 
llamará al padre o acudiente para que lo recoja..

Metodología para presentar 
Excusas

Los padres de familia o acudientes 
deben avisar de manera inmediata, 
y previa, al ingreso del beneficiario 
a la jornada, si este va a llegar 
tarde, mediante llamada telefónica 
o mensaje de WhatsApp, para 
evitar la pérdida de Manarios de los 
niños, niñas o adolescentes. 

Para el resto de excusas válidas, los 
padres de familia o acudientes 
deben realizar el envío, al mismo día 
de retomar la asistencia a la 

modalidad, de la Excusa por medio 
físico, en el Formato Institucional al 
formador responsable.
Descuento de Manarios

1. Si el acudiente avisa la llegada 
tarde del beneficiario, con excusa 
válida, no se descontarán Manarios.

2. Ante la inasistencia del 
beneficiario, con excusa válida en el 
Formato Físico institucional, y 
entregada el mismo día de retomar 
la asistencia a la modalidad, no se 
le descontarán Manarios.


