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COLEGIO PRIMERO DE MAYO
Contra las fuerzas del mal; Voluntad, Amor y Paz

MANUAL DE CONVIVENCIA
CAPITULO |

DE LA NATURALEZA Y MARCO LEGAL.

ARTICULO 1. DE LA NATURALEZA. El Manual de Convivencia o Reglamento Escolar
del Colegio Primero de Mayo, es el documento que contiene la normatividad que regula
los derechos, deberes, obligaciones y prohibiciones de los miembros de la comunidad
educativa con el fin de salvaguardar las relaciones interpersonales para promover y
procurar una sana convivencia. Asi mismo, el manual de Convivencia orienta la
actuacion de los miembros de cada uno de los 6rganos y estamentos que la componen.
Es uno de los componentes del Proyecto Educativo Institucional, constituye un
elemento esencial en la formacion de nifios y jévenes brindandoles las herramientas a
los estudiantes para vivir de manera armonica y pacifica en una sociedad moderna,
globalizada y compleja que experimenta aceleradas transformaciones.

ARTICULO 2. MARCO LEGAL. El presente Manual de Convivencia esta elaborado
con fundamento en la Constitucién Politica de Colombia, la Ley General de Educacion,
Ley 115 de 1.994, Ley 715 de 2.001, Ley 1620 del 15 de marzo 2.013; por la cual se
crea el sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el ejercicio de los
derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar. Ley 1421 del 29 de agosto de 2.017 y el Decreto 1075 de 26 de mayo
de 2.015. Ley 1098 de noviembre 8 de 2006. Nuevo Codigo de la Infancia y la
Adolescencia. En los Articulos 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31,
32,47, 48, 49, 50, 51, 52, 54, 55 y 56. Ley 30 de 1986 y el Decreto reglamentario 3788,
sobre prevencion de la drogadiccion en los Articulos 9, 10, 11, 12, 13, 14, 16 y 17. Ley
181 de 1991, Ley de Deporte en los Articulos 23 y 25 y sus reformas reglamentarias.
Ley 375 de 1997 Ley de la Juventud.

Asi mismo, esta elaborado con base en la doctrina contenida en las sentencias de la
Corte Constitucional particularmente en las siguientes decisiones jurisprudenciales:

a. El derecho a la educacion no se vulnera con la reprobacion del grado (Sentencia
T-092 del 3 de marzo de 1994).

b. El derecho a la educacion no se vulnera por excluir un estudiante debido a su
mal comportamiento (Sentencia T-569 del 7 de diciembre de 1994).

c. El derecho a la educacion no se vulnera si la institucién educativa prescinde de
un estudiante por bajo rendimiento académico (Sentencia T-316 del 12 de julio
de 1994).

d. El derecho a la educacion no se vulnera si la Institucion Educativa sanciona a los
estudiantes por bajo rendimiento académico (Sentencia T-439 del 12 de octubre
de 1993).



De las sentencias de la corte, ya convertidas en doctrina constitucional se deduce:

1. La educacion es un derecho fundamental, pero no es absoluto si no limitado.

2. La educacion es un derecho-deber por cuanto otorga facultades y prerrogativas
y, a la vez, demanda el cumplimiento de deberes y obligaciones, tanto a las
instituciones, como a los estudiantes y padres de familia.

3. Una de las obligaciones de los estudiantes consiste en tener un rendimiento
académico acorde con las exigencias de la institucion educativa.

4. La Institucién Educativa puede sancionar a los estudiantes por bajo rendimiento,
tanto con la reprobacion del grado como con la exclusién del establecimiento
educativo.

5. El respeto por la disciplina y el orden en la Institucion Educativa es parte del
derecho de los estudiantes a la educacion.

6. El limite del derecho a la educacion y del derecho al libre desarrollo de la
personalidad, como todo derecho, es el derecho de los demas.

Segun la carta del Ministerio de Educacién Nacional de fecha 1° de Agosto de 2016
dirigida a rectores de establecimientos oficiales y privados sobre el proceso de revision
y ajuste a los Manuales de Convivencia donde dice: “ es importante sefialar que son los
colegios- especificamente los rectores-, y no el Ministerio de Educacion, los
encargados de armonizar la autonomia de los establecimientos educativos y la
obligacion constitucional de respetar los derechos de los estudiantes establecidos por
la Constitucion y la Ley. En ese sentido, vale la pena reiterar que el Ministerio no se
entromete en la competencia y discrecionalidad de los colegios establecida en la Ley,
pues son ellos quienes, justamente en ejercicio de su autonomia; deben cumplir con las
indicaciones de la Corte Constitucional”.

Por tal raz6n nuestro Manual de Convivencia se define de acuerdo a nuestros
principios Institucionales.



CAPITULO I

DE LA INSTITUCION.

ARTICULO 3. CARATERIZACION. El Colegio PRIMERO DE MAYO; de caracter
privado, Ofrece a los estudiantes su servicio educativo desde preescolar hasta el grado
Undécimo, segun Resolucion No 2802 del 10 noviembre de 2016 expedida por la
Secretaria de Educacion del Municipio de Cucuta, Departamento Norte de Santander.
La Institucion ofrece educacion secundaria de 6° a 9°, media académica grados 10° y
11° y Media Técnica grados 10° y 11° Especialidad en Venta De Productos y Servicios
y Asesoria Comercial en articulacion con el Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA.

ARTICULO 4. SIMBOLOS DE LA INSTITUCION. Son simbolos: La Bandera, el
Escudo, el himno, quienes recibiran los honores y el respeto propios como emblemas
de la Comunidad Educativa.

LA BANDERA

Se compone de una franja horizontal de color verde esmeralda que
representa la esperanza, de los estudiantes; fundamentada en la
voluntad, el amor y la paz.

EL ESCUDO:

Enmarcado en dos laureles simbolo de la Victoria, en su
parte inferior central una cinta emblemética con el nombre de
nuestra capital Norte santandereana. El libro inserto en el
centro, fuente del conocimiento, y la antorcha que simboliza
la luz del saber, Enmarcados por tres aros de color azul y
rojo simbolizando la gloria del deporte, la armonia y la
alegria.




HIMNO DEL COLEGIO

CORO

He de forjar mi destino futuro,
Busco sapiencia, virtud y amor
Y al recorrer mi camino seguro,

He de sentir juventud y vigor.

I
Desde que yo era pequefio,
En mi futuro he pensado.
Y en mis suefios siempre he visto
Al estudio y al trabajo.

[l
He de ser fiel a mi patria,
Ante todo, un ser humano,
Y dejaré buen recuerdo
El amor sera mi rastro.

1]

Hacia Dios voy por la ciencia,
Y Cristo sera mi faro,
Ayudaré a los que sufren.
Y a nadie causaré dafo.

Y%

Estudiaré con esmero,
Con amor con entusiasmo,
De mis padres seré orgullo,
Y seré un buen ciudadano.

LETRA: Doctor: LUIS EDUARDO LAZARO BAYONA
MUSICA: LUIS HERRERA.



ARTICULO 5. HORIZONTE INSTITUCIONAL. EL COLEGIO PRIMERO DE MAYO
da respuesta a las necesidades de la nifiez y la juventud de Cucuta y de su amplia
zona de influencia, orientados por nuestro horizonte institucional.

1. DE LA FILOSOFIA. Ofrecer un servicio educativo integral de alta calidad, en un
ambiente de respeto, solidaridad y alegria, promoviendo los valores religiosos y
filosoficos bajo el lema: CONTRA LAS FUERZAS DEL MAL: VOLUNTAD, AMOR Y
PAZ.

2. DE LA MISION. EI Colegio Primero de Mayo por su modalidad Técnica en la
formacion para el trabajo o el ingreso a la universidad tiene como mision la formacion
de nifios y jovenes en sus dimensiones Humana, cristiana, Etica, Moral, Social,
Académica y Laboral de tal manera que asuman con responsabilidad su proceso auto
formativo, tomando decisiones oportunas y acertadas, logrando la eficiencia, calidad y
competitividad de sus egresados.

3. DE LA VISION. El Colegio Primero de Mayo para el afio 2.022 continuara siendo una
institucién lider en educacion integral, formando estudiantes con profundo sentimiento
de solidaridad capacidad de lucha, participacion, espiritu critico, capacitacion laboral y
empresarial, permitiendo vincularse a la sociedad como personas de éxito.

4. DE LOS OBJETIVOS DE LA CALIDAD.

1. Promover el desarrollo de las capacidades de los estudiantes para
contribuir en su formacion integral.

2. Promover la Comunidad Educativa, en sus dimensiones: ética, moral, socio-
politica, de buen vivir, aprendizaje y de fe.

3. Responder a las necesidades y expectativas de los estudiantes en la
formacion humana, cristiana y académica de acuerdo con la mision
institucional.

5. LA POLITICA DE CALIDAD. El Servicio educativo que brinda, el Colegio
PRIMERO DE MAYO satisface las necesidades y el requerimiento de los
estudiantes y sus familias, mediante:

1. La educacién humana, cristiana y académica de calidad.

2. El cumplimiento de las normas, requisitos legales vigentes y el respectivo
Proyecto Educativo Institucional. (PEI).



ARTICULO 6. DE LOS PRINCIPIOS. La Institucion Educativa Primero de Mayo se
inspira en las ensefianzas de los principios éticos, morales y sociales, caracterizado
por:

1.

2.

©

El respeto a la persona, a sus peculiaridades, a su ritmo de maduracion y a su
proyecto de vida, dentro de las exigencias de la vida en sociedad.

La creacion de un clima de libertad y de responsabilidad que favorezca el
trabajo, la creatividad, la formacion integral y la realizacion interpersonal.

La promocion de una educacion en valores para el individuo, la familia, la cultura
y la sociedad.

La integracion de los valores que se viven al interior del colegio con los que se
vive fuera de él.

El fomento de las actividades fisicas, deportivas, artisticas, ludicas y culturales.
Un aprendizaje significativo que favorezca el trabajo en equipo, la cooperacion y
la ayuda mutua.

La utilizacién de metodologias y didacticas apropiadas, inspiradas en diferentes
disciplinas cientificas, (la pedagogia, la antropologia, la etnografia, la psicologia,
la epistemologia) y en la tecnologia actual.

La atencion a cada estudiante.

Una constante actualizacion y renovacion pedagogica.

ARTICULO 7. El Colegio, da respuesta a las necesidades de la nifiez y la juventud de
Cuacuta y de su amplia zona de influencia, capacitandolos para la construccion de una
mejor ciudad, de un mejor departamento y de un mejor pais, bajo los siguientes
principios orientadores de la Filosofia Colprima.

1.

La Fe, certeza de lo que se espera, conviccion de lo que no se ve. —
(hebreos 11:1.)

El Respeto: en el reconocimiento de los intereses y sentimientos del otro.

La Fraternidad: Como relacion de apertura a las necesidades de los
demas generando armonia, cordialidad y equidad al mismo tiempo que
favorece el crecimiento humano reciproco.

La Solidaridad: sentimiento de unidad basado en metas o intereses
comunes.

El Compromiso: como expresion de los deberes adquiridos

La Justicia: Principio moral que inclina a obrar y juzgar respetando la
verdad dando cada uno lo que le corresponde.

El amor: concepto universal relativo a la afinidad entre seres.

La paz: estado de tranquilidad y quietud.



CAPITULO Il
DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 8. PROCESO DE INSCRIPCION. La inscripcion es el acto libre y
voluntario mediante el cual un aspirante solicita admision a uno de los grados que
ofrece la institucion.

ARTICULO 9. LA SELECCION. La institucion se reserva el derecho de
admision teniendo en cuenta los parametros establecidos.

1. El Colegio tendra preferencia por los estudiantes provenientes del barrio San Martin
y sectores aledarios.

2. El Colegio se reserva el derecho de admisién de aquellos estudiantes que se hayan
retirado sin causa justa y quieran reingresar a clase durante el mismo afio escolar;
en tal caso, la readmision estara sujeta al concepto del consejo Académico. De
igual manera el Colegio se reserva el derecho de admision de estudiantes que
presenten certificados con calificacion baja en comportamiento y en el desempefio
académico en mas de dos éareas.

3. Para los estudiantes provenientes de otras instituciones que deseen ingresar a
Décimo y undécimo grado la admision estard restringida por el bajo desempefio
académico y comportamental.

4. Los estudiantes provenientes de otras instituciones deberan presentar resultados en
el nivel alto o superior.

ARTICULO 10. DE LA ADMISION. La admision es el acto mediante el cual la Institucion
otorga al aspirante el derecho a matricularse, de acuerdo al grado al cual aspira.
Cumpliendo debidamente el proceso de inscripcion y seleccion.

ARTICULO 11. Para estudiantes que sean admitidos después del primer periodo deben
encontrarse registrados en el SIMAT. El estudiante presentara las notas obtenidas en la
institucion de donde proviene; si por causa de fuerza mayor el estudiante no presenta sus
respectivas calificaciones; el acudiente elaborara una carta escogiendo uno de los
siguientes criterios:

1. Se le realizan las respectivas evaluaciones de cada una de las asignaturas.

2. Las calificaciones del periodo siguiente a su ingreso se homologaran a los periodos
pendientes por notas.



ARTICULO 12. DE LA PREMATRICULA Y LA MATRICULA.

1. La pre matricula. Acto libre y voluntario mediante el cual un estudiante,

puede renovar su matricula, solicita a la Institucion, cursar el afio siguiente
de acuerdo con el calendario establecido y los requisitos de aprobacion y
promocion.

La matricula. El Colegio Primero de Mayo, formalizara la vinculacion del
educando al servicio educativo y el compromiso del padre de familia a
cumplir con las normas institucionales. Dicha formalizacién se realizara con
la firma de la matricula por parte del estudiante y representante legal. La
matricula es un contrato suscrito, libre, voluntario y responsable entre la
persona natural (acudiente o padre de familia) y la institucion el cual la
persona natural adquiere el compromiso de cumplir, lo estipulado en el
manual de convivencia y demas lineamientos normativos e institucionales y
su acudido o representado. El estudiante previo al cumplimiento de todos
los requisitos sefialados por la misma, se compromete a cumplir el Manual
de Convivencia, a desarrollar la propuesta formativa y cursar el afio para el
cual fue matriculado cumpliendo con los requisitos exigidos para el mismo y
las deméas normas establecidas por el Estado y la Instituciébn. A su vez la
Institucion, se compromete a ofrecerle una formacion integral enmarcada en el
PEI.

El articulo 2.3.3.2.2.1.9. del Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo (en
adelante DURSE) establece los requisitos minimos para la matricula de los estudiantes:

oo

S@ ™o ao0

Copia del documento de identificacion de los padres o acudientes ampliada al 150%
Copia del Registro Civil de Nacimiento del menor de 7 afios o copia de la Tarjeta de
Identidad del menor a partir de los 7 aflos ampliada al 150%

Copia del carnet de afiliacion al sistema de seguridad social en salud del menor.
Copia del Carné de Salud Infantil del menor.

Fotos del menor.

Original del certificado de estudios del nivel o grado anterior.

Copia de la visa para el menor extranjero en general.

Copia del pasaporte para el menor de 7 afos extranjero en general o copia de
cédula de extranjeria para el menor extranjero en general mayor de 7 afos.

Copia del PEP para menor venezolano.

La Institucién Educativa cuenta con tres clases de matriculas:

1.

2.

Ordinaria: Se realiza dentro de los plazos y fechas sefialados en concordancia con
las establecidas por las autoridades educativas competentes.

Extemporanea o Extraordinaria: Si es realizada fuera de los plazos establecidos
por causa justificada y aprobada por la Rectoria; de acuerdo al calendario Escolar,
anual establecido por la Institucion.



3. Condicional: Derivada de sanciones académica y/o Comportamentales que
impliquen la firma de una clausula especial, de acuerdo con lo establecido en este
Manual.

ARTICULO 13. PROCESO DE RENOVACION DE MATRICULA PARA ESTUDIANTES
ANTIGUOS. Los estudiantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

a. Informe final académico
b. Pazy salvo.
c. Actualizacion del documento de identidad si es necesario.

ARTICULO 14. DE LA VALIDEZ DE LA MATRICULA. Ninguna persona podra asistir o
participar en actividades académicas, sin haber cumplido con todos los requisitos y los
procesos académicos y administrativos exigidos para la matricula. Quien lo haga de
manera irregular, se considera como no matriculado y carece de los derechos
consagrados a favor de los estudiantes.

ARTICULO 15. FORMALIZACION DE LA MATRICULA.

La Institucién Educativa PRIMERO DE MAYO formalizara la matricula en un documento
denominado hoja de matricula (con duracion de 10 (diez) meses, equivalentes al afio
lectivo (febrero 1 a noviembre 30); este documento se diligencia con los Padres de
Familia; en representacion del estudiante (menor de edad) y el Rector en calidad de
representante legal de la Institucién el cual debe ser renovado por los padres de familia al
comienzo de cada afio escolar.

Se procede a legalizar el documento de matricula cuando:

El aspirante ha sido admitido.

El estudiante antiguo ha obtenido la aprobacion o la promocién.

Se firma el documento de matricula dentro del plazo fijado por la institucion para tal fin.

Se presenta todos los documentos reglamentarios.

Se presenta el Paz y Salvo expedido por la Institucién; en el caso de los estudiantes

nuevos el Paz y Salvo debe ser expedido por el establecimiento donde haya cursado el

ultimo afo escolar.

6. El estudiante que provenga de otras instituciones debe encontrarse a paz y salvo
académica y comportamental.

7. Los estudiantes nuevos deben presentar retiro del Simat.

arwnE



ARTICULO 16. La prestacion de servicios educativos formalizados con la firma de la
matricula se terminara por una de las siguientes causas:

1. Vencimiento de su término.

2. Incumplimiento de los deberes contemplados en este Manual de Convivencia por
parte de los Estudiantes, padres de familia y/o acudientes.

3. El estudiante obtenga el titulo de bachiller, caso en el cual ser4 egresado de la
Institucion.

4. No se haya hecho uso, sin causa justificada, ni aviso previo, del derecho de matricula
o de renovacién de la misma, dentro de plazos fijados por la Institucion.

5. Cuando con sus acciones, actitudes o actuaciones, el estudiante y/o su familia no
asuman ni vivencien la filosofia, valores y principios institucionales.

6. Por retiro voluntario diligenciando el formato establecido por la institucion o mediante
documento escrito y firmado por al menos uno de los Padres o Acudientes.

7. Se compruebe falsedad en la informacion y/o documentacion presentada para su
ingreso.

8. El estudiante no vuelva al colegio sin que los padres o acudientes hayan comunicado
de manera oficial su retiro, en un tiempo minimo de treinta (30) dias habiles.

9. No se alcancen los aprendizajes previstos y se juzgue conveniente o necesario, a
criterio de la institucion, el cambio a otra institucion.

10.Se cancele la matricula por causa de comportamientos graves segun se precisa en
este Manual de Convivencia.

11.Se incumplan los términos y condiciones establecidos en el documento educativo
suscrito por los Padres y la Institucion.

12.Al finalizar el afio escolar se evalle como Insuficiente la valoracion del
comportamiento y crecimiento humano.

13.Cuando el estudiante una vez cumplido el debido proceso evidencia su incapacidad
de cumplir lo estipulado en el Manual de Convivencia y de responder a lo propuesto
en el perfil del estudiante Colprima alterando el normal funcionamiento del proceso de
formalizacion en el aula de clase o fuera de ella.

14.Retiro automético del estudiante por el incumplimiento a las actividades
académicas (ausencias del 20%).

15.El incumplimiento por parte de los padres y acudientes en el pago oportuno de la
matricula y pension.

ARTICULO 17. PERFIL DEL ESTUDIANTE COLPRIMA. El perfil del estudiante se
entiende como el ideal o modelo que la Institucién tiene y establece para quienes son y
guienes aspiran a ser estudiantes del Colegio Primero de Mayo. Los elementos
constitutivos de este perfil pretenden lograr una persona integra segun nuestro estilo
educativo:

1. Ser solidario, responsable con gran capacidad de liderazgo y trabajo en equipo y
una equilibrada capacidad de decision.

2. Valorar y respetar la vida, la intimidad y dignidad propia de las demas personas, asi
como sus derechos y los deberes que le competen.

3. Ser activo, participativo, critico, analitico, reflexivo y comprometido con las
actividades de su entorno.



8.

9.

Ser un defensor de la libertad, la democracia y la justicia social, como manifestacién
real de su amor al género humano.

5. Poseer un excelente nivel académico y cultural.
6.
7. Demostrar respeto y orgullo de ser colombiano, de los simbolos y tradiciones

Tener excelente comportamiento dentro y fuera de la Institucion.

civicas y de la Constitucidon Politica, de su Colegio, su ciudad y departamento.
Poseer gran capacidad creativa para resolver los problemas que se le presente.
Cuidar, defender la naturaleza, haciendo uso racional de los recursos.

10.Tener capacidad comunicativa, empatia y asertividad, saber hablar y saber

escuchar a los otros.

11.Reconocerse como persona dotada de dones y talentos.
12.Participar y ser respetuoso en todas las actividades culturales, sociales, recreativas

y religiosas programadas por la institucion.

13.Ser una persona veraz, puntual, de modales y expresiones adecuadas y de

excelente presentacion personal.

14.Estructurar y clarificar constantemente su Proyecto Personal de Vida.
15.Vivenciar la fe, la fraternidad, la solidaridad, la justicia, el compromiso, el respeto, el

amor y la paz. Valores COLPRIMA.

ARTICULO 18. DE LOS DERECHOS DEL ESTUDIANTE. Son derechos de los
estudiantes todos los consagrados y establecidos en las disposiciones legales y vigentes,
adicional la Institucion Educativa procurara que los estudiantes accedan a:

1. DERECHOS CONVIVENCIALES

a.

b.

Ser tratado con respeto y dignidad por todos los miembros de la comunidad
educativa.

Ser orientado por el titular de curso, los docentes y directivos docentes acerca del
contenido y aplicabilidad del Manual de Convivencia.

Recibir el carnet que lo identifica como estudiante de la Institucién ante las
autoridades escolares, civiles y militares.

No ser discriminado por su género, identidad sexual, raza, origen, lengua, religion,
opinion politica-filosofica, apariencia o discapacidad,

A la autodeterminacion, la libertad e intimidad personal y familiar.

Expresar y desarrollar libremente su personalidad, sin mas limitaciones que las
establecidas en el presente Manual y el Acuerdo de Convivencia.

Profesar libremente su religion, y tener la libertad opcional de participar en las
actividades de caracter religioso que la institucion organice.

Disfrutar del descanso, el esparcimiento, el deporte, el aprovechamiento del tiempo
libre, la participacion activa en eventos culturales, artisticos y sociales.

Ejercer los recursos que procedan contra las decisiones por las cuales se les
sancionan.

Conocer los registros que se le realicen sobre su comportamiento en el Registro
diario de acompafnamiento y observador del estudiante.

Se le respete el debido proceso ante una falta, o participaciébn en una situacién
tipificada en el presente Manual o en la normatividad vigente.



DERECHOS EN CUANTO LA COMUNICACION, PARTICIPACION Y USO DE
RECURSOS.

Dar y recibir informacion veraz e imparcial sobre sus procesos formativos en la
institucion.

. Presentar peticiones respetuosas ante los diferentes estam3entos de la

institucién y obtener respuesta a las mismas.

Expresar con libertad y responsabilidad sus opiniones y pensamientos.

Liderar y organizar eventos escolares de su propia iniciativa, de acuerdo a los
principios y valores establecidos en el P.E.I. contando con la debida autorizacion

. Conocer, participar y practicar las medidas de prevencion, evacuacion y de

emergencia que la institucion requiera.

Ser miembro activo del sistema basico de informacion Institucional.

Mantener sus datos personales de forma confidencial y utilizarlos para los fines
académicos, formativos y de convivencia cuando se requiera, ya sea de manera
interna o externa.

.DERECHOS ACADEMICOS.

. Recibir oportunamente el formato (FLR-009) donde se establecen los

aprendizajes, evidencias y contenidos de cada asignatura, previstos para el
periodo.

Disfrutar de las instalaciones del colegio y los recursos didacticos con el fin de
desarrollar practicas académicas, deportivas, culturales y artisticas.

Gozar de condiciones locativas higiénicas aptas para el desarrollo de los
procesos académicos y de formacion integral.

Contar con el apoyo permanente de los padres de familia y/o acudiente, de
manera que lo pueda representar en su proceso formativo.

A que se le reconozca, motive y estimule en los diferentes procesos académicos,
buscando el fortalecimiento de sus capacidades, habilidades y destrezas.
Presentar, en un “plazo maximo de cinco (05) dias habiles, las evaluaciones,
trabajos y tareas con la debida autorizacion del coordinador de desarrollo
humano, cuando haya justificacion.

Representar a la institucion en los diferentes eventos, de acuerdo con el perfil
requerido.

Ser evaluado de manera integral en los aspectos académicos, de convivencia y
de crecimiento personal.

Conocer el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE):
criterios, procedimientos, instrumentos de evaluacion y promocion.

Conocer oportunamente los resultados de los procesos de evaluacion, las
respuestas y las inquietudes presentadas y asi como los informes académicos de
cada periodo.

Acceder al proceso de inclusion, una vez se presenten las certificaciones
expedidas por el ente competente de su discapacidad, y a que se le realice el
PIAR correspondiente siempre y cuando los padres y/o acudientes se
comprometan a respaldar presentando oportunamente y cuando sean requeridas
por los docentes las evidencias de todos los procesos, valoraciones, terapias y
otros de acuerdo a su discapacidad.

Recibir la asesoria y acompafamiento de manera oportuna por parte del maestro
para superar las dificultades en los diferentes aprendizajes.



ARTICULO 19. DE LOS DEBERES. Deber: Aquello a que esta obligado el hombre
por las leyes naturales, los preceptos religiosos y las normas legales.

Son deberes de los estudiantes:

1.

a.

DEBERES EN CUANTO AL USO DE INSTALACIONES DE LA INSTITUCION.

Valorar, cuidar y preservar las instalaciones de la Institucion y todos aquellos
elementos y equipos que estan para el servicio educativo que la institucion presta a
todos sus estudiantes.

Responder por todos aquellos dafios que pueda causar de manera voluntaria o
involuntaria, por negligencia o descuido, ya sean de sus compafieros o de la
Institucion y asumir con respeto las sanciones que de ello se puedan derivar.
Preservar perfectamente y mantener siempre limpios, aseados, y organizados los
sitios e instalaciones donde permanece y trabaja: aulas de clase, patios, espacios
deportivos, cafeteria, laboratorios y aulas complementarias.

Hacer uso adecuado de las unidades sanitarias, manteniendo la higiene y cuidados
necesarios para su conservacion.

Cumplir con los reglamentos establecidos para el uso de biblioteca, aula virtual,
piscina, laboratorio y demas espacios usados para actividades académicas y de
convivencia.

DEBERES ACADEMICOS.

Cumplir con los compromisos académicos direccionados desde las areas y/o
asignaturas contempladas en el plan de estudios, asi como en los diferentes
programas y proyectos de orden transversal que la Institucion ha trasado.
Desarrollar las competencias y desempefios previstos para cada una de areas,
programas y proyectos del plan de estudios establecidos en la Institucion.
Establecer con sus maestros y compafieros una relaciéon pedagoégica mediada

por el respeto y la tolerancia.

Aceptar y reconocer al maestro en su rol de guia y mediador en el proceso
educativo, manteniendo una comunicacion respetuosa y asertiva.

Presentar en coordinacién de desarrollo humano, por intermedio de sus padres o
acudiente, la justificacion correspondiente a la ausencia, diligenciando el debido
formato el mismo dia de su reincorporacién a la institucion y presentar a los
maestros las actividades desarrolladas en su ausencia, dentro de los plazos
establecidos.

Mantener un ambiente arménico de trabajo dentro de las aulas de clase.

Participar activamente en su proceso de evaluacion, auto-evaluacion y coevaluacion
con honestidad y transparencia asumiendo los resultados como un medio para
continuar con el desarrollo de su proceso de crecimiento y maduracion humana e
intelectual.

Presentar la evaluaciones, tareas, trabajos o informes de estudio en las fechas
sefaladas y bajo los criterios acordados.

Cumplir con el tiempo estipulado para los recesos escolares.



Aceptar su falta de competencia y de honestidad cuando se le sorprende
cometiendo fraudes en tareas, trabajos o evaluaciones.

Pedir oportuna informacibn sobre sus dificultades académicas y/o
comportamentales y establecer, con quien corresponda, las alternativas de
correccion.

Asistir puntualmente a clases y a los demas eventos programados por la institucion.

. Solicitar revision del informe de desempefio académico comprendido en los cinco

(5) primeros dias habiles a la entrega de los respectivos informes del periodo
correspondiente.

Tramitar en la coordinacién de desarrollo humano la autorizacién para no realizar
los ejercicios fisicos regulares en el area de Educacion Fisica, presentando el
certificado médico actualizado expedido por un especialista que lo incapacita. Esta
autorizacion no lo exime del cumplimiento de los trabajos compensatorios
asignados por el docente del area.

DEBERES CONVIVENCIALES.

Conocer el Manual de Convivencia y acatar las normas definidas en él.

Respetar el derecho de la intimidad personal y familiar de cada uno de los
miembros de la Comunidad Educativa dentro y fuera de la Institucién.

Portar el carné y los demas documentos de identificacion que lo acrediten como
estudiante de la institucion y presentarlos cuando le sean requeridos.

Mantener una presentacion personal acorde a las normas establecidas en el
presente Manual y portar correctamente los uniformes dentro y fuera de la
Institucion.

Respetar la integridad fisica y emocional de todos los miembros de la Comunidad
Educativa dentro y fuera de la institucion.

Seguir el conducto regular, presentando la peticién, reclamo o inconformidad por
escrito y los mecanismos de participacion que ofrece la institucion.

Respetar la confesionalidad religiosa de cada miembro de la Institucion y participar
de las actividades establecidas dentro del plan curricular de estudios.

Brindar un trato amable, cordial y respetuoso a sus pares, maestros, directivos y
demas funcionarios de la institucion.

Respetar y cuidar las pertenencias de sus comparfieros, profesores, personal
administrativo o de servicios de la Institucibn y no tomar nada sin su
consentimiento.

Mantener un ambiente arménico de trabajo dentro de las aulas de clase.

Poner en conocimiento de las directivas de la Institucion la presencia de armas,
sustancias alcohdlicas o psicotropicas.

Informar a las autoridades escolares sobre los malos tratos fisicos o psicolégicos
(amenazas, intimidacion, hostigamiento o ridiculizacion) que haya recibido de sus
padres, familiares, compafieros, profesores u otras personas.

. Hacer uso adecuado de celulares, aparatos electronicos y otros recursos

tecnoldgicos, y hacerse responsable de su cuidado.

Solucionar conflictos a partir de la practica de la convivencia pacifica, acudiendo a
la reconciliacion y al dialogo civilizado, fundamentado en la verdad, la fraternidad y
la justicia.



. Al portar el uniforme, no realizar en publico dentro o fuera de la institucion,
manifestaciones de afecto propias de espacios intimos que atenten contra la moral
y las buenas costumbres.

. No portar objetos corto punzantes, ni consumir sustancias psicoactivas, cigarrillos,
cigarrillos electronicos, vaporizadores, bebidas alcohdlicas o cualquier otra
sustancia que atente con su integridad o altere su estado de conciencia.

. Conocer y acatar los protocolos, politicas y reglamentos frente al uso de espacios,
plataforma tecnolégica y recursos pedagdgicos institucionales.

. DEBERES EN CUANTO A LA COMUNICACION Y LA PARTICIPACION.

. Respetar los principios y mecanismos democraticos para elegir o ser elegido para
las distintas responsabilidades de la organizacién estudiantil que sean de su
Competencia.

. Respetar el conducto regular presentando la peticion, reclamo o inconformidad por
escrito y los mecanismos de participacion que ofrece la Institucion.

. Comunicar de manera oportuna a sus padres o acudiente toda la informacion que
envie la institucibn a través de circulares, boletines, o medios electrénicos y
devolver la respuesta correspondiente.

. Solucionar conflictos a partir de la practica de la convivencia pacifica, acudiendo a
la reconciliacién y al dialogo civilizado fundamentado en la verdad, la fraternidad y
la justicia.

. Respetar los principios y mecanismos democraticos para elegir o ser elegido para
las distintas responsabilidades de la organizacion estudiantii que sean de su
competencia.

Comunicar de manera oportuna a sus padres o acudiente toda la informacion que
envie la instituciébn a través de circulares, boletines, agenda Escolar o medios
electrénicos, y devolver la respuesta correspondiente.

. Hacer uso correcto de las redes sociales, evitando comentarios ofensivos y/o
discriminatorios.

. DEBERES EN LA PARTICIPACION EN EVENTOS COMUNITARIOS,
ESPIRITUALES, CULTURALES, ACADEMICOS Y DEPORTIVOS.

. Adquirir una formacién cultural, artistica, cientifica y fisica de alta calidad,
adhiriendo los principios, alcanzando los objetivos y aprovechando el estilo
Educativo propio del Colegio.

. Asistir puntualmente a clases y a los demas eventos programados por la Institucion.
. Participar en todos los actos escolares que requieran su presencia.

. Apoyar los proyectos orientados al mejoramiento de la calidad de la educacion y al
Incremento de la calidez en la vida escolar.

. Participar de manera digna y respetuosa en los actos civicos en los que se rinde
homenaje a simbolos de la nacionalidad colombiana, de la regiébn Norte
Santandereana y de la Institucion.

Representar dignamente la Instituciébn en actividades o eventos en los que sea
invitado.

. Respetar los simbolos patrios, del Departamento, del Municipio y de la Institucién.



h. Tener particular cuidado en la participacién en eventos deportivos. Gane o pierda el

comportamiento debe ser correcto. Las barras mantendran una actitud respetuosa y
culta.

Presentar la autorizacion por escrito del padre de familia o su acudiente para
participar en cualquier actividad, que sea fuera de la institucion, previo visto bueno
de Rectoria.

Bajo ninguna circunstancia se podra portar armas o elementos que puedan
ocasionar dafo a la propia integridad o la de otra persona.

No podra portar el uniforme o usar el nombre de la Institucion en eventos o
actividades que no han sido autorizadas su participacion por los directivos.

PARAGRAFO 1: El incumplimiento de estas prohibiciones tiene el caracter de falta
grave y la preexistencia de la prohibicion expresa obra como causal de agravamiento.

PARAGRAFO 2: Los elementos no permitidos que sean traidos a la Institucion podran
ser retenidos y seran devueltos personalmente a los padres del estudiante.

CAPITULO IV

PARAMETROS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR.

ARTICULO 20. DE LA CONVIVENCIA PACIFICA. Con un enfoque eminentemente
formativo, la institucién Educativa PRIMERO DE MAYO, acoge la constitucion politica, ley
115 de 1994, ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013 y Decreto 1965 de 2013, con el fin de
garantizar la formacion de ciudadanos activos que aporten a la construccién de una
sociedad democrdética, participativa, pluralista que promueva la paz, la verdad, la justicia y
la inclusion. Asi mismo, se busca la formacién en derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

ARTICULO 21. DE LAS DEFINICIONES. Para efectos del presente manual y atendiendo
lo establecido en la Ley 1620- 2013 en el Capitulo Il art. 39, se entiende por:

1.

2.

3.

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

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

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



. Agresion relacional. Es toda acciébn 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
gue tiene la persona frente a otros.

. Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medios electronicos. Incluye 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 andénima como cuando se revela la
identidad de quien los envia.

. Acoso Escolar (Bullying). Es toda conducta negativa, intencional metddica y
sistemética de agresion, intimidacién, humillacién, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifo, nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la
indiferencia o complicidad de su entorno.

Ciberacoso Escolar (ciberbullying). 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 mévil y video juegos online)
para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

. 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
0 comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifila o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercidn fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victima y agresor".

. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda
situacion de dafio, lesidén o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifos, niflas y adolescentes.

10.Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es el

conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan
para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados.



ARTTICULO 22. LINEAMIENTOS Y MANEJO DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA
CONVIVENCIA ESCOLAR, LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS.

Las definiciones, principios y responsabilidades de los miembros de la Comunidad Educativa
que establece la Ley 1620 de 2013, para los componentes de promocién, prevencion
atencion y seguimiento de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

ARTICULO 23. PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES DE LA FAMILIA. Es deber de la
familia como parte de la Comunidad Educativa:

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en su hogar, que generen confianza,
ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental.

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

3. Acompaniar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelanta el establecimiento educativo para la convivencia y sexualidad.

4. Participar en la revision y ajuste del Manual de Convivencia a través de las instancias
de participacion definidas en el proyecto educativo institucional.

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de
sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de Convivencia
y responder cuando su hijo incumple una de las normas alli definidas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el Manual de
Convivencia del respectivo establecimiento educativo.

8. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencién
Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando
éstos sean vulnerados.

ARTICULO 24. RESPONSABILIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS. En
el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacién para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

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



2. Implementar el Comité Escolar de Convivencia Institucional y de grado, garantizando el
cumplimiento de sus funciones acorde a la ley.

3.Desarrollar y aplicar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar, con el fin de
proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar yvulneraciéon de
derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas comparieros, profesores o
directivos docentes.

4. Revisar el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de Convivencia, y el Sistema
Institucional de Evaluacién de estudiantes anualmente, y ajustarlo en lo pertinente, en un
proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa,
soportado en los enfoques de derechos humanos, de competencia e incluyente, acorde con
la Ley General de Educacion, la Ley 1098 de 2006 y las normas que la desarrollan.

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo
e identificar factores de riesgos y factores protectores que indican en la convivencia escolar,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacion de
la Ruta de Atencion Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de
convivencia.

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

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

8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad
educativa, que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacién
y la divulgacion de estas experiencias exitosas.

9. Generar estrategias pedagdgicas para articular procesos de formacién entre las distintas
areas de estudio.

ARTICULO 25. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR.
1. Liderar el comité escolar de convivencia.
2. Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los
componentes de prevencion y de promocion, y los protocolos o procedimientos

establecidos para la implementacibn de la Ruta de Atencion Integral para la
convivencia ESCOLAR.



3. Liderar la revision y ajuste del Proyecto Educativo Institucional, el Manual de
Convivencia y el sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso
participativo que involucre a los estudiantes y en general a la Comunidad Educativa,
en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.

4. Reportar aquellos casos de acoso o violencia escolar y vulneracion de los derechos
sexuales y reproductivos de nifios, niflas y adolescentes del establecimiento
educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con
la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y
hacer seguimiento a dichos casos.

ARTICULO 26. RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES.

1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia
escolar y vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos que afecten a
estudiantes del establecimiento educativo.

2. Si la situacion de intimidacion que tiene conocimiento se hace a través de medios
electronicos, igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el
protocolo respectivo.

3. Transformar las practicas pedagdgicas para contribuir a la construccién de ambientes
de aprendizaje democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la
construccion colectiva de estrategias para resolucion de conflictos, el respeto a la
dignidad humana, a la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

4. Participar de los procesos de actualizacion y de formacién docente y de evaluacién
del clima escolar del establecimiento educativo.

5. Contribuir a la construccién y aplicacién del Manual de Convivencia.

ARTICULO 27: DE LA RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA
ESCOLAR.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los
principios de proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés
superior de los nifios, las nifias y los adolescentes; la prevalencia de los Derechos; la
corresponsabilidad; la exigibilidad de los Derechos; la perspectiva de género y los Derechos
de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos, como se definen en los
articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el principio de
proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia, y
la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley
1581 de 2012.



Para garantizar los principios de proteccion integral a los miembros de la comunidad, la ruta
establece los siguientes 4 pasos:

1. COMPONENTE DE PROMOCION. Se consideran acciones de promociéon las
politicas institucionales que se concentran en el fomento de la convivencia y en el
mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el
ejercicio real y efectivo de los Derechos humanos, sexuales y reproductivos en el
ambito escolar.

Teniendo en cuenta lo anterior, la institucion define las siguientes acciones de promocion:

a. Revisién anual del Manual de Convivencia.

b. Difusion y socializacion de la Ruta de atencion integral.

c. Propender por el desarrollo de competencias ciudadanas y la formacion para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos a través de la
implementacion de programas y proyectos de forma transversal permeando las
diferentes areas establecidas en el plan de estudio.

d. La realizacion de experiencias significativas que fortalezcan el proyecto de vida y
vinculen a la familia.

e. Articular la implementacion y seguimientos de las Comisiones de evaluacion
orientados a fortalecer el clima escolar en el aula.

f. Socializacién y Apropiacion de Principios para la Convivencia Escolar (mediacion,
conciliacion, restitucion).

2. COMPONENTE DE PREVENCION. La prevencion se entiende como la preparacion y
disposicion que se hace anticipadamente para evitar un riesgo. Se consideran
acciones de prevencion las que buscan intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian afectar la realizacidon efectiva de los Derechos
Humanos, Sexuales y Reproductivos en el contexto escolar, con el fin de evitar que
se constituyan en patrones de interaccién que alteren la convivencia de los miembros
de la comunidad educativa. Hacen parte de las acciones de prevencion:

a. La identificacion de los factores de riesgos y protecciéon ante la ocurrencia de las
situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los
Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos, a partir de las particularidades del
clima escolar y del analisis de las caracteristicas familiares, sociales, politicas,
econdmicas y culturales externas, que inciden en las relaciones interpersonales de la
comunidad educativa.

b. La construccion de estrategias pedagogicas articuladas con el componente de
promociéon, de forma que se mitiguen las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los DDHH y DHSR, involucrando las familias y aprovechando
el trabajo intersectorial que ofrecen estamentos externos.



Comunicacion y manejo oportuno de la informacion, definiendo estrategias que
permitan la divulgacion y apropiacion de elementos que contribuyan a la mitigacion de
los factores que afectan la convivencia escolar. En ese sentido, se pueden utilizar las
siguientes herramientas para la resolucion de problemas de manera mediatica:
Espacios de titulatura, espacios de mediacion escolar, escuelas de padres,
reflexiones de aula sobre dilemas morales.

El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones
gue afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales
y Reproductivos; identificadas a partir de las particularidades mencionadas en el
numeral 1 de este articulo.

El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones mas
comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos,
Sexuales y Reproductivos.

COMPONENTE DE ATENCION. Se entiende por atencion, la inmediata custodia de
la situacion presentada y la proteccion de los involucrados. Se consideran acciones
de atencion aquellas que permitan 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 de la Institucion educativa y la activacion,
cuando fuere necesario, de los protocolos de atencién que se tengan implementados
por parte de los deméas actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar en el ambito de su competencia. Las siguientes son acciones del componente
de atencion:

La identificaciobn de casos o situaciones que afecten la convivencia escolar y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

. Atender de manera inmediata los sucesos presentados en la institucion, y activar la
ruta de Atencion integral para la convivencia Escolar, dependiendo de la tipificacion
de la situacion.

Garantizar de manera inmediata la reinstauraciéon de los derechos vulnerados,
tendiendo a la no reincidencia de la situacion o conflicto.

COMPONENTE DE SEGUIMIENTO. EI comité escolar de convivencia definira los
procedimientos e instrumentos que permitan realizar seguimiento oportuno y
evaluacion de las estrategias implementadas en cada uno de los anteriores
componentes. De igual forma, se encargara de reportar los resultados del proceso al
Sistema Municipal de Convivencia Escolar.



ARTICULO 28. PARA LA TIPIFICACION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. Esta
fundamentada en la Ruta de Atencion Integral para la convivencia escolar y se refiere a las
situaciones que afectan la convivencia y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos (ley 1620 de 2013), de acuerdo con el siguiente protocolo:

1.

SITUACIONES TIPO |I. Corresponde a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en el
clima escolar, y que en ningun caso generan dafios al cuerpo o a la salud. Asi mismo,
son aquellas contravenciones o incumplimiento de manera reiterada de los DEBERES
y acuerdos estipulados en el presente manual que no afectan sustancialmente a otros
ni a la comunidad educativa.

De presentarse este tipo de situaciones, ya sea de entre estudiantes y su par, estudiante —
maestro, maestro — padre de familia, y que después de haber buscado una solucién y no se
haya dado, se sigue el siguiente conducto:

a.

Las partes deben recurrir a un tercero que harda las veces de mediador, y
dependiendo del caso puede ser un estudiante, maestro, coordinador, orientador o
rector. Este buscara el didlogo constructivo entre las partes. Si la situacion involucra
estudiantes, el mediador puede requerir la presencia de los padres o acudiente.

Si no hay solucion a la situacion del caso, el mediador debe reportar al titular, y éste a
su vez al coordinador, de forma que se genere un espacio de conciliacion.

En caso de no ser encontrada una solucion, el caso debe ser reportado por el
coordinador de desarrollo humano al comité escolar de convivencia con base en la
informacion previamente recolectada.

Cuando el caso es remitido a Comité escolar de Convivencia, éste generara
estrategias que permitan el trabajo individual y grupal, con la participacién de los
diferentes estamentos requeridos.

El comité Escolar de Convivencia debe realizar seguimiento del caso y de los
compromisos a fin de verificar si la solucion fue efectiva o si se requiera acudir a otras
instancias.

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

Que se presenten de manera repetida o sistematica.

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



De presentarse este tipo de casos o situaciones, debe seguirse la siguiente ruta, dejando
constancia de cada actuacion:

a.

La persona que tenga conocimiento de la situacion, la debe reportar de manera
inmediata a la coordinacion de Desarrollo Humano entregando la informacion
necesaria y documentada, y éste a su vez, continuara con conducto establecido.

Se debe brindar atencién inmediata al suceso, desde el punto de vista médico o
psicologico, segun el requerimiento. En casos de dafio al cuerpo o a la salud,
garantizar la atencion inmediata de los involucrados, mediante la remision a la entidad
externa competente.

Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a
las autoridades administrativas internas, en el marco de la Ley 1098 de 2006.

Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de posibles
acciones en su contra.

Cuando hay estudiantes involucrados, se debe Informar de manera inmediata a los
padres o acudientes.

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

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

El coordinador de Desarrollo Humano debe reportar el caso al Comité Escolar de
Convivencia si es necesario y éste realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar
si la situacién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo.

El comité escolar de convivencia evaluara la situacién y se tomaran las decisiones
pertinentes frente a las estrategias complementarias a seguir de manera individual y
grupal dejara constancia en acta del procedimiento y las decisiones adoptadas y los
compromisos generados por las partes.

El comité Escolar de Convivencia, designara el estamento o funcionario que realice el
seguimiento a los compromisos adquiridos.

Si la situacion requiere de la intervencion de un ente externo competente, El
presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso y
solicitara el acompafiamiento pertinente.



3.

SITUACIONES TIPO IIl. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar
qgue 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.

De presentarse este tipo de casos o situaciones, debe seguirse el siguiente protocolo,
dejando constancia de cada actuacion:

a.

Brindar atencién inmediata al suceso, garantizando la intervencibn médica o
psicoldgica requerida.

Informar de manera inmediata a los padres o acudientes de los estudiantes
involucrados.

Restablecer los derechos vulnerados, teniendo en cuenta los criterios establecidos a
nivel disciplinario en el presente Manual.

El coordinador de Desarrollo Humano debe reportar el caso al presidente del Comité
Escolar de Convivencia y éste realizara el andlisis y seguimiento, previa convocatoria
del comité.

El comité escolar de convivencia evaluara la situacion y se tomaran las decisiones
pertinentes frente a las estrategias complementarias a seguir de manera individual y
grupal.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia remitira la situacion a la entidad
externa gque corresponda de manera que pueda asegurar el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como la mitigacion de la violencia escolar.

El Comité Escolar de Convivencia debe documentar el evento, y aplicara el debido
proceso, con la participacion de cada una de las partes, donde se deben generar
unos compromisos tendientes a proteger y garantizar la convivencia. De este proceso
se hara el seguimiento oportuno. Asi mismo, reportard el caso al Sistema Nacional de
Convivencia Escolar.

ARTICULO 29. DE LOS PROTOCOLOS Y PROCEDIMIENTOS. Los procedimientos
contemplados en el presente articulo son considerados por la comunidad educativa, y
poseen un caracter pedagogico y formativo que orienta el proceso convivencial, organizativo,
disciplinario y normativo de los estudiantes. Asi mismo, buscan inculcar en los estudiantes el
respeto y el cumplimiento de las normas y acuerdos establecidos por la institucion para
garantizar el bienestar colectivo.

1.

DEFINICION DE FALTA. Se considera como falta cualquier comportamiento que
contravenga las disposiciones generales y/o especificas contenidas en el presente
Manual. De igual forma, se entiende como falta el incumplimiento de un deber
contraido con anterioridad, consigo mismo y con la Comunidad Educativa.



2.
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CLASIFICACION DE LAS FALTAS. En el COLEGIO PRIMERO DE MAYO, las faltas
son tipificadas de la siguiente manera:

FALTAS O SITUACIONES CONSIDERADAS DE TIPOLOGIA |. Son aquellas
actitudes que contravienen las disposiciones generales de la normatividad
institucional contenidas en el Manual de Convivencia y que afectan en menor
grado el desarrollo de las actividades escolares, académicas, pedagdgicas y
formativas que se llevan a cabo en la institucién y no atentan contra el cuerpo y la
salud. Las siguientes son situaciones consideradas de tipologia .

Reiteracion de los retardos

Reiteracion de las inasistencias a clase sin justificacion.

Interrupcion constante de las actividades pedagdgicas.

Uso de vocabulario indecoroso y ofensivo que maltrate la dignidad de algin miembro
de la comunidad educativa.

Realizar en el aula de clase actividades que no corresponden al area o asignatura en
desarrollo.

Entorpecer el desarrollo normal de las clases.

Consumir alimentos o bebidas en horarios de clase o en espacios no destinados para
tal fin.

Asistir a clase sin libros o los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas.

Portar inadecuadamente el uniforme, o usarlo en el dia que no corresponde segun
horario o disposiciones institucionales.

Utilizar de manera indebida los espacios del colegio.

No entregar a tiempo las citaciones y las demas comunicaciones enviadas por la
institucion a los padres de familia.

Uso inadecuado e inoportuno de aparatos electrénicos.

. Arrojar basura fuera de los recipientes destinados para este fin.

Ausentarse injustificadamente de clase, formacion o de algin acto institucional.
Traer y emplear sustancias quimicas que causen desorden en la clase o en cualquier
actividad de la institucion o fuera de ella.

Tener comportamiento inadecuado en actividades escolares fuera de la institucién,
calle o rutas escolares.

No sequir los reglamentos de las diferentes dependencias de la institucion.

Faltar a la prudencia al excederse en sus expresiones afectivas.

Presentarse a las actividades académicas sin los Utiles escolares.

No presentar las responsabilidades académicas en los plazos fijados y con las
condiciones especificadas.

Adelantar o prorrogar los periodos de vacaciones y descanso sin la correspondiente
autorizacion de las directivas de la institucion.

No asistir a las evaluaciones, actividades de refuerzo y superacion sin causa
justificada.

Incluir en un grupo a alguien que no haya participado en la elaboracién de un trabajo
0 tarea, aparecer en un grupo sin haber participado en la elaboracion del trabajo o
tareas.

Ingresar a otro saldn diferente al asignado sin justa causa.



y. Ingresar a la sala de maestros sin la debida autorizacion.
z. No cumplir con los requisitos establecidos para el uso de la piscina o hacer uso
inadecuado o sin autorizacion de la misma.

aa. Uso inadecuado e inoportuno de elementos electronicos.

2.2 PROCEDIMIENTO FORMATIVO PARA LA ATENCION DE FALTAS O SITUACIONES
TIPO I.

Antes de iniciar cualquier accion disciplinaria, se debe dar un dialogo con el estudiante o
grupo de estudiantes que presuntamente hayan cometido una falta. En este espacio se
busca una mediacion pedagodgica y la reflexion sobre los hechos o situaciones dadas.
Ningun procedimiento disciplinario en la institucion puede omitir este importante paso. En
este sentido, se hace necesario recalcar a los docentes y directivos que los estudiantes
estan en su proceso de formacion, y que los errores hacen parte de su aprendizaje.

Asi mismo, los estudiantes y maestros, deben tener en cuenta que los procedimientos
fijados en este Manual, se entienden como consecuencias de un acto, y buscan proteger y
conservar la sana convivencia. Ante la comision de una falta o situacion de tipologia I, se
desarrollara el siguiente procedimiento:

a. Se debe hacer registro por escrito de los hechos. Cuando la situacion involucra a mas
de un estudiante, todas las partes tienen derecho a dar su version de los hechos de
forma libre y por escrito en el formato destinado para tal fin. (formato de narracion de
hechos).

b. El maestro o coordinador que haya atendido la situacion debe Informar a los Padres
de familia, a través de los medios de comunicacion institucional.

c. Se realizara un dialogo individual con el estudiante, a fin de identificar las causas de
su comportamiento, dar orientacion y establecer compromisos para prevenir la
reincidencia de la situacion.

d. Cuando la situacién implica a mas de un estudiante, se deben reunir las partes
involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagdgica para que estas expongan
sus puntos de vista y busquen la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara
constancia. (Firmar acta de mediacion).

e. Se debe hacer el respectivo llamado de atencién, dependiendo de la situacion:

e Llamado de atencidn verbal: este aplica cuando se comete una falta de tipologia | y
es de cardcter individual y busca concientizar al estudiante de la no conveniencia de
Su actuacion y las consecuencias que pueden generarse en su proceso de formacion.
Debe quedar consignado en el registro diario de situaciones en el aula.



f.

Llamado de atencién formal: este aplica cuando la situacion presentada generd un
conflicto que afectod la convivencia escolar o a terceras personas. Cada una de las
partes debe cumplir los siguientes pasos:

1. Registro realizado por el docente en el observador del estudiante sobre lo
sucedido.

2. Una reflexiéon del estudiante sobre lo sucedido.

3. Se debe generar un compromiso por escrito de los padres y el estudiante para
remediar la situacion, mediante formato institucional de atencién a padres de familia.

El coordinador de desarrollo humano realizara seguimiento del caso.

2.3 FALTAS O SITUACIONES CONSIDERADAS DE TIPOLOGIA Il. Son aquellos
comportamientos y/o actitudes que contravienen las disposiciones especificas de la
normatividad institucional y contenidas en el Manual de Convivencia y que afectan en un
grado importante el desarrollo de las actividades escolares, académicas, pedagdgicas,
formativas y organizacionales que se llevan a cabo en la institucion.

a.
b.
C.
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La reincidencia o acumulacion de situaciones de Tipologia I.

El incumplimiento a las acciones formativas acordadas-Faltar a la verdad.

El fraude comprobado o el intento de fraude en evaluaciones o responsabilidades
académicas.

Se considera fraude: pasar las respuestas a los compafieros por diferentes medios
durante las pruebas escritas, sacar o emplear material de apoyo no autorizado,
hacerle el trabajo al compafiero.

Copiar en un examen, dejar que le copie, copiar tareas o trabajos, prestar tareas o
trabajos, copiar trabajos de internet, la venta de tareas o trabajos.

Ocasionar dafios a los bienes y enseres de la institucion o de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Protagonizar escandalos publicos portando el uniforme.

Fumar cigarrillos, consumir bebidas alcohdlicas y sustancias psicoactivas dentro de
las instalaciones de la institucion o actividades institucionales.

Acosar fisica, verbal o cibernéticamente a algin miembro de la comunidad educativa
Incitar, motivar, provocar o promover agresiones fisicas o verbales.

Traer y emplear sustancias quimicas que afecten la salud de los miembros de la
comunidad educativa.

Realizar expresiones de afecto propias de espacios intimos.

. Salir de la institucion durante la jornada, sin la autorizacion correspondiente.

Llegar a la Institucién y no ingresar a las actividades escolares.

Irrespetar de palabra o de obra el nombre de los simbolos de la Nacion,
Departamento, Municipio o Institucion.

Inducir a otros miembros de la Comunidad Educativa al incumplimiento o violacion de
los derechos y deberes contemplados en el Manual de Convivencia.



Incumplir los compromisos (Académicos, disciplinarios, acuerdos, conciliaciones)
adquiridos con el titular, con el coordinador, Directora, Rector, en la matricula o
entrevista.

Traer a la Institucién o portar objetos o sustancias con olores fuertes que Contaminen
y causen desorden en la clase o en cualquier actividad en la Instituciéon o fuera de
ella. Promover o participar en desordenes o actos de insubordinacion y coaccion que
impidan el normal desarrollo de las clases o eventos programados por la institucion.
Promover o participar en juegos de azar o en apuestas dentro del plantel o fuera del
mismo portando el uniforme de la institucion.

Hurtar y/o dafar cualquier objeto de menor cuantia de propiedad de cualquier
miembro de la comunidad educativa o de la institucion educativa.

Traer fisicamente o acceder electronicamente a material pornografico.

2.4 PROCEDIMIENTO FORMATIVO PARA LA ATENCION DE FALTAS SITUACIONES
TIPO II.

a.

Se debe hacer registro por escrito de los hechos. Cuando la situacion involucra a mas
de un estudiante, todas las partes tienen derecho a dar su version de los hechos de
forma libre y por escrito en el formato destinado para tal fin. (formato de narraciéon de
hechos).

Se debe verificar en el observador si el estudiante o estudiantes involucrados en la
situacion, son reincidentes.

Se realizara un didlogo individual con cada una de las partes involucradas, a fin de
identificar las causas de su comportamiento, dar orientacion y establecer
compromisos para prevenir la reincidencia de la situacion.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se debe garantizar la atencion inmediata en la
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisiébn a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

La situacion debe ser reportada al coordinador de desarrollo humano, de manera que
se realice el acompafiamiento requerido.

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

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados.

Se deben reunir las partes involucradas en el conflicto, los padres de familia y/o
acudientes, para exponer los hechos, preservando el derecho a la intimidad, la
confidencialidad y demas derechos, buscando la reparacion de los dafios causados,
el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara
constancia.



i. El caso debe ser reportado por el Coordinador de Desarrollo Humano al Comité
Escolar de Convivencia, en caso de ser necesario.

j. Se debe realizar el siguiente procedimiento:

e Registro disciplinario: este aplica cuando la situacion presentada generé un
conflicto que afect6 la convivencia escolar o a terceras personas. Cada una de las
partes debe cumplir los siguientes pasos:

Registro realizado por el docente en el observador del estudiante sobre lo sucedido.
Una reflexion formativa del estudiante sobre lo sucedido en formato institucional.

Se debe generar un acta de compromiso del estudiante y de los padres para remediar
la situacion.

W

El registro disciplinario lo puede aplicar el maestro pasante, el titular de curso, el
coordinador, dependiendo de la situacién.

Suspensidn: Se aplica cuando un estudiante haya cometido mas de una falta tipo 1l o luego
de evidenciar incumplimiento en el compromiso establecido en la instancia anterior. La
suspension sera impuesta por el coordinador de Desarrollo Humano, mediante el
diligenciamiento del formato de notificacion de suspension en reunion sostenida con los
padres de familia y/o acudiente. La suspension se realiza en la institucion, de acuerdo con la
gravedad de la falta y previa consulta de rectoria. La suspension se puede aplicar en 1y 3
dias, segun el criterio del coordinador. Durante la vigencia de esta medida, el estudiante no
podra asistir al aula. Asi mismo, se haré responsable de sus actividades académicas y las
consecuencias que ésta le genera. En caso de tener eventos evaluativos durante la
suspensién, no podra presentarlos, y debera elaborar un trabajo escrito sobre un tema
relacionado con la falta, que sera asignado por el coordinador de desarrollo humano.

No se puede asignar una suspension durante las fechas de pruebas de Calidad y en la
semana de Actividades de Refuerzo y nivelacion, establecidas en el cronograma escolar en
cada uno de los periodos.

k. El comité de Convivencia realizara la evaluacion del caso y hara las recomendaciones
pertinentes a los estudiantes involucrados, junto con sus acudientes, dejando constancia por
escrito en formato institucional. Asi mismo, por intermedio del coordinador de desarrollo
humano se realiza seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién
fue efectiva.



2.5 FALTAS O SITUACIONES CONSIDERADAS DE TIPOLOGIA Illl. Son aquellos
comportamientos que contravienen las disposiciones de la normatividad legal vigente y del
manual de Convivencia Escolar, y que afecten de manera trascendente y definitiva el normal
desarrollo de los procesos académicos, pedagdgico, organizacional y formativo de la
institucion. Las siguientes son consideradas faltas o situaciones de tipologia lll:

>

Agresion escolar que sea constitutiva de presunto delito contra la libertad, la
integridad y la formacion sexual.

Agresion fisica que genere incapacidad meédica.

Agresion psicoldgica o virtual que afecte la salud mental o emocional de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Difundir informacién privada de otra persona que afecte su integridad como ser
humano dentro o fuera de la institucion.

Difundir o realizar escritos difamatorios contra miembros de la institucion utilizando
cualquier medio de comunicacion fisica o electronica.

Hostigar repetida, deliberada y sistematicamente algin miembro de la comunidad
(bullying).

Traficar con drogas dentro o fuera de la institucion.

El ingreso a los sistemas computables de la institucion con la finalidad expresa de
dafar archivos, adulterar informacion, causar dafo en las redes u obtener informacion
de uso restringido.

Presentarse a la institucion con cualquier elemento que pueda atentar contra la vida y
la seguridad de los miembros de la comunidad educativa tales como armas de fuego,
blancas, neuméticas o que simulen tales objetos.

Ser coautor, complice o encubridor de situaciones Tipo Il cometidas por algun
estudiante.

Conformar o traer a la institucion pandillas para agredir a estudiantes o que realicen
actos delincuenciales.

Cometer faltas contra la intimidad y el pudor sexual como: relaciones sexuales dentro
del colegio, los actos sexuales obscenos y abusivos que atenten contra la integridad y
la intimidad de los nifios, nifias y jovenes; el acceso sexual violento o abusivo que se
presente entre los nifios y jovenes; el ejercicio de la prostitucion; la participacion en
organizaciones de trata de personas; incurrir en acoso sexual a nifios, nifias y
jovenes.

. Dar un testimonio falso para perjudicar a un miembro de la comunidad educativa.

Alterar, sustraer o falsificar certificados de estudio, eventos evaluativos, registro de
calificaciones, observador del estudiante o cualquier otro documento de caracter
institucional.



2.6 PROCEDIMIENTO FORMATIVO PARA LA ATENCION DE FALTAS O SITUACIONES
TIPO III.

a. Se debe hacer registro por escrito de los hechos. Cuando la situacion involucra a mas
de un estudiante, todas las partes tienen derecho a dar su version de los hechos de
forma libre y por escrito en el formato destinado para tal fin. (formato de narracién de
hechos o de reflexion).

b. Se debe verificar en el observador si el estudiante o estudiantes involucrados en la
situacion, son reincidentes.

c. Se realizarad un diédlogo individual con cada una de las partes involucradas, a fin de
identificar las causas de su comportamiento, dar orientacion y establecer
compromisos para prevenir la reincidencia de la situacion.

d. En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se debe garantizar la atencion inmediata en
la salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
externas competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

e. La situacion debe ser reportada al coordinador de desarrollo humano, de manera
inmediata, de tal forma que se realice el acompafiamiento requerido.

f. El coordinador de desarrollo humano y el orientador escolar deben garantizar cuando
se requiera, tomar medidas de restablecimiento de derechos, remitir la situacion a las
autoridades administrativas internas, en el marco de la Ley 1098 de 2006, actuacién
de la cual se dejara constancia.

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

h. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los
estudiantes involucrados, dejar por escrito el registro de esta accion.

i. Sila situacion lo requiere, se pondra la situacion en conocimiento de las autoridades
competentes. De esta actuacion se dejard constancia por escrito.

j. El coordinador de desarrollo humano debe reportar por escrito el caso al presidente
del comité escolar de convivencia.

k. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de manera inmediata y por el medio
mas expedido, pondra la situacion en conocimiento de la entidad externa que
corresponda, actuacién de la cual se dejara constancia.

. Convocar al comité escolar de convivencia y el presidente informara a los
participantes de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de
aquella informacion que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente. El propoésito es revisar el caso con la participacion de los
estudiantes involucrados y sus padres de familia y/o acudientes, y se dara la version
libre de lo sucedido.

m. Pese a que una situacion se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el Comité Escolar de Convivencia adoptara, de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger la integridad

n. dentro del &mbito educativo, actuacién de la cual se dejara constancia. El presidente
del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al aplicativo que
para el efecto se haya implementado en el Sistema Municipal de Convivencia Escolar.



El caso debe ser presentado ante consejo directivo, quien adoptara las medidas
necesarias, si el caso lo amerita.

a. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte
del Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento
y del Comité Municipal de Convivencia Escolar.

b. Teniendo en cuenta la tipificacion de la falta, se debe realizar el siguiente
procedimiento:

« Clausula Especial de Matricula: Cuando se presente una situacion o falta catalogada
como tipo lll, la rectoria tomarda la decisidon sancionatoria mediante resolucién rectoral, asi
mismo, se debe convocar a los padres y al estudiante y notificarle la decision.

» Cancelacion de la Matricula: La cancelacién de la matricula se considera la sancién mas
severa que impone la instituciéon e implica la desvinculacion del estudiante de la institucion.
La instancia competente para la toma de decision de esta medida, es la rectoria, previo
analisis y concepto valorativo del Comité de Convivencia.

PARAGRAFO 1. Un estudiante al que se le aplique esta medida, no sera reintegrado
posteriormente al COLEGIO PRIMERO DE MAYO.

ARTICULO 30: DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. El Colegio cuenta con el
Comité Escolar de Convivencia, encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a
la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales
y Reproductivos, asi como del desarrollo y aplicaciéon del manual de convivencia y de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

ARTICULO 31. RESPONSABILIDADES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.
1. Liderar el ajuste del manual de convivencia.

2. Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo,
gue puedan ser desarrolladas en el marco del Proyecto Educativo Institucional.

3. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacién de la comunidad educativa en
tematicas tales como Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil, adolescente, convivencia, mediacion y conciliacion,
para fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

4. Fortalecer la implementacién y evaluacién de proyectos pedagogicos de educacion
para la sexualidad y construccion de ciudadania, desde el nivel de educacion
preescolar, que correspondan a las particularidades socioculturales del contexto en el
gue se encuentra el establecimiento educativo. Estos proyectos deben garantizar el
derecho que tienen nifias, nifios y adolescentes de recibir informacién fundamentada
en evidencia cientifica, Con el fin de que, progresivamente, vayan desarrollando las



competencias que facilitan la toma de decisiones autbnomas frente al ejercicio de la
sexualidad y la realizacion de proyectos de vida.

5. Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para el

6.

desarrollo de competencias ciudadanas, orientados a fortalecer un clima escolar y de
aula positivos, que aborden teméticas relacionadas con la clarificacién de normas, la
definicion de estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacion
de intereses y objetivos, el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y
cognitivas a favor de la convivencia escolar, entre otros.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias
ciudadanas y la formacién para el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y
Reproductivos se lleve a cabo de manera transversal en todas las areas obligatorias y
fundamentales del conocimiento y de la formacion establecidas en el Proyecto
Educativo Institucional.

ARTICULO 32. INTEGRANTES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA. Estara
conformado por:

OuhAWNE

El Rector, quien preside el comité.

El personero estudiantil.

El Orientador escolar

Un coordinador de desarrollo humano

El presidente del consejo de padres de familia.
Dos (3) docentes.

PARAGRAFO. Cuando lo considere necesario, el Comité podra invitar con voz y sin voto a
un miembro de la comunidad educativa, conocedor de los hechos, con el propésito de
ampliar informacion.

ARTICULO 33. FUNCIONES DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

1.

4.

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

Liderar las acciones que fomenten la convivencia, la construccion de ciudadania, el
ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la prevencion y
mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion del Colegio 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.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas
gue afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar



perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante
estard acompafnado por el padre, madre de familia, acudiente o un compaifiero del
Colegio.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente a conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién
de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de
acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trasciende del &mbito
escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, razon
por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de
la estructura del Sistema y de la Ruta.

6. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de
Convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia, de los casos o
situaciones de las que haya conocido el comité.

7. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion
del modelo pedagdgico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad que determinan mas y mejores
maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO: El comité Escolar de Convivencia cuenta con su propio reglamento, el cual
contiene lo correspondiente a sesiones y ademas aspectos procedimentales, de acuerdo
con la ley, y el cual es parte integral del presente manual de convivencia.

ARTICULO 34. INSTANCIAS DE ACOMPANAMIENTO INSTITUCIONAL. Son las que
disponen los estudiantes para buscarle alternativas de solucién a los problemas, situaciones
y/o dificultades académicas y de convivencia que se les presentan durante el transcurso de
sus procesos formativos en el Colegio. Tales instancias son:

1. Persona que observé o conocié del caso.
2. Director de Curso.

3. Coordinador de desarrollo humano.

4. Consejo Académico.

5. Comité Escolar de Convivencia.

6. Rector.

7. Consejo Directivo.

ARTICULO 35. ACTIVACION DE LOS PROTOCOLOS DE OTRAS ENTIDADES. Las
autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités
escolares de convivencia deberan cumplir con lo siguiente:



1. Adelantar la investigacion e imponer de inmediato las medidas de verificacion,
prevencion o de restablecimiento de derechos de las partes involucradas en la
situacion reportada a que hubiera lugar, acorde con las facultades que para tal efecto
le confiera las respectivas entidades.

2. Realizar el reporte en el aplicativo que para el efecto se haya implementado en el
Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

3. Realizar el seguimiento a la situacion puesta bajo su conocimiento hasta que se logre
el restablecimiento de los derechos de los involucrados.

ARTICULO 36. VALORACION DE CONVIVENCIA. La evaluacion y valoracion de
convivencia de los estudiantes corresponde en primera instancia al docente titular. Los
estudiantes, quienes conocedores de los parametros a evaluar, hacen el ejercicio de la
autoevaluacion y coevaluacién. La valoracién de convivencia se reflejara en los siguientes
términos:

+ 1.0 hasta 3.4 BAJO

« 3.5 hasta 3.9 BASICO

* 4.0 hasta 4.5 ALTO

* 4.6 hasta 5.0 SUPERIOR

PARAGRAFO 1: Uno de los elementos a tener en cuenta en la valoracién de convivencia,
es el observador del estudiante. El Coordinador de desarrollo Humano avala o modifica la
valoracién de convivencia, después de verificar los procesos.

PARAGRAFO 2: El estudiante que tenga dificultades en la convivencia y que de acuerdo a
lo establecido en la tipificacion de las faltas en la ley 1620, debe apoyarse con un proceso
de orientacién o de sicologia interno o externo.

ARTICULO 37. PROCESOS DE CONCILIACION. Para resolver conflictos de interés y
conflictos entre personas de la Comunidad Educativa, Directora, Rector, podra convocar, si
lo estima necesario, al Comité de Convivencia Escolar, que debe sesionar hasta diez (10)
dias después de cometida la falta o conocida la diferencia existente. La conciliacion es el
mecanismo de solucién de conflictos a través del cual dos 0 mas personas gestionan por si
mismas la solucion de sus diferencias, con la ayuda de un tercero neutral y calificado,
denominado conciliador. Este mecanismo tiene como finalidad evitar que las partes en
conflicto acudan a la jurisdiccion ordinaria.

PARAGRAFO: Queda claro que cualquiera de los miembros de la comunidad educativa
puede ser convocado al comité de convivencia escolar, para consulta y orientacién.



En los casos donde las partes soliciten por voluntad propia un espacio de conciliacion, se
deben registrar los siguientes FORMATOS.

1. El formato de solicitud de mediacion.
2. El formato de citacion.
3. Elformato de diligencia de mediacion.

La Ruta de Atencion Integral establece las acciones que deben ser desarrolladas por las
instancias y actores del Sistema Nacional de Convivencia Escolar, en relacion con sus
cuatro componentes: promocion, prevencion, atencion y seguimiento.

El componente de promocién permitira 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.

Con las acciones de prevencion se intervendra 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.

A su vez, el componente de atencion hard posible 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 aplicacion de protocolos internos
de los establecimientos educativos, 0 mediante la activacion de protocolos de atencion de
otras entidades que integran el Sistema Nacional de Convivencia Escolar (ICBF, Sistema
General de Seguridad Social en Salud, Policia de Infancia y Adolescencia, entre otros).

Finalmente, las entidades del Sistema Nacional de Convivencia Escolar deberan realizar
permanentemente el seguimiento y evaluacién de las estrategias para la promocion y
fortalecimiento de la formacioén para la ciudadania y el ejercicio de los Derechos Humanos,
sexuales y reproductivos, para la prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia; y para la atencion de las situaciones que afectan la
convivencia escolar.
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0 PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES
1. La Policia Nacional debera informar a las autoridades administrativas competentes,
2, Adelantar la actuacion e imponer de inmediato las medidas de verificacion, prevencion
o de restablecimiento de derechos de las partes involucradas.
3. Realizar el reporte en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar.
4, Realizar el seguimiento a la situacion puesta bajo su conocimiento hasta que se
logre el restablecimiento de los derechos de los involucrados.

®




CAPITULO V

DEL DEBIDO PROCESO

ARTICULO 38. EL DEBIDO PROCESO. La institucién acoge y aplica en su integridad la
doctrina contenida en las sentencias del Consejo de Estado y de la Corte Constitucional,
referidas al debido proceso y al derecho de la defensa de los estudiantes, sin descuidar
su objeto social y misional, el cual es velar por la formacién integral y permanente de
caracter personal, intelectual, moral, cultural y social que fundamenta la concepcion
integral de la persona humana, en su dignidad y garantiza el cumplimiento de sus
derechos y deberes.

ARTICULO 39. PRINCIPIOS REGULADORES DEL DEBIDO PROCESO:

1.

Reconocimiento de la dignidad humana. Quien intervenga en la actuacion de falta
comportamental serd tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser
humano.

Legalidad: Los estudiantes y miembros de la comunidad educativa seran
investigados y sancionados conforme lo establece el presente Manual de
Convivencia, de acuerdo a la gravedad de las faltas cometidas y las acciones
pedagdgicas definidas para ellas.

Responsabilidad del hecho: Toda sancion disciplinaria o correctivo pedagdgico
estara soportada en pruebas legalmente allegadas al proceso y debidamente
motivadas.

Derecho de defensa: Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a
ejercer su legitima defensa, y a hacerse asistir de su acudiente para el ejercicio de
esta garantia. A ser escuchado en sus razones, a presentar pruebas en su favory a
controvertir las pruebas en su contra.

Finalidad de los procesos disciplinarios: El fin de los procesos disciplinarios
contenido en este manual de convivencia sera la regulacion de las relaciones
interpersonales y por ende el mejoramiento de la convivencia institucional.

Presuncién de inocencia: A quien se le atribuya falta disciplinaria, se presumira
inocente, mientras no se pruebe su responsabilidad, mediante la aplicacion del debido
proceso.

No aplicacion de la doble sancion: No se podra aplicar dos sanciones en instancias
distintas por el mismo hecho.



Proporcionalidad de la sancion disciplinaria: La graduacion de la sancion debe
obedecer a criterios de proporcionalidad conforme a la gravedad de la falta cometida
y a la necesidad de la aplicacién de la misma.

Integracion normativa: En la aplicacion de este acuerdo de convivencia
prevaleceran los principios rectores contenidos en la Constitucion Politica de
Colombia, normas concordantes y este Manual de Convivencia.

10.Impugnacion: Los miembros de la comunidad educativa podran impugnar las

decisiones tomadas por la institucion, haciendo uso de los recursos establecidos en el
presente manual.

ARTICULO 40. CRITERIOS PARA DETERMINAR LA TIPIFICACION DE UNA SITUACION
O FALTA COMO TIPO 11 O lll.

NoohkrwnNpE

Antecedentes.

Motivos.

Reiteracion de la conducta.

Dafio causado.

Consecuencia de la accion u omision.

Influencia de la accion en los otros estudiantes.

Seguimiento realizado en el observador del estudiante y coordinacion para el debido
proceso.

ARTICULO 41. CRITERIOS A TENER PRESENTES AL APLICAR UN PROCESO
DISCIPLINARIO.

arwnE

o

La edad del estudiante, su grado de madurez psicologica.

El contexto dentro del cual se cometio la falta.

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

Las medidas de caracter preventivo existentes en la Institucion.

Consecuencias practicas que la sancion impuesta puede ocasionar en el estudiante
en su futuro educativo.

La obligacion de garantizar a los estudiantes su permanencia en el sistema educativo.

ARTICULO 42. CAUSALES ATENUANTES. Se consideran como causales que atenGan la
responsabilidad del estudiante, los siguientes:

1.

2.

La edad, el desarrollo mental, psico-afectivo y volitivo, y sus circunstancias
personales, familiares y sociales.

Haber observado excelente conducta anterior y no tener llamadas de atencion previos
a la falta cometida.



El buen rendimiento académico y la capacidad intelectual.

Cometer la falta en estado de alteracién motivado por circunstancias que le causen
dolor fisico o psiquico.

Reconocer la falta desde el inicio de la investigacion.

Reparar el dafio antes o durante el curso del proceso.

El haber sido inducido a cometer la falta por un compafiero de mayor edad o un
superior o haber recibido amenaza.

Presentarse voluntariamente ante la autoridad institucional, después de cometido el
hecho para reconocerlo y enmendarlo.

Confesar la infraccion antes de ser sancionado, mejorar el comportamiento, resarcir el
dafo causado y ofrecer las debidas disculpas en el momento oportuno.

ARTICULO 43. CAUSALES AGRAVANTES. Se consideran como causales que agravan la
responsabilidad del estudiante, las siguientes:

1.

2.

3.

8.

9.

La reincidencia en la infraccién.
El efecto perturbador o nocivo que la conducta produzca en la Comunidad Educativa.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio de cuyo uso pueda resultar peligro
comdan.

Haber preparado ponderadamente la falta con complicidad de otra persona.
La manifestacion clara de obrar de mala fe o la voluntad de querer producir dafio.
Cometer la falta aprovechando la confianza depositada.

Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad o indefensién de otras
personas.

Negacion inicial del hecho, aun siendo comprobada su participacion.

Poner en peligro la vida de un miembro de la Comunidad escolar.

10.La complicidad con otras personas pertenecientes o no a la Institucion.

ARTICULO 44. DERECHO DE DEFENSA. Las sanciones y/o medidas previstas en este
Manual se aplicaran conforme al derecho de defensa del estudiante. El estudiante que sea
objeto de una inculpacion tendra derecho, a que se le expliquen con claridad en que
consiste la presunta violacion a las prohibiciones o el incumplimiento de los deberes que se
le sefalan; a que se le escuche; a pedir que se le practiquen pruebas a solicitar frente al
procedimiento por faltas graves y gravisima y a interponer los recursos establecidos en este
Manual, y en la ley asegurando el debido proceso.



ARTICULO 45: ENTES QUE INTERVIENEN EN LA ATENCION DE UNA FALTA O
SITUACION.

1. MAESTRO ACOMPANANTE O TITULAR DE GRUPO: Esta persona orienta las
acciones de convivencia al interior del curso.

2. GRUPO: Estad conformado por todos los estudiantes del curso, liderados por el
representante de los estudiantes, los monitores o el director del grupo o el maestro
acompafante. En reunidon general de curso se analizan, se concilia y realizan
acuerdos sobre situaciones de conflicto, comportamiento y disciplina. Dependiendo de
la gravedad de la falta, se hace remision de los involucrados a la coordinacion de
desarrollo humanao.

3. COORDINADOR DE DESARROLLO HUMANO: Se encargan de la atencién a los
estudiantes en los aspectos Comportamentales. Ellos garantizan un debido proceso en
situaciones donde se presente el conflicto reconociendo el derecho a la defensa y
mediando siempre la conciliacion y el dialogo reflexivo. También, promueven la
interaccién y participacion de la comunidad educativa para conseguir el bienestar
colectivo. Realizan el seguimiento comportamental de los estudiantes que adquieren
compromisos y promueven estrategias de solucién con los docentes y los padres de
familia.

ARTICULO 46. DEL OBSERVADOR. El Observador del Estudiante es el principal
instrumento de registro para dar testimonio del seguimiento individual de un estudiante
durante su permanencia en la institucion. En este se debe registrar, los estimulos, las faltas,
las situaciones, las acciones formativas, los correctivos que se han brindado, el
acompafamiento recibido y los resultados obtenidos mediante las intervenciones de tipo
pedagogico y formativo. Este instrumento puede ser diligenciado por el maestro
acompafante de area, titular, coordinador, directora o rector y se realiza a través de la
plataforma existente en la institucidon. Al realizar un registro en el observador, éste debe ser
autorizado por el coordinador de desarrollo humano.

ARTICULO 47. APLICACION DEL DEBIDO PROCESO. El Debido Proceso es un derecho
fundamental establecido en el articulo 29 de la Constitucion Politica que consiste en el
juzgamiento que se hace a los estudiantes infractores conforme a leyes preexistentes, ante
las autoridades académicas competentes y de conformidad con el Manual de Convivencia
Escolar de la Institucion Educativa, con la observancia de las formalidades legales.

Conforme a la misma doctrina, para el Colegio es claro que si bien es cierto los
establecimientos educativos deben preservar el debido proceso y el derecho a la defensa en
la imposicion de sanciones disciplinarias a sus estudiantes, los tramites encaminados a la
imposicién y aplicacion de esas sanciones no deben seguir la misma rigurosidad y ritualidad
de los procedimientos judiciales que se adelantan en la Jurisdiccion del Estado, en la
medida que el objeto social de las instituciones educativas no puede convertirse en la
sustanciacion de expedientes disciplinarios.



Sin perjuicio de lo anterior, de conformidad con la sentencia T — 196 de 2011 de la Corte
Constitucional, en el Colegio se llevara a cabo el siguiente procedimiento para la imposicion
de las sanciones disciplinarias por la comision de faltas graves y muy graves, asi:

1. La comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario interno al
estudiante a quien se le imputan las conductas constitutivas de sancion.

2. La formulacion de los cargos imputados al estudiante, la cual se hard mediante
documento escrito notificado al estudiante y a sus padres o representantes legales,
dejando constancia en ella de manera clara y precisa de las conductas, las faltas
disciplinarias a que esas conductas dan lugar, indicando las normas del manual de
convivencia que consagran las faltas, y la calificacion provisional de las conductas
como faltas disciplinarias.

3. Eltraslado al estudiante imputado de todas y cada una de las pruebas que
fundamentan los cargos formulados en su contra.

4. La indicacion del término durante el cual el estudiante acusado puede formular sus
descargos de manera oral y escrita, controvertir las pruebas presentadas en su
contra y allegar las pruebas que €l y/o sus representantes legales consideren
necesarias para sustentar sus descargos.

5. El pronunciamiento definitivo de las autoridades competentes del Colegio,
mediante un acto motivado y congruente.

6. La imposicién de una sancién proporcional a los hechos, actos u omisiones que
motivaron la apertura de la investigacion disciplinaria interna en contra del
estudiante.

7. La posibilidad de que el estudiante y/o sus padres o representantes legales puedan
controvertir, mediante los recursos y medios de impugnacion establecidos en el
presente manual de convivencia, todas las decisiones sancionatorias emitidas por
las autoridades competentes del Colegio.

Al respecto, para la institucion es de suma importancia garantizar todos los derechos que
componen el derecho al debido proceso de sus estudiantes, sin que ello implique que la
Institucién Educativa se termine convirtiendo en un estrado judicial, razén por la cual este es
uno de los principios fundamentales y orientadores del procedimiento disciplinario aplicable
a nuestras estudiantes, el cual esta explicado por la Corte Constitucional en los siguientes
términos:

“Si bien con menor rigor que en los procesos judiciales, las anteriores garantias constitucionales deben
ser observadas por quienes detentan la potestad sancionatoria en cada institucion, incluso cuando en
los reglamentos disciplinarios no se encuentren requlados los procedimientos.

De esta forma, la informalidad que caracteriza este tipo de procesos no excusa al sancionador de
observar los principios y garantias constitucionales del debido proceso." (Corte Constitucional,
sentencia T— 196 de 2011. Subrayado fuera del texto original).




Por lo anterior, sin perjuicio de las medidas formativas y pedagdgicas propias del caso,
ante la comision de una presunta falta o situacion tipo Il o I, el procedimiento disciplinario
aplicable sera el siguiente:

1. APERTURA DE INVESTIGACION DISCIPLINARIA.

a. Version libre de los involucrados: Enterada la institucion por cualquier medio de
una presunta falta o situacion tipo Il y/o lll en que incurra alguno o varios
estudiantes, preliminarmente se escucharan las versiones de las partes
involucradas en la coordinacion de desarrollo humano respectiva, sin que esto
suponga inculpacion alguna, con el fin de precisar y establecer los hechos,
motivos, lugar, personas implicadas, gravedad, entre otros aspectos relevantes
para la investigacion. De ser necesario, se planteard una conversacion adicional
entre las partes involucradas, en presencia del coordinador. Este paso del
procedimiento no requerira en ningun caso de la presencia de los padres o
acudientes del estudiante, teniendo en cuenta que el Colegio no puede estar
inhibido ni impedido para realizar y cumplir su labor y su misién de formar y
educar nifios y jovenes. Los estudiantes hablaran con apego a la verdad y
veracidad de la informacién. No hacerlo les acarreara las sanciones disciplinarias
y los correctivos establecidos en el presente manual de convivencia.

b. Informacion a padres de familia o acudientes: El mismo dia que se abra la
investigacion disciplinaria, los padres de familia o acudientes seran informados
por escrito de la situacion que origina la apertura de la misma, por parte de la
coordinacion de desarrollo humano respectiva, a fin de que acudan al Colegio a
acompafar a su hijo en la diligencia de descargos y, en general, para representar
a su hijo en el marco de la investigacion, para lo cual seran citados a través de los
medios o canales institucionales del Colegio.

C. Prevencion de no comparecencia: Si el estudiante no se presenta a rendir sus
descargos, en compafiia de al menos uno de sus padres, acudientes o
representantes legales, de manera injustificada a juicio de la coordinacién, la
investigacién seguird su curso normal y se dejara constancia por escrito en la
carpeta del estudiante de la no comparecencia, caso en el cual el Colegio
entendera que hay renuencia a ejercer su derecho a la defensa.

2. FORMULACION DE CARGOS.

La formulacién de los cargos sefialados al estudiante se hard mediante documento escrito
notificado al estudiante y a sus padres o representantes legales, dejando constancia en ella de
manera clara y precisa de las conductas y las faltas disciplinarias a que esas conductas dan
lugar, indicando las normas del manual de convivencia que consagran las faltas, la calificacion
provisional de las conductas como faltas disciplinarias y las posibles sanciones a imponer en



caso de que se demuestre la responsabilidad del estudiante en la comision del hecho
investigado.

3. EJERCICIO DEL DERECHO A LA DEFENSA POR EL INVESTIGADO.

a. Solicitud de pruebas por parte del estudiante investigado y/o sus padres: Una vez
escuchados los descargos de las partes, el estudiante y/o sus padres o representantes
podran solicitar ampliacion de la investigacion e, igualmente, podran solicitar la practica
de pruebas y/o aportar las que tengan en su poder y que estimen convenientes,
pertinentes y Utiles para demostrar su inocencia. Esta solicitud debera ser formulada por
escrito en medio fisico (no electronico) y deberd ser presentada en la Secretaria del
Colegio, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes contados a partir del dia habil
siguiente al de la presentacion de los descargos. Transcurrido este plazo sin que medie
esta solicitud, se entendera que no hay interés en presentarla.

Asi mismo, la institucion, a través de la coordinacion de desarrollo humano respectiva,
Directora o el Rector, segun corresponda en cada caso, de acuerdo con la naturaleza y
caracteristicas de la falta o situacion investigadas, se reserva la facultad de no aceptar y
de no decretar y practicar aquellas pruebas que sean superfluas, inutiles, inconducentes
o impertinentes, decision contra la cual solo proceden los recursos de reposicion y de
apelacion, el primero ante el mismo 6rgano o instancia que adopté la determinacion de
negar el decreto y la practica de pruebas y, el segundo, ante el Consejo Directivo del
Colegio. Una vez que quede en firme la decision correspondiente, el proceso
disciplinario continuara su curso normal.

b. Presencia de los padres. La reunién en la cual el estudiante rinda sus descargos y
explicaciones contara con la presencia de al menos uno de sus padres o acudientes,
guienes velaran por el cumplimiento de los derechos e intereses de su hijo o acudido en
el transcurso de la investigacion. Durante la reunién que para tal efecto se lleve a cabo,
los padres escucharan con atencion las explicaciones y manifestaciones del estudiante,
sin que puedan interrumpir su declaracion, dado que ellos podran, después de la
intervencién de su hijo o acudido, hacer los comentarios y las manifestaciones que a
bien tengan en procura de ejercer la defensa del estudiante. El Colegio tomara las
medidas necesarias para garantizar la idoneidad, transparencia y objetividad de la
diligencia. En caso de ser necesario para garantizar el orden y el respeto de la diligencia,
el representante del Colegio podra solicitar el retiro de los padres o acudientes, dejando
constancia expresa de los motivos, caso en el cual la diligencia continuara en presencia
de otro padre de familia y/o de otro representante del Colegio.

De la reunién se dejar4 constancia en un acta (formato institucional), en la que se
consignaran Unicamente los aspectos relevantes para la investigacién, la cual sera firmada por
todos los que en ella intervengan.




En caso de negativa de los padres o acudientes a asistir a las reuniones correspondientes a
las etapas en las cuales ellos deben estar presentes para garantizar los derechos e
intereses del estudiante, o en caso de inasistencia injustificada a las mismas a juicio de la
coordinacion o rectoria, no obstante haber sido debidamente informados y citados, el
Colegio designara un tutor entre los padres de familia del mismo o de otro grado escolar, en
el cual se encuentre cursando estudios, el estudiante cuya conducta, comportamiento, falta
u omision se esté investigando.

4. RESULTADO DE LA INVESTIGACION

a. Absolucién: Una vez escuchadas las versiones de las partes involucradas y
analizada la totalidad de las pruebas practicadas, el 6rgano o ente competente podra
determinar que no hubo falta o que el estudiante investigado no fue quien la cometio,
caso en el cual el estudiante sera absuelto mediante escrito dirigido a sus padres o
acudientes, y no generara ninguna anotacién negativa en su hoja de vida.

La decision de absolucion podra ser impugnada solo por los interesados en el
desarrollo de la investigacion disciplinaria, mediante el uso de los recursos previstos
en este reglamento, caso en el cual el expediente sera remitido al Consejo Directivo
para su estudio, revision y decisién en segunda instancia, contra la cual no procedera
ningdn recurso.

b. Imposicion de sancion

e Si escuchada la version del estudiante y practicadas las pruebas decretadas por el
Colegio, se determina que existi6 al menos una falta o situacion tipificada en el
presente Manual 0 en la normatividad vigente y se establece, mas alla de toda duda
razonable, su comision o participacion en ella, inmediatamente o a méas tardar dentro
de los cinco (5) dias habiles siguientes, se impondra la sancion correspondiente.

e La decision sancionatoria sera notificada al estudiante y a sus padres o acudientes,
dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su expedicion por el ente u
organo competente para imponerla.

e Si la sancién es de cancelacion de la matricula, los padres de familia o acudientes
seran escuchados previamente en el Comité Escolar de Convivencia, en primera
instancia, y cuando hayan interpuesto el recurso de apelacién de manera oportuna y
con el lleno de los requisitos contra la decision del mencionado Comité, seran
escuchados previamente en el Consejo Directivo, en segunda instancia, antes de que
este resuelva el recurso. No obstante, la inasistencia de los padres a las respectivas
sesiones, por cualquier causa, no impedira la expedicion de la decision por parte de
los mencionados 6rganos. En caso de que, por cualquier circunstancia, no hagan uso
de este derecho, el érgano competente designara un tutor de entre los padres de
familia del mismo o de otro grado escolar en el cual se encuentre cursando estudios



el estudiante cuya conducta comportamiento, falta u omision se esté investigando, a
fin de que lo represente en la respectiva reunion.

5. MEDIOS DE IMPUGNACION

En el Colegio, como garantia de los derechos a la defensa y al debido proceso, se
establecen los recursos de reposicion y apelacion contra las decisiones que de acuerdo con
este manual de convivencia son procedentes, asi:

e REPOSICION: Procede contra las sanciones de clausula especial de matricula y
cancelacion de matricula impuestas por la Rectoria, por la comision de faltas o
situaciones tipo Il y tipo lll, caso en el cual el estudiante y/o los padres o acudientes
podran interponerlo ante la instancia que lo profiere, debidamente sustentado, por
medio fisico en la secretaria de la Rectoria, correo electronico institucional o Sistema
Béasico de Informacion Institucional, explicando las razones por las cuales no estan de
acuerdo con ella, dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes a la notificacién de la
sancion. La Rectoria tiene (10) dias héabiles para resolver el recurso, mediante
decision que sera comunicada a los interesados en la forma establecida en este
manual. Transcurrido este plazo sin que los interesados hayan recibido ninguna
notificacion, se entendera que la peticién contenida en el recurso ha sido aceptada.

Este recurso también procede contra las decisiones de absolucién expedidas por los
diferentes érganos o instancias del Colegio, por parte de los interesados, quienes tengan
interés legitimo en el caso.

e APELACION. Procede contra las sanciones de clausula especial de matricula o de
cancelacion de matricula, impuestas por la Rectoria, para cuyo efecto el estudiante
y/o los padres o acudientes podran interponerlo, directamente o de manera
subsidiaria al de reposicion, debidamente sustentado, por medio fisico en la
secretaria de la Rectoria, correo electronico institucional o Sistema Basico de
Informacion Institucional, explicando las razones por las cuales no estan de acuerdo
con ella, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la notificacion del recurso
de reposicion. ElI Consejo Directivo tiene (10) dias habiles contados a partir de la
fecha de radicacién de la apelacién para resolver y comunicar a los interesados
mediante decision contra la cual no procede ningln recurso y la cual pone fin a la
investigacion disciplinaria interna. Transcurrido este plazo sin que los interesados
hayan recibido ninguna notificacion, se entendera que la peticion contenida en el
recurso ha sido aprobada.

El Rector o Directora se abstiene de deliberar como parte del Consejo Directivo, cuando este
deba resolver un recurso de apelacion. Por tal motivo, si intervendra y hara parte de la
respectiva sesion del Consejo Directivo, en la cual se estudie y decida el caso que haya sido
materia de recurso de apelacion.

La presentacion de los recursos con el lleno de los requisitos previstos en el manual de
convivencia suspende el efecto de las sanciones hasta la decisién que los resuelva, salvo en
aquellos casos en los cuales se haya sancionado disciplinariamente al estudiante con la



cancelaciéon inmediata de la matricula por la comisibn de faltas graves que estén
relacionadas directa o indirectamente con situaciones tipo lll, en los cuales el recurso de
apelacion se concedera en el efecto devolutivo, lo cual significa que la sola presentacion del
recurso no suspende el cumplimiento de la sancién, caso en el cual el estudiante sera
reintegrado de inmediato, como efecto de que el Consejo Directivo revoque, modifique o
deje sin efecto la sancion, evento en el cual la coordinacion de desarrollo humano
respectiva. Procedera a preparar lo relacionado con el plan de nivelacion por el tiempo que
duré la cancelacion de la matricula.

Las sanciones quedan en firme y ejecutoriadas a partir del dia habil siguiente al de la
notificacién de las decisiones por medio de las cuales se decidan los recursos interpuestos.
Si los interesados no interponen ningdn recurso o lo interponen de manera extemporanea,
las decisiones quedaran en firme el dia hébil siguiente al de su notificacion personal a los
interesados por los medios y canales institucionales dispuestos para tal fin.

No seran estudiados los recursos que no sean presentados por escrito y/o que no estén
debidamente sustentados, caso en el cual la Coordinacion de desarrollo humano procedera
a comunicarlo de plano al interesado, sin necesidad siquiera de que el expediente haya sido
repartido en la instancia competente para su tramite.

Contra las sanciones disciplinarias, medidas pedagdgicas y formativas y, en general,
acciones correctivas y preventivas impuestas y/o acordadas y/o tomadas por los diferentes
organos del Colegio, producto de faltas leves y/o de situaciones tipo |, ho procede ningun
recurso.

La falta de interposicion de los recursos, su presentacion extemporanea y/o sin el lleno de
los requisitos establecidos en el presente manual, hard suponer en las directivas del Colegio
la conformidad y aceptacion del estudiante y de sus padres o acudientes con las decisiones
sancionatorias correspondientes y, en general, con las medidas adoptadas por el Colegio en
sus funciones de educar y formar a los estudiantes.

El recurso de apelacion, interpuesto subsidiariamente al de reposicion, exige su
presentacion y sustentacion en el mismo escrito. El recurso de reposicién no es obligatorio
para interponer el de apelacion.

ARTICULO 48. NOTIFICACIONES. Las Resoluciones de Rectoria, Consejo Directivo,
Comité de Convivencia, que tienen que ver con las sanciones con los estudiantes, se
entregaran mediante Acta de Notificacion en la secretaria, tres dias habiles después de
acordada la decision y expedida la Resolucion o el Acuerdo.

ARTICULO 49. DEL NOMBRE DE LAS DECISIONES. Las decisiones que expide el Rector
o que resuelve el Rector, se denominaran en la Institucién “Resoluciones”. Las decisiones
del Consejo Directivo, por ser una Corporacion y la maxima autoridad de la Instituciéon, se
denominaran “Acuerdos”. También se denominaran Acuerdos, las decisiones que emanen
del Comité de Convivencia Escolar.



CAPITULO VI

DEL GOBIERNO ESCOLAR Y LA ORGANIZACION ESTUDIANTIL

ARTICULO 50. REGLAMENTACION. EI Gobierno Escolar en la Institucion esta
organizado segun lo dispuesto en los articulos 142 de la ley 115 de 1994 y 19 del
decreto 1860 de 1994 y el decreto 1286 de 2005.

ARTICULO 51. DE LA DEMOCRACIA ESCOLAR PARTICIPATIVA'Y DEL PROCESO
ESCOLAR.

Son objetivos de la Democracia Escolar Participativa:

1.

2.

Servir como voceros eficaces que lleven a las distintas instancias directivas
todas las iniciativas e inquietudes de los miembros de la Comunidad Educativa.
Analizar y presentar propuestas que contribuyan al mejoramiento del presente
Manual de Convivencia y crear mecanismos para su interiorizacion, logrando asi
que la vida en la Institucion sea méas agradable.

Analizar y presentar propuestas que contribuyan al mejoramiento del proyecto
Educativo Institucional.

Servir como organizadores de eventos académicos, culturales, religiosos,
deportivos o sociales, logrando una mayor eficacia en las actividades
programadas.

Crear mecanismos viables de conciliacion para la solucion de problemas y
conflictos entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Tener participacion, en el conocimiento y en las decisiones mismas, respecto de
los procesos administrativos y pedagdégicos de la Institucién.

ARTICULO 52. LOS MIEMBROS DEL GOBIERNO ESCOLAR SON:

B w

No o

El Consejo de padres seran elegidos, uno por cada curso, en la primera
asamblea.

El representante de los Estudiantes ante el Consejo Directivo sera elegido por el
Consejo Estudiantil.

Consejo Académico, conformados por los docentes de las diferentes areas.

Los Representantes de la Asociacion y del consejo de padres de familia son
elegidos por voto popular en la primera asamblea general de padres.
Representantes de curso elegidos por los estudiantes en cada grado.

El Personero Estudiantil, elegido por todos los estudiantes.

Docentes miembros de Consejo directivo, elegidos por los Docentes y/o
directivos.



ARTICULO 53. Los 6rganos de Gobierno Escolar en la Institucién son:

1. El Rector.

2. El Consejo Directivo.
3. El Consejo Académico.
4. Consejo Estudiantil.

ARTICULO 54. Otros 6rganos de gestion y participacion son:

Consejo de Padres de Familia.
Asociacion Padres de Familia.
Comisiones de Evaluacién y Promocion.
Comité Social.

Comité Escolar de convivencia.

agrwnE

ARTICULO 55. DEL RECTOR. El Rector es el representante legal de la Institucion ante
las autoridades educativas locales, Departamentales, Nacionales. Es el ejecutor de las
decisiones del Gobierno Escolar.

ARTICULO 55. SON FUNCIONES DEL RECTOR. Las establecidos en el articulo 25
de Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994.

ARTICULO 57. DEL CONSEJO DIRECTIVO. El Consejo Directivo es la primera y
principal instancia de participacion de la Comunidad Educativa y es el 6rgano
responsable de la orientacion de las politicas generales administrativas y pedagdgicas
de la Institucion. Los Integrantes de Consejo Directivo y sus funciones se encuentran
estipulados en los articulos 21 y 23 Decreto 1860 de 1994.

ARTICULO 58. SECRETARIO (a) DEL CONSEJO DIRECTIVO. Funciones: Elaborar el
Acta de cada reunion y darle el tramite correspondiente, y llevar los archivos del
Consejo.

PARAGRAFO: La Secretaria del Consejo Directivo serd desempefiada por la
secretaria(o) de rectoria y aprobado por el mismo Consejo.

ARTICULO 59. DEL CONSEJO ACADEMICO. El Consejo Académico es el 6rgano
responsable de la marcha académica de la Institucion. Esté integrado por:

1. El Rector, quien lo preside.
2. El Coordinador de desarrollo humano respectivo
3. Los jefes de las diferentes areas académicas.

ARTICULO 60. Son funciones del Consejo Académico: Los establecidos en el articulo
24, Decreto 1860 de 1994.

ARTICULO 61. MECANISMOS DE ELECCION. Los miembros del Gobierno,
escolar seran elegidos mediante voto secreto directo y libre, en elecciones



publicas, y deben tener por lo menos dos afios de antigiedad para los Padres de
Familia, dos afios para los estudiantes, dos afios para los docentes.

ARTICULO 62. Las elecciones publicas se llevaran a cabo 30 dias calendario siguiente
al de la iniciacion de clases del periodo lectivo anual.

ARTICULO 63. El Gobierno escolar es el responsable de la marcha general de la
Institucion, desde los principios de la democracia participativa que promueve la
injerencia efectiva de los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa en la
gestidn, planeacion, ejecucion y evaluacion de las tareas educativas establecidas en el
Proyecto Educativo Institucional.

ARTICULO 64. El Gobierno Escolar en la Institucion esta organizado segun lo
dispuesto en los articulos 142 de la ley 115 de 1994 y 19 del decreto 1860 de 1994 vy el
decreto 1286 de 2005.

ARTICULO 65. DEL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES. EI Personero de los
estudiantes es el defensor y veedor de los derechos y deberes de los estudiantes en la
Institucién. En el momento de su eleccién debera estar cursando el grado undécimo.

ARTICULO 66. REQUISITOS PARA SER ELEGIDO.

1. Poseer la condicién de estudiante de 11 grado de la Institucion.

2. Haber cursado los grados 9 y 10 en la Institucion.

3. Haber observado buena conducta y haber logrado un rendimiento
académico satisfactorio.

4. No haber incurrido en sanciones disciplinarias graves, contempladas en el
Manuel de Convivencia.

5. Ser un lider auténtico, dotado de actitud de servicio explicita y manifiesta.

6. Excelente presentacion personal, establecer buenas relaciones humanas;
poseer gran capacidad para mediar conflictos.

7. Presentar un plan de gobierno, claro y preciso sobre las actividades
que va a Realizar y que sean realizables.

ARTICULO 67. FUNCIONES DEL PERSONERO Las siguientes:

1. Promover la defensa de los derechos y el cumplimiento de los deberes
de los estudiantes de la Institucién para ello, podra utilizar los recursos
gue la institucién le asigne, pedir la colaboracién del Consejo Estudiantil
y organizar foros u otras formas de deliberacion.

2. Recibir, analizar y evaluar las quejas y reclamos que presente los
estudiantes sobre lesiones a sus derechos y a las que formule cualquier
persona de la Comunidad Educativa sobre el incumplimiento de las
obligaciones de los estudiantes.

3. Presentar ante el Rector y coordinadores, las solicitudes de oficio que
considere necesario para proteger los derechos de los estudiantes y
facilitar el Cumplimiento de sus deberes.

4. Ser testimonio y ejemplo ante los miembros de la Comunidad Educativa.

5. Elaborar y presentar el cronograma de actividades a realizar durante el
afno a la rectoria y coordinacion del Colegio.

6. Rendir informe de su gestibn en forma periddica, de acuerdo a lo



programado en el cronograma de actividades.

PARAGRAFO: EIl ejercicio o cargo de Personero de los estudiantes es
incompatible con el representante de los estudiantes al Consejo Directivo.

ARTICULO 68. El Personero de los Estudiantes podra perder su investidura y ser
destituido por una de las siguientes causas:

1. Si hay fraude comprobado en el proceso electoral.

2. Sisu mandato le es revocado por los electores.

3. Si llega a ser sancionado por faltas disciplinarias segun el presente
Manual de Convivencia.

4. Si utiliza su investidura para evadir responsabilidades académicas o
comportamentales.

5. Sientorpece las politicas educativas de la Institucion.

6. Sino cumple con alguna de las funciones que se le han asignado en el
articulo 67 del presente Manual de Convivencia.

PARAGRAFO 1: La peticién de destitucion la podran presentar, ante el Consejo
Directivo, los electores, el Consejo Estudiantil, el Consejo Académico, la Directora y el
Rector.

PARAGRAFO 2: El personero en proceso de destitucion dispondra de tres dias habiles
para interponer sus recursos y tendra oportunidad, para realizar su defensa ante el
Consejo Directivo.

ARTICULO 69. NUEVO PERSONERO. Para elegir a un nuevo Personero de los
Estudiantes, el Coordinador de desarrollo humano, presentara una terna al Consejo
Directivo de aquellos estudiantes que fueron candidatos a la personeria y que
cumplen con requisitos para su eleccion; y en caso que no haya candidatos, abrir
nuevas inscripciones.

ARTICULO 70. DEL CONSEJO ESTUDIANTIL. El Consejo Estudiantil es el 6rgano
institucional que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion de los
estudiantes en la dinamica educativa del Colegio, estard integrado por los
representantes estudiantiles, uno por cada grado desde segundo hasta
undécimo. Para pertenecer a €l se necesita estar debidamente matriculado en la
Institucion, y contar por los menos con un afio de antigiiedad, demostrando clara
identificacion con la filosofia Colprima. Por organizacion interna, los miembros del
Consejo Estudiantil se denominarén alcaldes de grado.

PARAGRAFO: El Alcalde de grado podria ser destituido de su cargo. Si no cumple
con sus compromisos académicos, comportamentales y las funciones de su cargo.

ARTICULO 71. FUNCIONES. Son funciones del Consejo Estudiantil:

1. Coordinar los diferentes comités de curso (asistencia, comportamental,
académico, cultural y deportivo,).
2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo y



3.
4.

asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.
Reflexionar y proyectar acciones que estimulen el progreso de la Institucion.
Aportar ideas que conduzcan al mejoramiento continuo de la educacion.

ARTICULO 72. DE LOS ALCALDES DE CURSO.

En cada uno de los cursos se debe elegir un lider principal o alcalde del grupo que
recibira internamente el titulo de alcalde. La eleccién debe ser de caracter democratico
y se realiza al iniciar el afio escolar.

ARTICULO 73. FUNCIONES DE LOS ALCALDES DE CURSO.

1.
2.
3

9.

Ser parte del Consejo Estudiantil.

Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

Coordinar los diferentes comités de curso (asistencia, comportamental,
cultural y deportivo).

Asumir responsablemente las funciones propias de su cargo.

Supervisar los procesos electorales del estudiantado.

Ser puente entre los alumnos y docentes, asi como con los demas
estamentos de la Comunidad Educativa.

Promover la defensa de los derechos y el cumplimiento de los deberes

de los estudiantes de la Institucion.

Recibir, analizar y evaluar las quejas, reclamos y sugerencias que presenten
los estudiantes acerca de sus derechos, deberes y comunicar
oportunamente a la coordinacion.

Ser testimonio y ejemplo ante los miembros de la Comunidad Educativa.

PARAGRAFO: El Alcalde de curso podria ser destituido de su cargo si no
cumple con sus obligaciones.

CAPITULO VII

DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTO

ARTICULO 74. DE LOS ESTIMULOS. Los méritos y logros de los estudiantes
seran reconocidos por la Comunidad Educativa a lo largo de afio escolar. La
Institucion reconoce las acciones positivas a los miembros de la poblacion escolar
que se distinguen por su desempefio e interiorizacibn de los elementos
constitutivos del Perfil Colprima y a quienes asuman progresivamente y reafirmen
con su comportamiento los objetivos educativos planteados en los propdsitos
Institucionales y en el Proyecto Educativo Institucional.



ARTICULO 75. DURANTE EL ANO ESCOLAR.

1.

2.

ESTIMULO:

a. lzar el pabellon nacional, departamental, de Cacuta y de la Institucién en
actos civicos y culturales.

b. Representar la Institucion en actividades culturales, deportivas, sociales y
académicas dentro y fuera de la Institucion.

c. Reconocimiento publico por los méritos, académicos, deportivos,
culturales y civicos.

d. Anotacion de felicitacion y reconocimiento en el observador del
estudiante.

MENCION DE HONOR: Se concede en cada periodo a un maximo de 5
estudiantes por curso, que hayan obtenido calificacion de SUPERIOR o ALTO
en cada una de las areas, y comportamiento SUPERIOR. Se distingue por su
liderazgo positivo, participacion en las actividades propuestas en la Institucion,
genera ambientes positivos, ganador de estimulos. Segun estudio realizado en
la Comision de Evaluacion y promocion. Avalado o rechazado por la Directora, el
Rector y el Coordinador de desarrollo humano respectivo.

PARAGRAFO: En los cursos donde no haya estudiantes que cumplan lo
establecido en el numeral 2, se escogerda, al estudiante de mejor desempefio en
ese Ccurso.

ARTICULO 76. AL FINALIZAR EL ANO ESCOLAR.

a.

d.

PLACA DE HONOR. Al mejor estudiante de primaria y bachillerato por haberse
destacado durante el afio escolar por su desempefio académico vy
comportamental.

MEDALLAS PRIMERO Y SEGUNDO PUESTO. Estudiantes que, por su alto
desempefio académico disciplinario durante su afio escolar, en Preescolar,
primaria y bachillerato.

MEJOR DESEMPENO EN LAS PRUEBAS DE ESTADO. Se concede placa de
honor al estudiante que haya obtenido el mejor desempefio en las pruebas saber
11. Esta distincion la otorga la Rectoria.

OTROS ESTIMULOS: Que, a juicio de la rectoria, conceder premios especiales
para actividades o situaciones no contempladas en los numerales anteriores.



CAPITULO VIII

DE LOS UNIFORMES Y LA PRESENTACION PERSONAL

ARTICULO 77. DE LA PRESENTACION PERSONAL. Los estudiantes portaran tres
uniformes que los distinguiran en las diferentes ocasiones.

1.

a.

UNIFORMES PARA LOS HOMBRES.

DE GALA: (de primero a undécimo grado) Pantalon beis correa marrén,
camisa verde claro, manga larga, con el nombre del colegio bordado en el
lado izquierdo, y franela blanca. Zapatos de cuero marron, medias color
beis, y corbata vino tinto.

. DE DIARIO: pantalon beis, correa marrén, camisa guayabera beige manga

corta, cuello sport, con el escudo de la Instituciéon bordado en el lado izquierdo,
franela blanca, zapatos de cuero marron (de vestir) y medias del color beis.

EDUCACION FiSICA: Cami-buso blanco con vivos rojo y azul, en el cuello y
mangas. Pantaloneta con vivos rojo y azul en los laterales; abertura de
aproximadamente cuatro centimetros en el borde inferior. Sudadera de color
blanco con franjas verticales rojo y azul; en la pierna izquierda, de manera
vertical la palabra “COLPRIMA”, en letras rojas. Tenis blancos y medias blancas.

PARAGRAFO 1: No presentarse con figuras en el corte del cabello, piercing, tatuajes
en lugares visibles.

PARAGRAFO 2: Los pantalones de los tres uniformes deben conservar la amplitud de
la bota confeccionada.

2.

UNIFORME PARA LAS MUJERES

a. DE GALA: Jumper color camel, a cuadros con 3 pliegues uno frontal y dos

laterales en la parte de adelante y atras; con bolsillo y cierre lateral, cinturén de
la misma tela; lleva el nombre del colegio bordado en la parte superior izquierda
del pecho. Blusa color verde claro, manga larga cuello semi sport, cordén color
vino tinto con el escudo de la Institucién. Zapatos marrones y medias color beis
con el nombre del colegio en la parte superior. La falda debe portarse con un
largo a mitad de la rodilla.

DE DIARIO: Jumper de tela escocesa, color camel, a cuadros con 3 pliegues
uno frontal y dos laterales en la parte de adelante y atrds. Cinturdn de la misma
tela, camisa dacrén color beige, manga corta con vivo en sesgo de la tela del
jumper, cuello sport con vivo en sesgo de la misma tela del jumper. Zapatos
color marrén medias beige en la parte superior con el nombre del colegio. La
falda debe portarse con un largo a mitad de la rodilla.



c. EDUCACION FiSICA: Cami-buso blanco con vivos rojo y azul, en el cuello;
mangas. Pantaloneta con vivos rojo y azul en los laterales; abertura de
aproximadamente cuatro centimetros en el borde inferior. Sudadera de color
blanco con franjas verticales rojo y azul; en la pierna izquierda, de manera
vertical la palabra “COLPRIMA”, en letras rojas. Tenis blancos y medias blancas.

PARAGRAFO 3: Los accesorios del cabello deben coincidir con el color del uniforme,
sin piercing, sin tatuajes visibles, aretes acordes con el uniforme en tamaiio y color. Las
ufias deben ser cortas, maquillas con brillo o estilo franceés.

3. UNIFORME PARA LA BANDA DE HONOR. Se conforma por:

1. Casco prusiano en latén de bronce y penacho rojo.

2. Guerrera o0 casaca rojo y blanco con cuello. Charreteras y pufios de
color rojo, botones dorados.

3. Pantaldn blanco con rayas rojas y tensores de bota color blanco.

4. Zapatos de vestir color negro de cordon.

5. Guantes blancos o negros segun la ocasion lo amerite.

6. Banderin y/o gallardete con bordes verticales, color rojo y azul, fondo

blanco y escudo del Colegio Primero de Mayo. En la parte inferior flecos
rojos.

PARAGRAFO 1: el uniforme debe ser portado siempre dentro o fuera de manera
correcta y segun las orientaciones dadas por las autoridades del Colegio.

4. OTROS UNIFORMES. Para las clases de natacion los hombres usaran
pantaloneta de licra y las mujeres usaran vestido de bafio enterizo de licra, y
tanto hombres como mujeres utilizaran gorro del mismo material.

PARAGRAFO 1: La camiseta de la promocion y de la Técnica iran acompafiadas de
pantaldn jean largo sin rotos y con zapato deportivo cerrado.

PARAGRAFO 2: Cuando en el Colegio se realiza “JeanDay” el pantalon utilizado debe
ser jean largo, sin rotos, con zapato deportivo cerrado, blusa con manga que cubra
completamente el abdomen para las nifias.

PARAGRAFO 3: La presentacion personal de los estudiantes dentro y fuera de la
institucion debe estar dentro de los parametros de higiene, aseo y orden establecidos



CAPITULO IX

DE LAS ACTIVIDADES PEDAGOGICAS COMPLEMENTARIAS

ARTICULO 78. DE LAS SALIDAS PEDAGOGICAS. Una salida pedagdgica es una
actividad que tiene como finalidad favorecer en el estudiante el aprendizaje interdisciplinario
o particular sobre una temética especifica y que se realiza fuera de la Institucion. Las salidas
pedagdgicas deben responder a un proyecto previamente elaborado en el nivel o en el
departamento. Su planeacion debe ser, en lo posible, interdisciplinaria y debe contener,
como minimo, los siguientes aspectos:

1. Objetivo.

2. Justificacion.

3. Intencionalidad.

4. Metodologia.

5. Lugar a visitar. Este lugar debe estar acorde con la temética y con los intereses de las
diferentes &reas involucradas. Igualmente se debe especificar el itinerario, y analizar muy
bien la seguridad del lugar.

6. Recursos (Presupuesto).

7. Disefar un plan de trabajo para antes, durante y después de la salida.

8. Agenda.

La formacién integral en el Colegio busca desarrollar en los estudiantes competencias que
abarcan diferentes dmbitos de su vida, tanto en lo académico como en lo formativo. El
aprender haciendo y el aprendizaje aplicado y perdurable, son algunos de nuestros
principios pedagogicos sobre los cuales se construye el desarrollo espiritual, ético, afectivo,
cognitivo, corporal, socio-cultural y comunicativo.

En el marco de nuestra misién institucional, las salidas pedagdgicas se constituyen en un
medio a través del cual se identifican diferentes contextos en los que nuestros estudiantes
pueden desarrollar su potencial de accidn.

CAPITULO X
DE LOS EDUCADORES.

ARTICULO 79. EL EDUCADOR. Las personas que ejercen la Profesion Docente, se
denominan genéricamente Educadores, ya sean Directivos Docentes o Docentes. Decreto
2277 de 1979 y segun Ley 60 de 1993 y Ley 115 de 1994. Se consideran educadores de la
Institucidén todos aquellos que presten este servicio, sin tener en cuenta el tipo de vinculacion
y por tanto gozan de los mismos derechos y estimulos, y estan sujetos a los mismos
deberes, prohibiciones y sanciones.



ARTICULO 80. PERFIL DEL EDUCADOR- COLPRIMA. El educador de la Institucion
educativa PRIMERO DE MAYO, inspirado por la filosofia y estilo educativo Colprima posee
las siguientes caracteristicas:

1.

2.

w

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.
24.

Proyecta su labor educativa como un acto de amor que promueva el afecto y la
ternura como dimensiones del ser Humano.

Es consciente que es forjador del nuevo ser humano y sociedad que se requiere
actualmente.

Posee una imagen positiva de si mismo, sin ambivalencias ni complejos.

Es una persona dedicada a la educacion humana y cristiana y académica de
calidad de los nifios, jovenes y adultos.

Manifiesta alta capacidad de compromiso con las soluciones de los problemas
de la época y de la situacion social en que vivimos.

Posee excelente comunicacion y dialogo espontaneo.

Demuestra madurez humana y equilibrio emocional.

Integra las capacidades de guia y compresion de sus estudiantes.

Se compromete con la verdad, la discrecién y la lealtad.

. Integra en su actuar la cultura, la urbanidad y excelentes modales.
. Mantiene entusiasmo, animo, alegria, optimismo, dinamismo y decision.
. Demuestra alta capacidad para trabajar en equipo y colaborar

desinteresadamente.

Vive las virtudes de la paciencia, prudencia humildad y bondad.

Demuestra significativamente competencia profesional y creatividad para revisar
nuevas estrategias pedagogicas que rompan con los esquemas tradicionales de
la educacion.

Posee un lenguaje claro, preciso, digno y sencillo.

Es mediador en la resolucion de conflictos y en los procesos educativos.
Demuestra capacidad de adaptacion a las situaciones y actuaciones de
estudiantes.

Posee e incentiva el espiritu de investigacion entre los estudiantes y compafieros
de trabajo.

Profundiza su disciplina especifica y la integra a las demas areas del saber.

Es consciente de su responsabilidad en el éxito del Proyecto Educativo
Institucional, como una alternativa de cambio para nuestro pais.

Es un lider que sintetiza el potencial de sus estudiantes, compafieros, Padres de
Familia y deméas miembros de la Comunidad Educativa.

Posee la capacidad para educar con dulce firmeza, ceder sin claudicar, corregir
sin apasionamiento y cumplidor (a) de la sancién prometida.

Es fiel alay a la filosofia de la Institucion.

Es testimonio de vida, mediante la vivencia de los valores: Voluntad, amor y paz.

ARTICULO 81. DE LOS DERECHOS Y LOS DEBERES DEL EDUCADOR COLPRIMA.
Son derechos del docente de la Instituciéon Educativa COLEGIO PRIMERO DE MAYO.

1. Ser reconocido como integrante de la Comunidad Educativa de la Institucion.
2. Conocer clara y detalladamente las responsabilidades académicas que la Institucion
le exige.



3. Participar en la mision de la Institucion.

4. Participar del ideal Colprima de vida y disfrutar de todas las ventajas que conlleva.

5. Beneficiarse de los espacios de capacitacion que la Institucion ofrece.

6. Enriquecer con sus aportes filosoficos, antropoldgicos, pedagdgicos y didacticos, el
proceso educativo de la Institucion.

7. Desarrollar libremente su personalidad sin mas limitaciones que los que imponen los

derechos de los demas, el orden, los deberes y las obligaciones profesionales.

8. Gozar de un buen nombre dentro y fuera de la institucion.

9. Ser respetado en su vida privada, en su intimidad personal, familiar y en la
confidencialidad de su correspondencia.

10.Contar con un ambiente profesional de cordialidad y armonia que permita el
desempeiio eficiente de su labor educativa.

11.Expresar con libertad, responsabilidad y prudencia sus opiniones y pensamientos.

12.Ser tratado con amabilidad, cordialidad y respeto por parte de las autoridades
escolares, compafieros, estudiantes y demas miembros de la Comunidad Educativa.

13.Elegir y ser elegido democraticamente en la representacion de los profesores ante el
Consejo Directivo.

ARTICULO 82. SON DEBERES DEL EDUCADOR COLPRIMA.

=

Ensefiar, como su principal tarea, a los estudiantes a amarse a si mismo, amar a los

otros, al conocimiento, a la naturaleza y a Dios.

Asumir la labor educativa como una misién de servicio - compromiso.

Incorporar en su vida las cualidades y las virtudes propias del educador Colprima.

Dar testimonio de valores de inspiracion Colprima dentro y fuera de la Institucion.

Velar por el buen nombre de la Institucion en cualquier lugar y en todo momento.

Cuidar y defender la institucion como lugar donde vive, trabaja y crece.

Presentarse al trabajo diario con dignidad.

Asumir y cumplir con los compromisos y responsabilidades que establecen el, el

presente Manual de Convivencia y demas disposiciones establecidas.

9. Llegar puntualmente a sus labores académicas.

10.Permanecer todo el tiempo de la jornada laboral establecido en el dentro de las
instalaciones del colegio o en las actividades pedagdgicas complementarias
programadas.

11.Solicitar ante el Coordinador de desarrollo humano autorizacion para salir de la
Institucién en horas de trabajo o actividades programadas.

12.Solicitar ante el rector permiso para ausentarse de uno a tres dias de trabajo.

13.Aceptar que la libre expresion debe respetar en todo momento la integridad de
quienes lo rodean y los principios propios e inalienables de la Institucion.

14.Promover constantemente el trato con las demas personas dentro de un ambiente de
respeto y cordialidad.

15.Tratar a los demas en todo momento sin discriminacién de ninguna clase.

16.No descalificar de palabras o de hecho a los demas.

17.Valorar y respetar la integridad fisica y moral de las personas.

18.Respetar el buen nombre de las personas.
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19.Utilizar en todo momento un vocabulario respetuoso en el trato con los compafieros,
los estudiantes, los padres y las madres de familia y el personal administrativo y de
Servicios.

20.Mostrar buenos modales dentro y fuera de la Institucion.

21.Respetar y defender los derechos de todas las personas que integren la Comunidad
Educativa.

22.Respetar y no divulgar informacién confidencial que pueda afectar el bienestar de
cualquier miembro de la Institucion.

23.Solucionar conflictos a partir de la practica de la convivencia pacifica, acudiendo a la
reconciliacion y el dialogo civilizado fundamentado en la fuerza de la verdad, la
fraternidad y la justicia.

24.Participar con autonomia y responsabilidad en los procesos democraticos que la
Institucion facilita.

25.Respetar, acatar y apoyar a las autoridades de Gobierno Escolar legitimamente
constituidas, asumiendo las directrices que ellas establezcan en los procesos
pedagdgicos y de acompafamiento a los estudiantes.

26.Aportar ideas creativas y novedosas para el éxito de las actividades programadas por
la Institucion.

27.Evitar la displicencia y la burla frente a aquellas propuestas presentadas por los
compafieros y que buscan beneficiar la calidad de la educacion impartida por la
Institucion.

28.Preservar y cuidar las instalaciones de la institucién y todos aquellos elementos y
equipos que estan para facilitar su trabajo y para el servicio educativo.

29.Preservar perfectamente y mantener siempre limpios, aseados y organizados los
sitios e instalaciones donde permanece y trabaja.

30.Planear y programar cuidadosa y conscientemente sus clases y demas actividades
pedagdgicas.

31.Informar oportunamente y siguiendo el conducto regular estipulado, sobre las
actividades curriculares que programe.

32.Evaluar con justicia y equidad a los estudiantes.

33.Informar oportuna y regularmente a los estudiantes sobre el estado de sus procesos
de estudio y aprendizaje,

34.Usar permanente y oportunamente el Sistema Basico de Informacion Institucional en
todos sus componentes, digitacion de calificaciones y registro en el observador de los
estudiantes, segun lo establecido por el colegio.

35.Realizar un seguimiento de apoyo a los estudiantes que presenta dificultades en su
vida escolar.

36.Dar respuestas a los estudiantes que soliciten explicaciones sobre su rendimiento
escolar.

37.Socializar las tareas y trabajos de los estudiantes reforzando los procesos que
presentan dificultades.

38.Promover la Autoevaluacion y la coevaluacion entre los estudiantes y entre estos y
los padres y las madres de familia.

39.Respetar la individualidad y el ritmo de aprendizaje de los estudiantes.

40.Actuar siempre con criterios de elevada ética profesional.

41 .Estar abierto al cambio para poder participar en la realizacion del Proyecto Educativo
Institucional.



42.Estar en permanente actualizacion tanto de su disciplina cientifica como en los
avances de la pedagogia.

43.Solicitar oportuna informacion sobre su desempefio profesional a las autoridades
escolares.

44 . Participar en la evaluacion institucional.

45.Abstenerse de realizar transacciones, negocios, préstamos u otro tipo de actividad
comercial con miembros de la comunidad escolar que involucren el nombre de la
Institucion.

46.Revisar personalmente las  evaluaciones de los estudiantes
entregado los resultados oportunamente.

47.Dar a conocer los resultados académicos a los estudiantes durante la semana previa
al cierre de cada periodo.

48.Acompafiar y participar activamente en los proyectos transversales y los propios de
las diferentes areas.

49.Acompafiar a los coordinadores de desarrollo humano durante el control de vigilancia
en los momentos de descanso, formaciones, actividades curriculares y
extracurriculares y cumplir puntualmente el horario de acompafiamiento en los
descansos.

50.En caso de ser representante legal de un estudiante, asumir con responsabilidad y
equidad los deberes como acudiente.

ARTICULO 83. PROHIBICIONES DE LOS EDUCADORES. A los educadores se les
prohibe:

1. El tréfico de influencias, las preferencias y el favorecer en cuanto a valoraciones y
oportunidades para el aprendizaje a algunos estudiantes.

2. Realizar hurto en cualquiera de sus formas.

3. Imponer castigos 0 sanciones que atenten contra alguno de los derechos de los
estudiantes.

4. Aprovecharse de la capacidad de sus estudiantes para que le realicen trabajos en
beneficio propio.

5. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de cualquier sustancia
psicotropica, ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de estupefacientes dentro de
la Institucion o en salidas pedagdgicas complementarias, distribuirlos o invitar a otros
a que lo hagan.

6. Fumar dentro de la Institucion.

7. El acoso sexual, segun lo dispuesto en el Articulo 125 de la Ley 115 de 1994.

8. Atender a personas ajenas a la Institucion y a sus labores propias como docente del
Colegio Primero de Mayo que generen interrupcion en su trabajo.

9. Atender a Padres de Familia durante sus clases.

10.Presentar retardo reiterado o ausencia no justificada, tanto para desempefar sus
labores diarias, como para actividades programadas por la Institucion.

11.Promover o formar parte en desordenes que impidan el normal funcionamiento de la
Institucién o que la comprometan.

12.Participar o promover riflas o escandalos dentro o fuera de la Institucion.



13.Manifestar, de palabra o de obra, desobediencia o negligencia frente a las normas
querigen la Institucion o los llamados de atencion de las autoridades
Institucionales.

14.Traer a la Institucién elementos que representan peligro fisico o moral para cualquiera
de los miembros de la Comunidad Educativa (armas, publicaciones, fotografia,
peliculas...).

15.Traficar con calificaciones, certificado de estudio, de trabajo o documentos publicos.

16.Utilizar la catedra para hacer proselitismo politico y para recibir beneficios econdémicos
personales.

17.Abandonar el cargo sin justificacion.

18.Comercializar cualquier tipo de mercancia, dentro de la Institucion.

19.Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en la Institucion
sin autorizacion del Rector, cuando las circunstancias, lo ameritan.

20.Hacer uso de los celulares y aparatos electronicos que entorpezcan el normal
desarrollo de los momentos académicos y sus deberes como educador.

21.0Omitir informacidon que sea necesaria para efectos de denuncias o investigaciones
correspondientes para hacer efectiva la proteccion a los estudiantes de la institucion.

22.Comprometerse con otra persona o comprometer a la Institucion en la asignacion de
cupos en el colegio.

23. Las demas que contemplen la Ley.

ARTICULO 84. EVALUCION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DIRECTIVO Y
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.

Al finalizar el ciclo escolar se realizara, a cada Docente, Directivo Docente y Administracion
la evaluacion de desempefio profesional en la que participaran las personas que tienen que
ver con su labor. El objetivo de evaluacién es conocer los aspectos por mejorar, buscando
alternativas de solucion que permitan el crecimiento profesional y personal en beneficio de
los estudiantes y de la Institucion. En caso de presentarse alguna falta en su desempefio
profesional y reincidencia en la misma, los mecanismos a seguir o el procedimiento a seguir
es:

1. Llamado de atencion verbal por parte del jefe inmediato.

2. Llamado de atencion por escrito por parte del Jefe Inmediato, con Visto Bueno de
Coordinadores de desarrollo humano.

3. Llamado de atencién verbal por parte de la directora, el Rector y Coordinadores de
desarrollo humano.

En cada uno de los casos de llamado de atencion el profesor tendra derecho a realizar sus
descargos, por escritos, ante la dependencia que le corresponda.

ARTICULO 85. ESTIMULOS AL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE,
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES. Son estimulos para el personal
docente, directivo docente, administrativo y de servicios generales, los siguientes:



1. Otorgar designacion para representar oficialmente a la Institucién en eventos especiales.
2. Colaborar con el tiempo para la capacitacion y actualizacion.

3. Exaltar publicamente a quienes han ayudado directamente en la conquista de premios y
reconocimiento para la Institucion.

ARTICULO 86. EVALUCION DE DESEMPENO DEL PERSONAL DIRECTIVO Y
DOCENTE Y ADMINISTRATIVO.

Al finalizar el ciclo escolar se realizara, a cada Docente, Directivo Docente y Administracion
la evaluacion de desempefio profesional en la que participaran las personas que tienen que
ver con su labor. El objetivo de evaluacidén es conocer los aspectos por mejorar, buscando
alternativas de solucion que permitan el crecimiento profesional y personal en beneficio de
los estudiantes y de la Institucion. En caso de presentarse alguna falta en su desempefio
profesional y reincidencia en la misma, los mecanismos a seguir o el procedimiento a seguir
es:

=

Llamado de atencion verbal por parte del jefe inmediato.

2. Llamado de atencion por escrito por parte del Jefe Inmediato, con Visto Bueno de
Coordinadores de desarrollo humano.

3. Llamado de atencion verbal por parte de la directora, el Rector y Coordinadores de

desarrollo humano.

En cada uno de los casos de llamado de atencion el profesor tendra derecho a realizar sus
descargos, por escritos, ante la dependencia que le corresponda.

ARTICULO 87. ESTIMULOS AL PERSONAL DOCENTE, DIRECTIVO DOCENTE,
ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES. Son estimulos para el personal
docente, directivo docente, administrativo y de servicios generales, los siguientes:

1. Otorgar designacién para representar oficialmente a la Institucion en eventos
especiales.

2. Colaborar con el tiempo para la capacitacion y actualizacién.

3. Exaltar publicamente a quienes han ayudado directamente en la conquista de
premios y reconocimiento para la Institucién.



CAPITULO XI

DEL PERSONAL ADMINSTRATIVO Y DE SERVICIOS
GENERALES

Las personas de la Administracion y de Servicios Generales son muy importantes en la
educacion y formacion de quienes forman la Comunidad Educativa, con su trabajo colaboran
para la buena marcha de la Institucién Educativa.

ARTICULO 88. PERFIL. El personal administrativo y de servicios generales de la Institucion
educativa PRIMERO DE MAYO, inspirado por la filosofia y estilo educativo Colprima posee
las siguientes caracteristicas:

1.
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El conocimiento y la vivencia de los principios y valores del colegio y hacer de la
mejor manera su trabajo, buscando la eficiencia.

La lealtad a la Institucién y sus compafieros.

Establecer relaciones interpersonales, propiciando un ambiente de armonia y buena
comunicacion.

La dedicacion, diligencia y entrega abnegada al trabajo.

El entusiasmo, &nimo y alegria durante su trabajo.

La sencillez, cortesia y buenos modales.

La puntualidad debe ser ejemplar para su buen desempefio.

La inteligencia practica para comprender las situaciones y dar solucién a las
dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de su trabajo.

ARTICULO 89. SON DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS
GENERALES.

1.
2.
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Realizar personalmente su trabajo.

Cumplir las érdenes e instrucciones que le imparten sus superiores, de acuerdo con
las funciones de su cargo.

No entorpecer la labor de Directivos, docentes y otros miembros que forman parte de
la Comunidad Educativa mediante, comentarios mal intencionados que afecten el
clima organizacional.

No permanecer en otras dependencias del colegio si no es requerido.

Guardar rigurosamente la ética en todo lo relacionado con su trabajo.

Considerar que tiene la condicién de secreto profesional sobre aquella informacion de
los comparfieros de trabajo que se haya adquirido en el ejercicio de cargos de
responsabilidad directa, administrativo o profesional.

Conservar y responder por los instrumentos y utiles que les hayan sido facilitado para
su trabajo.

Comunicar oportunamente a la administracion las observaciones que eviten dafios y
perjuicios a la Institucion.

Tener en cuenta las medidas higiénicas preventivas para la conservacion de la salud
de la comunidad educativa.



10.Con suma diligencia y cuidado las instrucciones y ordenes preventivas de accidentes
o enfermedades profesionales, en concordancia con las normas establecidas codigo
laboral.

11.Planear, programar, organizar, ejecutar y controlar las actividades propias de su
cargo.

12.Cumplir la jornada laboral legalmente establecida en el contrato de trabajo y dedicar
la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas.

13.Atender al publico en el horario establecido con cortesia respeto y amabilidad.

14.Participar en los Comités en que sean requeridos para el cumplimiento de funciones
afines a la actividad especifica de la Institucion.

15.Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a los miembros comunidad educativa.

16.Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razon de su cargo
conserva bajo su cuidado a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando la
sustraccion, destruccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.

17.Utilizar adecuadamente las respectivas dotaciones, asignadas.

18.Ponerse a paz y salvo con todas las dependencias de la Institucion, al finalizar el afio
laboral.

19.Solicitar, utilizar y cuidar los elementos que la institucion le suministra para la
adecuada realizacion de las labores de su cargo.

ARTICULO 90. DERECHOS. EI personal administrativo y de Servicios Generales de la
Institucion Educativa Colegio Primero de Mayo tiene derecho a:

1. Conocer la filosofia, misién, visién, principios, objetivos, orientaciones vy
reglamentacion propios de la institucion.

2. Ser tratados(as) y atendidos como personas de acuerdo con las normas de urbanidad y
buena manera por todos los estamentos de la Comunidad Educativa del colegio.

3. Que su trabajo sea reconocido y respetado por toda la Comunidad Educativa.

4. Solicitar y obtener informacion oportuna y veraz en las diferentes instancias y dependencias
de la Institucion en relacién con su cargo y sobre las decisiones de caracter comunitario.

5. Obtener la colaboracién necesaria para el buen desempefio de sus funciones.

6. Recibir el suministro oportuno de materiales para el buen desarrollo de sus actividades.

7. Expresar su pensamiento y opinion a través de los mecanismos que establezca la Institucion
como medios de comunicacion.

8. Presentar peticiones verbal o escrita respetuosas de interés general o particular.

9. Conocer oportunamente la calificacion de su desempefio.

10.Recibir oportunamente su salario como contraprestacién de sus servicios.

11.0Obtener permisos por eventualidades de fuerza mayor, debidamente comprobados, asi como
los permisos y licencias previstos en la ley.

12.Participar en las actividades de integracion y bienestar que se realicen en la Institucion.

13.Tener un descanso de acuerdo a su actividad.



ARTICULO 91. PROHIBICIONES. Al personal administrativo y de servicios generales se
les prohibe:

1. Sustraer de la Institucion Educativa, los Utiles y las materias primas o los productos ya

elaborados y elementos de trabajo de la Institucion.

2. Presentarse en estado de embriaguez o bajo los efectos de cualquier sustancia
psicotropica, ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de estupefacientes dentro de

la Institucion.
3. Fumar dentro de la Institucion.
4. Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion del trabajo, suspender labores,

promover suspensiones intempestivas del trabajo.

6. Hacer colectas, rifas, suscripciones o cualquier clase de propaganda en los lugares

de trabajo.
7. Comercializar cualquier tipo de mercancia dentro de la Institucion.

8. Tener a su servicio, en forma estable o transitoria para labores propias de su cargo,

personas ajenas a la entidad.

9. Solicitar o aceptar comisiones en dinero o en especie por concepto de adquisicion de

bienes y servicios para la Institucion.

10.Ejecutar actos de violencia, malos tratos, injurias o calumnias contra cualquier

miembro de la Comunidad Educativa.

11.Ejecutar en el desempefio de su labor actos o hechos que atenten contra la moral o

las buenas costumbres.

12.Causar dafio o perdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan

llegado a su poder por razén de sus funciones.

13.Proporcionar informacion sobre asuntos de la Administracibn cuando no estén

facultados para hacerlo.

14.Tomar decisiones y ejecutar acciones que no son de su competencia sin la debida

autorizacion de sus superiores.
15.Atender visitas personal o telefénicamente durante su jornada de trabajo.

CAPITULO XII

DE LOS PADRES, Y DE LOS ACUDIENTES LEGALES.

ARTICULO 92. Los Padres de Familia o acudientes, son los primeros y principales

educadores de sus hijos y el modelo que tienen para seguir. Los hijos son el espejo de sus
padres porque ellos proyectan su imagen, son por lo tanto sus verdaderos maestros. Los
Padres de Familia o acudientes ejercen la responsabilidad de educar en conjunto y
asociacion con la Institucion que desde su mision, principios, objetivos y perfil propuesto

para el estudiante Colprima complementa la misiéon y tarea natural de ellos.

ARTICULO 93. DE LOS DERECHOS DE LOS PADRES O ACUDIENTES. Como actores
importantisimos en la formacion integral de sus hijos o representados, los Padres de Familia

0 representantes legales tienen derecho a:



1. Ejercer, en nombre de sus hijos menores de edad o custodias legales, todos los
derechos que a ellos corresponden como ciudadanos colombianos y como
estudiantes de la Institucidon, excepto los personales, esto es, lo no susceptibles de
ser ejercidos mediante representacion.

2. Conocer los principios, objetivos y politicas educativas de la Institucion.

3. Recibir educacion humana y cristiana y académica de calidad para sus hijos o

acudidos, segun el Proyecto Educativo Institucional.

Participar en el Consejo Directivo y en el Consejo de Padres.

Ser elegido y elegir a otros en la representacion de los organismos de administracion

(Consejo Directivo y Consejo de Padres).

Participar en todos los eventos propios de proceso educativo de sus hijos o acudidos.

Informarse del proceso de formacion de sus hijos o acudidos en la Institucion.

Recibir a tiempo los informes del proceso educativo de sus hijos o acudidos.

Utilizar los canales de comunicacién existentes en la institucién, para acompafiar el

desempefio académico y comportamental de los educados.

10.Dialogar sobre los problemas y dificultades en el proceso de formacion de sus hijos o
acudidos, siguiendo el conducto regular y los formatos establecido por la Institucién.

11.Conocer, por lo menos al final de cada periodo escolar, el rendimiento y evaluacién
de sus hijos o acudidos.

12.Solicitar, con antelacién, entrevistas con profesores y directivas.

13.Ser considerados miembros activos de la Comunidad Educativa y participes en el
proceso de formacion del estudiante.

14.Recibir asesoria por parte de los diferentes estamentos educativos con que cuenta la
Institucion.

15.Ser Informados oportunamente y participar en las actividades que se realicen en la
Institucion y que sean de su competencia.

16.Constituirse y participar legalmente en la Asociacion de padres de Familia, teniendo
en cuenta que éste es un ente cuyo objetivo es colaborar con la Institucion Educativa.

17.Recibir asesoria y capacitacion, tanto intelectual, como moral por parte de los
diferentes estamentos de la Institucion, para participar activamente en la formacion
integral de su hijo.

18.Asistir y participar en los talleres y escuelas de Padres, como alternativa para el mejor
desarrollo familiar y justificar la no asistencia a los mismos, acordando con las
personas correspondientes la hora y fecha en la cual cumplird con su obligacion.

19.Solicitar las certificaciones, constancias a las cuales tenga derecho y retirar la
documentacion cuando deba cancelar la matricula de su hijo, siempre que esté a paz
y salvo por todo concepto con la Institucion.

20.Conocer y recibir explicaciones de parte de directivos y profesores sobre las causas
gue den lugar a una determinacion.

o s

© 00N

ARTICULO 94. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES. Son deberes
de los padres, las madres y los acudientes de los estudiantes:

1. Aceptar observaciones y orientaciones de los docentes, directivos y orientadores
escolares, sobre la educacion de sus hijos.

2. Crear para sus hijos o acudidos un ambiente familiar y social que asegure la continua
formacion integral que se da en la Institucion.



3. Participar activa y eficazmente en la educacion de sus hijos o acudidos.

4. Apoyar y participar activamente en el proceso de crecimiento humano y la formacion y
vivencia de los valores propuestos por la Instituciéon y el estilo educativo colprima.

5. Colaborar con los proyectos institucionales que favorezcan el mejoramiento de todos

los procesos educativos y el progreso de la Institucion.

Conocer detalladamente el Manual de Convivencia y cumplirlo responsablemente.

Mantener relaciones de respeto, dialogo y colaboracion con todos los miembros de la

Comunidad Educativa.

8. Asistir puntualmente a los eventos programados por la Institucién que requieran de su
presencia, especialmente las reuniones de Padres de Familia, las citaciones
personales y las Clausuras de estudios.

9. Velar e interesarse por el proceso de sus hijos o acudidos, estando en permanente
contacto con la Institucion y asistiendo el dia y la hora que sefialen las directivas o
profesores para entrevistas especiales.

10.Controlar directamente a sus hijos o acudidos en la asistencia puntual a clases, el
regreso casa, la ejecucion de tareas y trabajos, el uso de uniformes y la ocupacién del
tiempo libre.

11.Dotar a sus hijos o acudidos de todos los elementos necesarios e indispensable para
el trabajo escolar.

12.Demostrar sentido de pertenencia a la Institucion con el apoyo a su filosofia,
objetivos, proyectos, decisiones y exigencias.

13.Guardar las normas de protocolo y educacion correspondientes de acuerdo a los
eventos en que su participacion sea exigida por la Institucion.

14.Favorecer el proceso de formacion de la autonomia en su hijo, evitando la dualidad
de criterios entre la Institucion y la Familia.

15.Responder personalmente por cualquier situacion académica o comportamental de su
hijo que se oponga al reglamento, politicas educativas y orientaciones de la
Institucion y asumir cualquier responsabilidad o decisiébn que sobre el mismo tome la
Institucion.

16.Respetar el conducto regular para facilitar los procesos académicos vy
comportamentales.

17.Responder por cualquier dafio causado por su hijo a Instalaciones, equipos, utiles
implementos de trabajo de la Institucion o que se encuentren dentro de sus
instalaciones.

18.Velar por la buena imagen publica de la Institucién y de cualquiera de sus integrantes.

19.Adquirir y mantener vigente un seguro estudiantil que ampare los gastos médicos e
caso de que su hijo sufra un accidente dentro de la Institucion.

20.Abstenerse de realizar transacciones, negocios, préstamos u otro tipo de actividad
comercial con miembros de la comunidad escolar que involucren el nombre de la
Institucion.

21.Dar a su hijo o representado un ambiente satisfactorio en el que pueda vivir y
formarse integralmente en el nucleo familiar.

22.Facilitar la solucion de problemas individuales y colectivos propiciando acciones
tendientes al mejoramiento de la formacion de su hijo o representado.

23.Velar por la permanente asistencia de su hijo o representado a la Institucion,
informando la causa de su ausencia y justificarla personalmente el primer dia de
asistencia a clase en la respectiva Coordinacién de desarrollo humano.
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24 .Explicar en forma escrita su no asistencia a una reunion programada, acordando con

el profesor la hora y la fecha en la cual cumplird con su deber.

25.Asesorar de manera continua y permanente a sus hijos en el proceso de lecto-

escritura en los niveles de preescolar y primero primaria, especialmente.

26.Revisar constantemente el sistema basico de informacion en aspectos como:

observador del alumno (a), agenda escolar, mensajeria.

27.Cumplir y respetar los horarios establecidos para la atencidon a padres o acudientes.
28.Cancelar dentro de las fechas establecidas los costos educativos correspondientes a

la prestacion del servicio educativo.

29.Presentarse a la Institucion Educativa de forma decorosa por el debido respeto que

merecen los estudiantes, docentes y comunidad.

ARTICULO 95. DE LOS COMPORTAMIENTOS INADECUADOS. La Institucion considera
como comportamientos y actitudes inadecuados de los padres o acudientes de los
estudiantes de la Institucion los siguientes:

1.

2.

No

No cumplir con los compromisos adquiridos en la firma de la matricula sobre la
formacion de sus hijos o acudidos.

Respaldar comportamientos en los estudiantes que atenten contra el presente Manual
de Convivencia.

Agredir fisica o verbalmente, con reclamos airados o irrespetuosos, a cualquier
miembro de la Comunidad Educativa.

Hacer comentarios tendenciosos y agraviantes contra los miembros de la Comunidad
Educativa o contra la imagen la Institucién.

Descuidar o mostrar despreocupacion en el seguimiento diario de las
responsabilidades formativas de sus hijos o acudidos.

No asistir a las reuniones programadas por la Institucion.

Abocar a sus hijos a sanciones disciplinarias o decisiones establecidas a través de
acuerdos, reglamentacion o del presente Manual de Convivencia.

No acatar las determinaciones sobre estrategias de recuperacién académicas o de
correccién comportamentales, establecidas por los distintos estamentos del gobierno
escolar.

PARAGRAFO: Cualquiera que sea la gravedad del caso, este sera estudiado por el Comité
Escolar de Convivencia, el Consejo Académico y Directivo, instancias en las que se tomaran
las decisiones pertinentes y que pueden llegar hasta la cancelacion definitiva de la Matricula
o la perdida de cupo para el afio siguiente.

ARTICULO 96. DISTINCIONES O ESTIMULOS INSTITUCIONALES. La Rectoria o el
Consejo Directivo podran otorgar a los Padres de Familia, Acudientes o personas que se
hayan distinguido en la institucién por su sentido de pertenencia y colaboracion, alguno de
los estimulos que se sefalan en el presente Manual.
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