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CAPITULO |. PRESENTACION

El Manual de convivencia es una herramienta normativa que contribuye a la regulacion de las
relaciones de los miembros de la comunidad educativa, posibilitando la construccion de espacios de
convivencia y tolerancia coherentes con la misién y la filosofia que se promueven desde la Institucion,
partiendo de un enfoque de formacion y compromiso desde la propia libertad, autonomia y acato de
normas.

El presente Manual, es un acuerdo en el que se han recopilado y organizado los aportes de quienes
pertenecen a la Institucion partiendo de un enfoque de formacion y compromiso desde la propia
libertad, autonomia y acato de normas. Siempre fundamentado en la legislacion general vigente, asi
como las nuevas reglamentaciones legales que se expidan en el transcurso del afio escolar cobraran
vigencia y haran parte de este manual automaticamente, aun cuando no estén nombradas
explicitamente

CAPITULO II. NATURALEZA JURIDICA Y HORIZONTE INSTITUCIONAL

TITULO I. MARCO LEGAL

El presente Manual de Convivencia se encuentra bajo los parametros dispuestos en La Constitucion
Politica de Colombia, el Cédigo civil, la Ley de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de 2006), la Ley
General de Educaciéon (Ley 115 de 1994), la Ley de Convivencia Escolar (Ley 1620 de 2013),
decretos y resoluciones reglamentarias y, en general, principios y valores que promuevan el buen
desarrollo de los estudiantes.

TITULO Il. NATURALEZA JURIDICA

El Colegio Mayor Primeros Maestros, entidad reconocida por su trayectoria académica de mas de
30 afios de servicio, en programas de Educacion Formal mixto, esta ubicado en la calle 74 A No
81A-14, teléfono 2518170 en el barrio Tabora, localidad de Engativa.

El Colegio Mayor Primeros Maestros cuenta con los siguientes actos administrativos:

e Resolucién No 029 del 11 de enero de 1985, mediante la cual se le concede Licencia de
Iniciacién de labores para Educacién Preescolar.

e Resolucién No 524 del 12 de Febrero de 1987, en la cual se le concede Licencia de Iniciacion
de Labores para los grados Ay B del Nivel de Preescolar.

e Resoluciéon No 4706 del 27 de Diciembre de 1988, la cual se ratificaron las anteriores
resoluciones y se concede ampliacion del servicio educativo para los grados 6°, 7°, 8°, 9° de
Educaciéon Basica Secundaria.

e Resolucion No 3736 del 22 de noviembre de 2002, mediante la cual se le amplia el servicio
educativo para los grados 10° y 11° de Educacion Media. Determinandose que el primer
grado ofrecido por la citada institucién educativa es Pre jardin del Nivel preescolar.



e Resolucion No 1236 del 29 de marzo de 2005, mediante la cual se autoriza la adopcién del
régimen y la tarifa educativa para el afio 2005.

e Resolucién No 4862 de 21 de Noviembre de 2005, mediante la cual se le autoriza el cambio
de nombre por Colegio Mayor Primeros Mayor Primeros Maestros.

e Resolucién 10-248 del 23 de Junio del 2009 por la cual se concede ampliacion de la licencia
de funcionamiento al establecimiento educativo para los programas de educacion formal
Adultos

e Resolucion 10-163 del 15 de Noviembre del 2013.

TITULO lIl. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Articulo I. Misién
Somos una institucidn educativa que ofrece los niveles de educacion formal: preescolar, basica y
media, y educacion por ciclos para jovenes y adultos con un enfoque pedagogico flexible para
responder a las diversas condiciones y contextos de los estudiantes en las distintas modalidades
de atencion.

Formamos personas criticas, creativas, competentes y productivas que estén en capacidad de
dirigir su proyecto de vida en beneficio de la sociedad.

Articulo Il. Visién

Para el 2020 ser reconocidos como una institucion educativa a nivel nacional, innovadora, capaz
de crear, adaptar e implementar soluciones educativas bajo los principios de inclusién y flexibilidad
con responsabilidad social.

Articulo Ill. Simbolos Institucionales
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Es un simbolo heraldico que denota victoria y
honor. Para CMPM es un simbolo de
fortaleza y perseverancia para logro de
metas y objetivos propuestos

EDUCACION Y RESPETO

En el CMPM la educacién se toma como un
proceso multidireccional mediante el cual se
transmiten conocimientos y valores.

Respeto: EI CMPM define el respeto como la
capacidad que poseen lo miembros de la
comunidad educativa para reconocerse como
individuos diferentes y Ginicos, que permitan el
desarrollo de competencias comunicativas,
civicas y culturales dentro y fuera de la
institucién.
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El CMPM tiene como compromiso formar
estudiantes con pensamiento critico, capaces
de proponer iniciativas para el desarrollo de
Colombia



Articulo IV. Filosofia Institucional

El Colegio Mayor Primeros Maestros fundamenta su labor en la formacién de valores éticos, morales,
espirituales y civicos, que le permita al estudiante fomentar su autonomia y posibilitar la formacion
de un pensamiento critico. Forma estudiantes capaces de sentir y obrar desde su perspectiva de tal
forma que vean el mundo dotado de posibilidades espirituales, intelectuales y sociales, las cuales
van de la mano con el didlogo, generando una accion libre y comprometida con la realidad social,
politica, econémica y cultural construyendo asi una dignidad propia y reciprocamente a la de los
demas seres humanos.

La comunidad educativa ofrece a sus estudiantes una formacion integral que abarca la totalidad de
su dimension: fisica, mental, espiritual y en su relacién con el medio. Hace énfasis en la formacion,
con calidad humana, de tal manera que sus egresados sean multiplicadores de los ideales, principios
y proyectos, frente a su familia, su trabajo, la sociedad y la patria. Esta formacion debe ser,
sistematica y permanente para que propicie el descubrimiento y desarrollo de las potencialidades de
tos estudiantes y facilite su autorrealizacion. Es asi que nuestra institucién se centra en los siguientes
principios:

o Elrespeto a la dignidad humana, como base de la convivencia social.
e Elreconocimiento del otro y su diferencia.
e Incentivar en los estudiantes la creacion de una conciencia ecolégica.

Articulo V. Objetivo General del Colegio Mayor Primeros Maestros

Ofrecer un espacio educativo de caracter formal y por ciclos en los niveles de educacion preescolar,
basica y media, en el cual se brinden herramientas que le permitan al estudiante en un tiempo
promedio de 12 afios, o en su defecto semestralizado por ciclos, para potencializar sus competencias
cognitivas y sociales, todo esto enmarcado dentro de unos principios éticos y morales que
contribuyan al desarrollo de su familia y la sociedad.

Articulo VI. Objetivos Especificos del Colegio Mayor Primeros Maestros

o Crear ambientes de aprendizaje efectivos a través del curriculo académico y el plan de
estudios, que permitan formar estudiantes que tengan disposicién hacia el aprendizaje
constante y logren desempenfiarse satisfactoriamente en los campos académico y social.

e Propiciar en los estudiantes la adquisicién y utilizacion de habilidades que les permitan
continuar sus procesos de formacién académica, una vez se hayan graduado de la
institucién.

¢ Incentivar la autonomia del estudiante, entendiéndose ésta como la facultad de reflexionar

de manera integra y critica acerca de su pensar y su actuar con el fin de autorregularse en
sus contextos académico y social.

CAPITULO IIl. PRINCIPIOS Y CRITERIOS DE LA EDUCACION MIXTA

TITULO 1. En la Institucién, la educacion mixta, tiene como objetivos los siguientes:



1. Propiciar la construccion de un ambiente de equidad, en la perspectiva del respeto a las
diferencias propias del sexo, género, raza, cultura, credo, nacionalidad y demas
particularidades propias, de la construccion de la identidad personal, de todos los integrantes
de la comunidad educativa.

2. Promover la reflexion con los distintos agentes de la Comunidad Educativa para eliminar acciones
excluyentes, discriminatorias o dafiinas en la construccion de los estudiantes como personas.

3. Posibilitar cambios socio-culturales, propios del proceso de desarrollo y maduracion de los
estudiantes, a partir de la reflexion sobre la construccion de la propia identidad.

4. Favorecer la formacién de hombres y mujeres, en igualdad de condiciones y oportunidades,
con parametros de equidad y justicia, frente al mundo y la cultura, que les rodea.

5.  Tomar conciencia para que el respeto personal y comunitario, sea la base de las expresiones
afectivas, para la comunidad educativa.

6. Crear las condiciones para que los estudiantes, y todos los demas integrantes de la comunidad
educativa, aprendan y sean capaces de aceptar la diferencia, respetar a los demas, ser tolerantes
e incluyentes, asumiendo que la sociedad actual es plural y distinta.

7. Generar procesos de formacién y educacién para todos los educandos, que haga posible la
construccién de ciudadania y de vida en comunidad, para la construcciéon de una estado social de
derecho, en donde la vida digna, sea posible para todos sus miembros.

TITULO Il. Por ser el Colegio una institucion de formacion, que involucra estudiantes de diferentes
sexos, edades y procesos de maduracién afectiva, éste desestimula las manifestaciones afectivas
entre los estudiantes, y entre los educadores, que son propias del ambito privado, pues en todo
momento y circunstancia, se debe garantizar el sano proceso formativo emocional, de los menores
edad y de los nifios mas pequefios.

TITULO IIl. La institucion no acepta las relaciones afectivas entre estudiantes, cuya diferencia en
los grados que estan cursando, sea igual o superior, a tres o en las edades de tres afios 0 mas. En
caso de presentarse una situacién que contradiga este criterio, la Institucién, a través de la instancia
definida para tal propdsito, atendera dicha circunstancia, directamente con los padres de familia de
los estudiantes involucrados.

CAPITULO IV. PERFILES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

TITULO I. PERFIL DEL ESTUDIANTE.

El Colegio Mayor Primeros Maestros a través de todas las acciones educativas y formativas busca
formar el siguiente perfil en los estudiantes:

e Critico y reflexivo ante la realidad propia y la de sus compafieros.

Proactivo, con amplias capacidades de liderazgo y adaptacion a los cambios generados por
el mundo actual.

Integral, que este siempre en la busqueda de procesos de mejoramiento continuo.
Competente en todas las areas del saber.

Culto, respetuoso, solidario, colaborador y tolerante.

Interesado por la investigacion y el crecimiento personal e intelectual.

TITULO Il. PERFIL DEL EGRESADO.



1. El estudiante del Colegio Mayor Primeros Maestros esté en capacidad de comprender un mundo
globalizado y cambiante. Capaz de construir soluciones a diferentes problemas, implementando
ideas y proyectos en beneficio de la sociedad.

2. Tendra las herramientas conceptuales, tedricas y practicas que le permitan desarrollar un proyecto
de vida coherente con su realidad social.

3. Seré un ciudadano competente en todos los ambitos familiar, social, y profesional de manera
responsable y coherente con sus actos.

TITULO Ill. PERFIL DEL DOCENTE

El docente del Colegio Mayor Primeros Maestros se debe caracterizar por:

e Ser una persona idénea, ética y responsable.

e Poseer espiritu de investigacion en su campo de accién que lo/la lleve al mejoramiento
continuo de sus procesos de ensefianza-aprendizaje.

e Velar por el bienestar de la institucion, los estudiantes y demas miembros de la

comunidad fomentando el desarrollo de una sana convivencia.

Contar con una formacion profesional acorde con el cargo que desemperia.

Ser un orientador en los procesos de formacion.

Servir como enlace entre familia, estudiante y colegio.

Ser leal a la institucién durante el tiempo que la represente.

Poseer un espiritu critico y reflexivo que lo/la conduzca a poder asumir diversas

interpretaciones de la realidad.

e El liderazgo en la consecucidon de logros y desarrollo de proyectos que sean de interés
e importancia para la comunidad educativa.

e Estar dispuesto a trabajar en equipo con los demés miembros del Colegio Mayor
Primeros Maestros.

CAPITULO V. DERECHOS, DEBERES Y GARANTIAS DE LOS MIEMBROS DE
LA COMUNIDAD EDUCATIVA

TITULO I. PROPOSITO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Lograr que la comunidad tome conciencia de sus actuaciones, que sea capaz de obrar con libertad,
responsabilidad y autonomia de acuerdo con los postulados establecidos dentro de su filosofia
institucional ajustados a las normas basadas en los principios, derechos y deberes para una sana
convivencia.

TITULO Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer los pardmetros de convivencia fundamentada en el respeto y el cumplimiento de
normas que transcriben de los deberes y derechos de cada uno de los miembros.

e Permitir la convivencia armoniosa que hace posible la misién constitucional de formar
personas cultas de bien, teniendo como eje central al estudiante, para que sirvan a la
comunidad a la cual pertenecen, como futuros profesionales.

e Siendo una concentracion de todos los estamentos de la comunidad educativa, sintetizar las
responsabilidades y establecer los conductos para el cumplimiento de las mismas, del cual
depende el logro de los objetivos que la institucidn se propone.

TITULO Ill. PRINCIPIOS MORALES



El respeto a la dignidad humana, como base de la convivencia social.

El reconocimiento del otro y su diferencia.

Buscar en la calidad educativa el desarrollo de los estudiantes en la construccién de su
proyecto de vida.

Toda persona debe respetar los derechos ajenos y no abusar de los propios (C.M. Art 95)

TITULO IV. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Articulo |. Derechos:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

La paz es un derecho obligatorio (Art. 22 Constitucion Politica Nacional)

Los estudiantes gozardn de los mismos derechos, libertades y oportunidades (Art. 13
Constitucion Politica Nacional)

Los estudiantes tendrdn derecho al desarrollo de su personalidad, (Constitucién Politica
Nacional) siempre y cuando se rijan a las normas establecidas en el Manual de Convivencia
de la Institucion.

Los estudiantes tendran derecho a expresar su pensamiento y opiniones siempre que lo haga
con responsabilidad, en forma veraz, objetiva e imparcial (Art. 20 Constitucion Politica
Nacional).

Los estudiantes tendran derecho a ser atendidos, cordialmente por las directivas, profesores
y demas personal de la institucion, siempre y cuando se dirijan en forma respetuosa, oportuna
y fundamentada (Art. 23 Constitucién Politica Nacional).

Los estudiantes tienen derecho a presentar evaluaciones supletorias cuando la justificacion
lo amerite, dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a su ausencia presentando
previamente la excusa a coordinacion.

Los estudiantes tendran derecho a solicitar revision de notas ante el profesor de la materia o
profesor encargado y ser rectificadas desde coordinacion.

Los estudiantes podran recibir tratamiento y seguimiento de los problemas disciplinarios y
académicos que se les presenten haciendo uso del conducto regular (profesor, director de
grupo, docente de disciplina (si es el caso) coordinador, vicerrectoria, consejo académico y/o
comité de convivencia, segun el caso y consejo directivo).

En cada periodo académico los estudiantes tendran derecho a ser evaluados en los aspectos
cognitivo, procedimental y actitudinal que conlleven a una evaluacion integral, permanente y
formativa.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y otros recursos con que cuentan la institucion
durante su permanencia en ella.

Participar activamente de las actividades propuestas académicas y convivenciales dentroy
fuera de la institucién.

Ser escuchado y respetado cuando propongan iniciativas o presente peticiones, reclamos o
descargos en forma respetuosa en defensa de sus legitimos intereses o de la comunidad
estudiantil.

Elegir y ser elegido en los organismos del Gobierno Escolar de acuerdo con lo establecido
en el decreto 1860 de 1994 capitulo IV.

Ser tratado en igualdad de condiciones, sin ninguna clase de discriminacién que tenga que
ver con su condicién social, recursos econémicos, ideolégicos, politicos u otros.

Ser promovido al grado siguiente cuando alcance con los desempefios alto, superior o basico
propuestos en el plan de estudio y haya asistido al 80% de las actividades pedagdgicas
programadas para cada asignatura.

Conocer en forma oportuna los desempefios teniendo en cuenta sus fortalezas y debilidades
en sus procesos de aprendizaje.

17. Recibir las estrategias de apoyo para la superacion de debilidades por parte del docente,

que le permitan alcanzar los desempefios propuestos en el plan de estudios segun lo
estipulado en el SIE.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

Ser escuchado antes de ser sancionado y que sus reclamos sean atendidos oportunamente
por la estancia competente para tal caso.

Ser atendido debidamente dentro de los horarios sefialados para tal fin por parte del personal
administrativo, en lo que se refiere a la solicitud de certificados, paz y salvo, constancia y
otros (esta certificaciones deberan ser solicitadas en horarios establecidos y con cinco dias
de anticipacion.)

Disfrutar del descanso, del juego, de las actividades recreativas y culturales acatando las
normas pertinentes siempre y cuando practique las normas establecidas en el manual de
convivencia.

Utilizar la tienda escolar en los horarios sefialados para tal fin.

Ser representados por padres y/o acudientes cuando se lleva un seguimiento disciplinario y/o
académico.

Recibir de sus docentes y demés personal, respeto y buen ejemplo manifestado a través de
una educacién integral que garantice el aprendizaje y la formacion en valores.

Conocer el Manual de Convivencia establecido por la institucién y la Comunidad Educativa.
Conocer el S.I.E. determinado por la institucion y la Comunidad Educativa, para efectos de
procesos académicos y de promocion.

Articulo Il. Deberes:

Cumplir con el horario de la jornada escolar.

Pre- Escolar: 7:00 a.m. a 1:30 p.m.

Primaria: 6:30 a.m. a 1:30 p.m.

Bachillerato: 6:30 a.m. a 2:15 p.m.

o

Los dias viernes de cada semana tanto los estudiantes de Preescolar y Primaria como los de
Bachillerato, tendrén la hora de entrada como de costumbre y saldran a las 12:00 del dia.
Dar la misma importancia a todas las asignaturas y a las celebraciones religiosas, culturales
y sociales que realice la institucion.
Solicitar a las directivas la debida autorizacion por escrito para programar cualquier actividad
a nivel general o de cursos, dentro o fuera del colegio, siempre y cuando se comprometa el
nombre de la institucion.
Cuidar todos los muebles e implementos del Colegio, asi como velar por su mantenimiento y
buen uso. Quienes ocasionen dafios en los mismos, deben responder por su reparacion para
que puedan recibir el paz y salvo al finalizar el afio escolar.
Tener dignidad y compostura tanto en el vocabulario como en los modales y comportamiento,
dentro y fuera del plantel.
Cumplir con todas las actividades y proyectos propuestos para cada asignatura o area.
Acatar las 6rdenes, amonestaciones y llamadas de atencién de cada una de las directivas,
docentes y personal administrativo.
Traer siempre en forma completa e impecable el uniforme segun el horario establecido por la
institucion.
No se permitiran accesorios o cualquier otra prenda de vestir que no pertenezca al uniforme
y se debe asistir al colegio con una esmerada presentacion personal y mantenerla a lo largo
de su permanencia en la institucién o en cualquier otra actividad que requiera el porte del
uniforme.
En hombres: Pafioletas, gorras, manillas, piercing, aretes, maquillaje, bota angosta en el
pantalon. El corte de cabello debe ser tradicional (sin rayas ni figuras), debe permanecer
limpio y peinado. La barba debera permanecer afeitada.
En mujeres: Aretes largos, maquillaje, piercing, pafioletas, manillas, accesorios para el
cabello en colores vistosos. El largo de la falda debe ser dos centimetros arriba de la rodilla
y no inferior a éste. Las medias deben ser media pantaldn cachemire azul oscura.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

Respetar y obedecer a las directivas, profesores, comparfieros y demés personal que labore
en la institucion.
Abstenerse de traer al colegio objetos o elementos costosos y/6 que distraigan la atencion
del estudiante, en caso de pérdida o dafio aparente, la institucién no se hara responsable.
Asistir al colegio de manera regular; sélo las enfermedades y otros sucesos muy graves
justificaran que falte a las actividades escolares.

Mantener un rendimiento académico y disciplinario satisfactorio, acorde a lo exigido en el
plantel.

Después de cada actividad dejar los materiales en su sitio, en especial, material de la sala de
sistemas, audiovisuales, biblioteca o laboratorios.

Desarrollar en la casa las estrategias de apoyo recomendadas por los docentes y cumplir con
los compromisos académicos y/o disciplinarios.

Solicitar autorizacion para salir de la institucién al coordinador, vicerrectoria o rector@, con
previa autorizacién escrita del acudiente o padre de familia en la agenda escolar.

Solo se tendran en cuenta los siguientes casos:

e Por autorizacién escrita del padre o acudiente

e Por enfermedad manifiesta

e Por calamidad doméstica

e Cuando represente a la institucion en eventos deportivos, culturales, sociales u otros

que requieran de su participacion.

Solicitar la autorizacion para salir de clase, al docente a cargo en ese momento siempre y
cuando la situacion lo amerite, portando el carné de salida (pasaporte).

Debe presentar por escrito de manera justificada y firmado por el docente, directivo o
administrativo su ausencia en la clase, sila ausencia de clases se debe a enfermedad debera
traer el respectivo informe o certificacion médica por parte de la EPS correspondiente a
Coordinacion, para ser autorizado a la presentacién de trabajos, talleres o pruebas de las
cuales tiene pendiente su entrega. La excusa debe ser entregada el mismo dia que el
estudiante se presente en el Colegio luego de terminarse la incapacidad y tiene 3 dias habiles
para la presentacion de los trabajos pendientes.

Hacer uso de los servicios sanitarios de forma correcta.

Responder por los dafios causados de manera intencional o involuntaria contra los elementos
u objetos de sus compafieros.

Mantener en buenas condiciones y con esmero el mobiliario, material didactico, servicios
sanitarios o cualquier otro material que esté al servicio de los estudiantes.

Estar dispuesto al didlogo con el animo de fortalecer las relaciones.

Disponer el tiempo necesario para cumplir debidamente con las tareas y demas obligaciones
académicas y formativas que sefialan la institucion.

Colaborar con las brigadas de aseo y embellecimiento de los parques, asi como también de
los salones y areas comunes de la institucién.

Abstenerse de realizar manifestaciones amorosas al interior de la institucion o fuera de ella,
en un perimetro cercano, mientras se esté portando el uniforme del colegio o se esté en
participando en alguna actividad programada por el mismo, que afecten la buena imagen de
la institucion.

Abstenerse de mantener una relacion amorosa con los docentes o cualquier otro miembro de
la comunidad educativa.

Abstenerse de fomentar o participar en escandalos publicos, rifias, peleas callejeras o
cualquier otro acto similar fuera de la institucién portando el uniforme o no, mientras el
estudiante pertenezca a la institucion.

Portar el carné del colegio en un lugar visible cuando la institucién lo requiera.

Portar diariamente la agenda y hacer uso adecuado de la misma, asi como mantenerla en
buen estado. En caso de pérdida de la agenda, el estudiante deber& reponerla, asumiendo
el costo de ésta.

Participar respetuosamente en los actos publicos que programe la institucion.

Permanecer en las aulas durante las horas y cambios de clase a menos de que el docente a
cargo autorice su salida.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

46.

47.

Respetar la institucién, su nombre, simbolos patrios, principios morales y éticos.

Comunicar a los padres y/o acudientes disposiciones, circulares, citaciones u otra actividad
gue el colegio promueva, asi como también hacer entrega del desprendible firmado de
enterado al director de curso de manera oportuna.

Abstenerse de pertenecer a sectas satanicas, grupos o pandillas que lesionen a las demas
personas.

Representar dignamente al colegio en las actividades extracurriculares de cualquier indole
de las cuales se considere conveniente su participacion.

Abstenerse de portar y hacer uso de cigarrillos, fésforos, licores, armas de cualquier tipo y/o
drogas psicoactivas dentro o fuera del colegio.

Dar a conocer cualquier irregularidad sobre el porte, consumo y/o comercio de sustancias
psicoactivas o alucinégenas.

Abstenerse de utilizar celulares, equipos de audio o jugar en las aulas o pasillos durante las
horas de clase.

Abstenerse de realizar copia o fraude en cualquier tipo de evaluacion o actividad académica
en la cual sea evaluado.

Utilizar un lenguaje apropiado y respetuoso cuando se dirige a sus compafieros, docentes,
directivas o cualquier miembro de la comunidad educativa.

Llegar a la Institucion segun la hora estipulada en el Manual de Convivencia. De lo contrario
se procede segun lo establecido en sanciones para retardos a clase. Después de 5 min de
dar inicio a la clase, el docente encargado y/o coordinacion registrara el respectivo retardo.
Al tener tres reincidencias, el estudiante sera devuelto a casa (previo llamado al acudiente)
con anotacion en el observador como una falta grave.

Hacer uso adecuado de los equipos e instalaciones del colegio como son: laboratorios, sala
de sistemas, segun los protocolos establecidos.

Abstenerse de recibir visitas de personas ajenas a la institucion durante las horas de clase o
descansos en el parque.

Al matricularse en el Colegio Mayor Primeros Maestros todo estudiante esta en la obligacion
moral de velar y contribuir al buen nombre de él, con su comportamiento y aptitudes como en
cualquier declaracion o informacién que sobre la institucion se haga.

Asistir sin falta a todas las actividades de caracter pedagogico, académico o de convivencia
lideradas por la institucion, entre las que se encuentran: salidas pedagdégicas, visitas a
universidades. Dia de la Familia, talleres de orientacion, entre otras.

Abstenerse de realizar cualquier tipo de venta, rifa o cualquier actividad relacionada con
dinero. No se autorizara bajo ningin motivo esta clase de transacciones entre los miembros
de la comunidad educativa.

Las partes, estudiantes, padres e Institucion educativa, se comprometen a cumplir con las
disposiciones del Ministerio de Educacion Nacional con el manual de convivencia, Codigo del
Menor, ley General de Educacion, Constituciéon Politica Nacional y demas disposiciones
legales vigentes relacionadas con la educacion.

TITULO V. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES

Articulo |. Derechos:

Todo padre o acudiente, en el momento de firmar la matricula adquiere los siguientes derechos:

1.

2.

Ser atendido oportunamente por la Rectora, Vicerrectora, la Coordinacion, personal docente
y administrativo dentro de los horarios establecidos para tal fin.

Hacer reclamos justos y respetuosos, dentro del tiempo fijado por las normas del centro
educativo.

Conocer oportunamente los procedimientos y sanciones que afecten a sus hijos.

Recibir la colaboracion eficiente y a tiempo de los diversos estamentos en los aspectos
educativos.

Poder ser delegados de la Asociacién de Padres de Familia y participar en los Consejos
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Directivos de padres.

Conocer de S.1.E. determinado por la institucién y la comunidad educativa, para efectos de
evaluacién de procesos académicos y de promocion.

Conocer el Manual de Convivencia de la institucién.

Articulo Il. Deberes:

Son deberes de los padres de familia o acudientes los siguientes:

1.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Responsabilizarse de la formacion y educacion de sus hijos en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucion Politica Nacional Art. 17 de la ley 115, Cédigo
del menor y por el presente Manual de Convivencia.

Los padres tienen la responsabilidad de orientar a sus hijos y de participar en los programas
de drogadiccién (Art. 15 Codigo del Menor)

Son deberes de los padres velar porque sus hijos reciban los cuidados necesarios para su
adecuado desarrollo fisico, intelectual, moral y social y a crecer en el seno de una familia
(C.M. Art 6)

Los padres de familia y/o acudientes deberan asistir a las reuniones, escuelas de padres o
actividades programadas por la institucion. Estas son de caracter obligatorio.

Informar por escrito las excusas por fallas, retardos y cuando desea averiguar por el
comportamiento de su hijo o acudido, asistir al colegio durante el horario establecido para
tal efecto.

El traslado de los estudiantes es responsabilidad de los padres o acudientes, por tanto, se
debe informar con anticipacién y por escrito a Coordinacion sobre este proceso.
Proporcionar al estudiante un ambiente de comprension y respeto dentro del hogar.
Acompafiar al estudiante en la realizacion de las estrategias de apoyo para la superacién de
las debilidades o cualquier otra actividad para lograr sus desempefios.

Hacer cumplir los compromisos académicos y/o disciplinarios de sus hijos o acudidos,
determinados por el cuerpo docente, coordinacién académica o directivas, con miras al
mejoramiento de los procesos.

Buscar los medios para que el acudido cumpla con todos los requisitos exigidos como:
certificacién de estudios, registro civil, certificado médico, fotos, etc.

Apoyar las actividades lideradas por la institucion para mejorar el servicio educativo.
Durante el afio escolar el padre de familia o acudiente tiene la obligacion de estar a Paz y
Salvo por todo concepto con la institucién (Pensién y demas cobros estipulados en el
momento de la matricula).

Es requisito para la MATRICULA haber tomado el seguro obligatorio contra accidentes
escolares, ya que exime de cualquier responsabilidad al Colegio, en caso de un accidente,
de no tomarlo el colegio se reserva el derecho de admision. Para el seguro estudiantil, el
Colegio sirve de intermediario entre la empresa aseguradora y los estudiantes, en los que
se establece la prestacion de servicios como: seguro contra accidentes y convenios con las
instituciones de salud inscritas para la atencién médica en caso necesatrio.

Estimular las actividades artisticas, culturales, sociales y deportivas de sus hijos o acudidos
orientandolos al aprovechamiento del tiempo libre.

Solicitar los certificados y constancias escolares con 8 dias de anticipacion y cancelarlas por
anticipado en Secretaria segun el valor estipulado para ello.

Los padres de familia se haran responsables del traslado de los estudiantes de la casa a la
institucién y/o viceversa.

Los padres de familia o acudiente de los educandos deben firmar un pagaré en blanco que
sera entregado por la institucion para asegurar el pago de la prestacion del servicio. Este
serd devuelto al finalizar el afio lectivo.

Educar y proveer a sus hijos de lo necesario para su formacion integral.

Brindar la informacion necesaria a la institucién en caso de que sus hijos o acudidos
requieran de un tratamiento especial o que estdn desarrollando procesos médicos o
psicologicos de los cuales se deba tener en cuenta en el momento de la matricula.
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20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y a quienes presten sus servicios
al colegio.

Estar atentos al cronograma de actividades, circulares y demds citaciones.

Firmar de manera regular la agenda escolar, circulares y/o citaciones realizadas por la
institucion y enviarlas en las fechas solicitadas por esta.

Cumplir con las citaciones realizadas por los docentes, directores de grupo o directivas
cuando se requiera su presencia. En caso de no poder asistir, el acudiente deberd informar
a coordinaciéon para reasignar una nueva fecha. Si persistiese el incumplimiento no se
admitira al estudiante hasta tanto no se presente su acudiente.

Responder econémicamente por los dafios causados de manera voluntaria o involuntaria
por sus hijos a los elementos o planta fisica del colegio. El no pago de estos dafios
ocasionard la no entrega del paz y salvo al finalizar el afio.

Apoyar actividades que tienen como fin la integracion de la comunidad educativa.

Evitar enviar a sus hijos al colegio, cuando presenten enfermedades, particularmente de tipo
contagioso. (Gripe, virales, etc)

Conocer y aplicar el conducto regular (docente de la asignatura, director de grupo,
coordinador académico, consejo académico o comité de convivencia, consejo directivo), en
caso de hacer una reclamacion.

Realizar reclamos o solicitudes de manera respetuosa y oportuna a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Conocer y aceptar el presente manual de convivencia.

Conocer y tener en cuenta el Sistema Institucional de Evaluacion.

Revisar regularmente la plataforma del Colegio.

TITULO VI. DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES

El manual de convivencia de los docentes del colegio Mayor Primeros Maestros se enmarca dentro
de la filosofia de su proyecto pedagdgico igual que el de los estudiantes y por consiguiente se
fundamenta en los principios y valores que se derivan de una concepcion de la persona como ser
Unico, responsable, social y espiritual en permanente proceso de crecimiento para alcanzar su plena
realizacion.

Este manual de convivencia se plantea en términos de derechos y deberes correlacionados y se
proyecta hacia los otros estamentos de la comunidad educativa.

Articulo |. Derechos

N

w

No ok

o

Ser respetado por sus estudiantes, comparieros y directivas.

Tener autonomia en el manejo de su clase y utilizacion de recursos siempre y cuando no
contradiga la filosofia y politicas del Colegio Mayor Primeros Maestros.

Contar con el cumplimiento de sus estudiantes en cuanto a realizacion de sus deberes y
a la puntualidad en sus clases.

Participar en las actividades de la institucion.

Ser escuchado y poder participar en la elaboracién del PEI.

Recibir oportunamente la remuneracion justa por su trabajo.

Contar con el apoyo de la institucion en la capacitacion y actualizacién permanente para
el desempefio 6ptimo de su labor.

Contar con el respaldo de la coordinacion académica y el consejo académico en las
decisiones relativas al manejo de sus clases y estudiantes.

Ser escuchado por los miembros de la comunidad educativa en caso de alguna situacion
problema.
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10. Derecho a su privacidad dentro y fuera del colegio.

11. Elegiry ser elegido en igualdad de condiciones para formar parte del Consejo Directivo de
la institucion en la Asamblea de Docentes.

12. Recibir una dotaciéon de bata como uniforme, para mantener una buena presentacién
dentro y fuera de la institucién durante su jornada laboral.

13. Derecho a obtener un permiso por causa justificada.

14. Derecho a espacios de integracién generados por la institucion.

15. Ser atendido en sus solicitudes, opiniones, reclamos y sugerencias siguiendo el conducto

16. Ser evaluado de manera justa y objetiva con respecto a su funcién docente y recibir una
retroalimentacién de su desempefio.

Articulo Il. Deberes

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

Cumplir con el horario establecido por la instituciéon durante su labor docente.

Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa y de manera especial estudiantes.
Trabajar en equipo con el cuerpo docente de la institucién.

Conocer la filosofia del colegio y no realizar acciones que se opongan a sus principios.

Ser un agente de formacion integral dando un buen ejemplo a sus estudiantes y compafieros
de trabajo.

Prepararse y actualizarse permanentemente para desempefiar su labor.

Participar activamente en la elaboracion del PEI del colegio.

Ejercer sus funciones en forma cumplida, responsable y comprometida.

Mantener en alto el buen nombre de la institucion.

. Abstenerse de usar celular o equipos de audio en horas de clase.

. Abstenerse de mantener relaciones amorosas con los estudiantes.

. Portar las dotaciones dadas por la institucién cuando esta lo solicite.

. Conocer y cumplir con lo establecido en la misidn, vision y filosofia institucional del Colegio

Mayor Primeros Maestros.

Tener sentido de pertenencia con la institucion.

Conocer y hacer cumplir a cabalidad lo establecido en el Manual de Convivencia.

Llegar puntualmente a la institucion e iniciar sus clases segun el horario asignado.

Informar a Rectoria y/o vicerrectoria y Coordinacion Académica, de manera oportuna su
ausencia o retardo, ya sea por via telefénica o por correo electrénico de la institucién explicando
la situacion, mientras se hace llegar de manera escrita la correspondiente justificacion.
Informar de manera oportuna a los padres de familia y/o estudiantes, de los resultados del
desempefio académico y proceso disciplinario.

Utilizar un lenguaje cordial, respetuoso y claro con cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Emplear la agenda escolar y el observador del estudiante como medio de comunicacion
efectiva entre los estamentos de la comunidad educativa, para todos los eventos académicos
y disciplinarios del estudiante. Al igual que realizar una revision periddica de la misma.
Mantener una excelente presentacion personal. (No se acepta el uso de piercing).
Abstenerse de recibir visitas de caracter personal durante su horario de trabajo.

Mantener confidencialidad sobre los aspectos de naturaleza reservada que se le hayan
explicado con anterioridad sobre todo relacionados con los estudiantes.

Presentarse a la institucién en condiciones adecuadas para cumplir sus funciones; no esta
permitido asistir en estado de embriaguez o bajo los efectos de algun tipo de sustancia
psicoactiva o alucindgena.

Presentar de manera oportuna y en las fechas establecidas para ello, planeaciones,
programacion de la asignatura, diarios de campo o cualquier otro tipo de informe solicitado
desde Rectoria y/o vicerrectoria o Coordinacién Académica.

Permanecer en las aulas durante las horas de clase a menos de que estén justificadas o
reportadas en Coordinacion.

Cumplir con la vigilancia asignada segun los tumos establecidos semanalmente para ello.
Asistir a las reuniones programadas por la institucion y de las cuales se requiera de su
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29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

presencia.

Abstenerse de realizar actividades sociales, culturales o de otra indole fuera de su jornada
laboral con los estudiantes, a menos de que estén autorizadas por las directivas del colegio.
Informar a Coordinacién o Rectoria y/o vicerrectoria la ausencia de algun estudiante de clase,
sobre todo cuando se evidencie que ha evadido su asistencia a la misma.

Conocer y adoptar el SIE determinado por la institucion para los aspectos de evaluacion
académica.

El uso de los computadores personales durante las horas de clase debe ser autorizado por
coordinacion previa justificacién del docente a través de la planeacién semanal.

Velar por la correcta ejecucion de los protocolos de la sala de sistemas, audiovisuales,
laboratorios y sala de docentes.

Conocer y hacer cumplir el plan ambiental disefiado para la institucion.

Usar el vestuario adecuado en las actividades que el colegio lo requiera.

Dar a conocer a los estudiantes al comienzo de cada periodo académico la planeacion de
actividades para dicho periodo

Abstenerse de realizar cualquier tipo de actividad que implique dinero con los estudiantes, salvo
en caso de ser autorizada por rectoria.

Conocer y cumplir los protocolos ambientales para la institucion, determinados en el plan de
saneamiento.

Mantener actualizada la plataforma virtual del Colegio: notas, asistencia, logros y actividades
o0 tareas asignadas. Se hara revision de la misma los dias lunes de cada semana.

CAPITULO VI. RELATIVO A LAS FUNCIONES

TITULO |. RECTORIA

Es el representante legal de la institucion ante las autoridades educativas y el ejecutor de las
decisiones del Gobierno Escolar.

Articulo |. Funciones:

Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional.

Promover el proceso de mejoramiento continuo de la calidad de la educacion del Colegio
Mayor Primeros Maestros.

Velar por el cumplimiento de las funciones de todos los estamentos del colegio
proporcionando los recursos necesarios para tal fin.

Establecer mecanismos de comunicacién entre los diferentes miembros de la Comunidad
Educativa.

Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la Ley, los reglamentos y el manual de
convivencia

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la comunidad
local

Las demas funciones afines o0 complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional y/o contrato laboral.
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TITULO Il. VICERRECTORIA

Es el que apoya y retroalimenta las decisiones de Rectoria.

Articulo |. Funciones:

Participar en el desarrollo de actividades complementarias, cuando le sean asignadas.
Apoyar el ingreso de estudiantes nuevos: Reuniones iniciales con los estudiantes nuevos y
sus familias, con el fin de construir acuerdos y conocer las expectativas.

Facilitar dinamicas en el proceso de resolucion de conflictos.

Apoyar jornadas y salidas pedagdgicas, actividades extracurriculares con docentes y
estudiantes.

Mantener comunicacién directa con los padres de estudiantes sobre situaciones particulares
de conflicto o cuando se requiera seguimiento.

Desarrollar con coordinacién y rectoria la construccién de alternativas pedagégicas y de
convivencia.

Facilitar, organizar y dinamizar la evaluacion institucional.

Participar en el desarrollo de actividades complementarias, cuando le sean asignadas.
Apoyar el ingreso de estudiantes nuevos: Reuniones iniciales con los estudiantes nuevos y
sus familias, con el fin de construir acuerdos y conocer las expectativas.

Facilitar dinamicas en el proceso de resolucién de conflictos.

Apoyar jornadas y salidas pedagdgicas, actividades extracurriculares con docentes y
estudiantes.

Mantener comunicacion directa con los padres de estudiantes sobre situaciones particulares
de conflicto o cuando se requiera seguimiento.

Desarrollar con coordinacion y direccion la construccién de alternativas pedagégicas y de
convivencia.

Facilitar, organizar y dinamizar la evaluacion institucional.

Las demas funciones afines 0 complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional y/o contrato laboral.

TITULO IIl. COORDINACION ACADEMICA

La coordinacion académica depende la Rectora y/o vicerrectoria y tiene a su cargo al docente
encargado de disciplina y a los docentes en general.

Articulo |. Funciones:

N

ook w

~

Colaborar con la Rectoria y/o vicerrectoria del colegio en la planeacién y evaluacion
institucional

Dirigir y orientar la planeacion y programacién académica segin objetivos y criterio
curriculares disefiados para el PEI del Colegio

Dirigir y coordinar las reuniones periédicas con los docentes.

Programar las reuniones bimestrales de evaluacion por niveles y presidirlas.

Programar y citar a las jornadas pedagdgicas y otras actividades de capacitacion.

Rendir informe periddico a rectoria y/o vicerrectoria acerca del trabajo académico y del
proyecto de las areas.

Revisar y coordinar el cronograma de actividades escolares y mantener informado al
profesorado sobre el mismo, asi como a los estudiantes, con ayuda de los directores de
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

areay de los directores de grupo.

Buscar programas y actividades para la capacitacion permanente del profesorado.

Informar a los padres de familia en las reuniones que estos realizan, acerca del desarrollo
de las actividades académicas y proyectos de este campo

Realizar las actas de las reuniones de las jornadas pedagdgicas, reuniones de profesores y
llevar el archivo de estas.

Programar y asistir a los consejos académicos y disciplinarios.

Dirigir y orientar la disciplina general del plantel.

Revisar y ejercer el control sobre el cumplimiento del uniforme de la institucion

Guiar a los estudiantes hacia el parque y portando el uniforme completo

Ejercer el control sobre los estudiantes sancionados, coordinando el desarrollo del trabajo
social que ellos deben desarrollar

Conceder los respectivos permisos a estudiantes o docentes segun solicitud expresada con
anterioridad.

Divulgar y dar a conocer el manual de convivencia al estudiantado y hacerlo cumplir a
cabalidad.

Imponer las sanciones respectivas y dar a conocer a los padres o acudientes acerca de esas
determinaciones.

Supervisar el trabajo del docente a cargo de la disciplina en miras a la sana convivencia y al
debido proceso de aspectos disciplinarios de los estudiantes.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional y/o contrato laboral.

TITULO IV. COORDINADOR DE CONVIVENCIA

10.

11.

12.
13.

Controlar la disciplina en los pasillos y en todas las dependencias de la institucion.
Controlar el ingreso a los bafios Unicamente a las horas establecidas para ello, exceptuando
los casos especiales.

No permitir a los estudiantes pasar de una seccion a otra o buscar elementos en calidad de
préstamo.

Llevar el control de las llegadas tarde de los estudiantes para asi colocar los respectivos
correctivos.

Velar por el buen nombre e imagen del plantel en eventos publicos.

Coordinar con los docentes y bajo la supervision de coordinacién académica el buen manejo
de la institucién en presencia y ausencia de la rectora.

Vigilar la salida de los estudiantes y no permitirles que estos se queden dando mal ejemplo
en los parques o cafeterias aledafias a la Institucion portando el uniforme.

No permitir a las parejas de novios manifestaciones de amor en las aulas de clases, pasillos,
tienda escolar y el parque

Controlar la asistencia de los estudiantes y llamar a la casa de manera oportuna para
verificar las razones de su ausencia.

Controlar que los estudiantes no estén afuera del aula de clase, reportarlos con los docentes
correspondientes; para asi evitar que se produzcan dafios en las instalaciones o elementos
de la institucion.

Vigilar y controlar el ingreso a la institucién de alcohol o elementos prohibidos por el manual
de convivencia.

Controlar las entradas y salidas de los estudiantes durante la jornada escolar.

Establecer los horarios de vigilancia para los docentes desde el inicio del afio escolar.

TITULO V. FUNCIONES DEL PROFESOR

1.

Asistir y participar en los seminarios de preparacion del curso que se realiza al comenzar el
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

afio y en las jornadas pedagdgicas que se organizan a lo largo del mismo, con el fin de
propiciar la unidad de criterios en la formacion de valores, niveles de desempefio y
rendimiento escolar de los estudiantes a su cargo.

Mantener un sistema de evaluacién permanente de tipo cualitativo que permita establecer
logros y dificultades en el proceso de formacion de los estudiantes

Dar a conocer a los estudiantes los resultados de dichas evaluaciones en forma oportuna
Informar al director de curso sobre el rendimiento académico de sus estudiantes asi como
de los aspectos disciplinarios y formativos

Asistir y participar en las reuniones de evaluacion de los grupos con los cuales trabaja
Asistir y participar en las reuniones generales de profesores

El profesor de tiempo completo debe permanecer en el colegio durante la jornada escolar,
prestando su colaboracidn en todas las actividades y no podr4 comprometerse con trabajo
en otra institucion durante las horas habiles del colegio.

Debe conocer, cumplir y hacer cumplir lo estipulado en el Manual de Convivencia por parte
delos estudiantes

Asistir a los eventos especiales de tipo comunitario programados por el colegio, como
asambleas, entrega de informes, misas solemnes, clausura del afio escolar, cualquier otra
actividad a que hubiere lugar.

Propiciar la integracion de su asignatura con las otras areas

Cumplir puntualmente con su horario y cronograma de trabajo y en caso de ausencia
justificada, programar el trabajo de los estudiantes para evitar indisciplina y pérdida de
tiempo

Utilizar los materiales y recursos didacticos que la institucion brinda para el desarrollo de las
actividades escolares y velar por su cuidado

Asignar tareas que ayuden a los estudiantes a repasar, profundizar o ampliar lo aprendido
en clase y disefiar las actividades de recuperacion y refuerzo de los estudiantes que lo
requieran

Debe asistir a las reuniones de trabajo del area correspondiente cumpliendo con los
compromisos adquiridos en ellas.

Estar pendientes del proceso de formacion integral de sus estudiantes y trabajar las
competencias basicas.

Observar las necesidades del grupo y manejar las situaciones particulares o individuales de
sus estudiantes.

El profesor debe realizar la supervision del curso que se encuentra solo a causa de la
inasistencia de algun docente o cualquier otro motivo.

Presentar de manera oportuna las planeaciones y programacion anual de la asignatura
correspondiente segun las fechas determinadas para ello.

Permanecer en las aulas durante las horas de clase a menos de que se justifique o se
autorice a través de Coordinacién Académica, rectoria o vicerrectoria su ausencia.

Realizar vigilancia permanente fuera y dentro de la institucion.

Las demas funciones afines o0 complementarias con las anteriores que le atribuya el
proyecto educativo institucional y/o el contrato laboral.

Ejercer funciones propias de direccién de grupo de acuerdo a las directrices dadas por la

Institucion.

TITULO VI. DIRECCION DE GRUPO

El Director de grupo es la persona encargada de guiar a los estudiantes en su proceso formativo:
escuchandolos, respaldandolos y realizando el seguimiento individual de cada uno.

Debe mantener una comunicacidn permanente con los profesores de todas las areas que se
relacionan con el grupo para recibir informacion de su desempefio en los aspectos académico,
afectivo y disciplinario.

Debe propiciar una efectiva comunicacion con las familias de sus estudiantes buscando una buena
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relacién Familia-Colegio.

Articulo |. Funciones:

1.

Reunirse con su grupo segun lo establecido en el horario escolar en la hora de direccion de
grupo para tratar con estudiantes los temas de interés que se consideren convenientes de
acuerdo con las circunstancias

Velar porque los estudiantes conozcan y cumplan las normas relativas al orden del salén,
presentacion personal y urbanidad. Evaluar su desempefio en los aspectos de convivencia
segun lo establecido en el presente manual.

Llevar el observador de cada estudiante.

Elaborar las observaciones e informes personales de los estudiantes y entregarlos a las
familias o a los estudiantes segun el caso.

Permanecer con sus estudiantes en todos los actos en que participe la comunidad educativa.
Atender oportunamente a los padres de familia o acudientes sobre aspectos académicos y
de convivencia o cuando ellos lo soliciten, segun el horario establecido para ello.

Seguir la planeacion asignada para la direccién de grupo.

CAPITULO VII. REGLAS DE COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES

Los siguientes son los protocolos a seguir para el 6ptimo funcionamiento y uso de las areas que se
destinan como académicas tanto para estudiantes como para docentes:

TITULO I. PROTOCOLO SALA DE PROFESORES

El siguiente es el protocolo que se establece para el uso adecuado de la sala de profesores del
Colegio Mayor Primeros Maestros:

1.

2.

La sala de profesores sera de uso exclusivo de los docentes, por ningn motivo se permite
la entrada de estudiantes a este espacio.

Se asignara un casillero a cada profesor para que pueda disponer de este y guardar sus
elementos de valor o cualquier otro. La institucién no se hara responsable por dinero o
elementos de valor que se pierdan en la sala de profesores o en la institucion.

Los docentes deben mantener sus elementos de trabajo en orden durante esta sala. No se
permite que se dejen pocillos o recipientes de alimentos, estos deben ser retornados en
cafeteria, para evitar contaminacion y seguir con lo estipulado en el plan de Saneamiento
Ambiental.

Los docentes deben hacer un uso adecuado de los elementos de esta sala como son:
mobiliario, computador, internet, casilleros y demas. Cualquier dafio se hara cargo el docente
responsable del mismo.

El docente no podra atender a padres de familia ni recibir visitas de caracter personal en
este espacio.

Este espacio debe permanecer en orden y la puerta debe permanecer cerrada.

TITULO Il. PROTOCOLO LABORATORIO DE QUIMICA Y FiSICA

1.

2.

El uso de bata en dril blanca es obligatorio para todos los estudiantes durante su
permanencia en el laboratorio.

Esta prohibido el consumo de cualquier tipo de alimentos en este recinto.

El uso de reactivos y material de laboratorio esta sujeto a las instrucciones del profesor a
cargo, quien evaluara los riesgos fisicos y quimicos que presenten los materiales e
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instrumentos a manipular dentro de préactica.

Se debe velar por el uso racional y adecuado de todos los materiales del laboratorio.

Cada grupo de trabajo es responsable de su zona de trabajo y de su material.

No tocar con las manos ni con la boca los productos quimicos.

No pipetear con la boca los productos abrasivos. Utilizar la bomba manual o una jeringa.
Los productos inflamables no deben estar cerca de fuentes de calor como estufas o
mecheros.

9. Las sustancias quimicas se clasifican, segin su peligrosidad, en:

e Explosivos: sustancias que pueden explotar bajo el efecto de una llama.

e Comburentes: sustancias o preparados que, en contacto con otros, pueden provocar
una fuerte reaccién exotérmica.

e Tobxicos: sustancias y preparados que por inhalacion, ingestibn o penetracién
cutanea pueden provocar riesgos de gravedad limitada.

e Irritantes: sustancias y preparados no corrosivos que por contacto inmediato,
prolongado o repetido, con la piel 0 mucosas pueden provocar una reaccion
inflamatoria.

e Inflamables: sustancias y preparados con punto de ignicidon superior a 21 grados
centigrados e inferior a 55 grados centigrados.

e Corrosivos: sustancias y preparados que en contacto con los tejidos vivos pueden
ejercer sobre ellos una accion destructiva.

10. El laboratorio debe quedar en completo aseo y orden.

© N A

CAPITULO VIIl. PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS
TITULO I. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION

El Sistema Institucional de Evaluacion (SIE) del Colegio Mayor Primeros Maestros se disefié segun
el decreto 1290 de 2009, expedido por el Ministerio de Educacién Nacional.

Articulo I. El Sistema Institucional de Evaluacién tiene los siguientes objetivos.

1. Identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de
aprendizaje del estudiante, con el fin de fortalecer sus habilidades y superar dificultades.

2. Proporcionar informacion basica a los docentes y padres de familia para consolidar o
reorientar los procesos educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante.

3. Suministrar informacion oportuna que permita implementar estrategias pedagogicas
enfocadas en apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempefios superiores
en su proceso formativo.

4. Determinar la promocién de estudiantes.

5. Aportar informacion para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento institucional.

Articulo Il. En el Sistema Institucional de Evaluaciéon se definen.

1. Los criterios de Evaluacién.

2. La escala de valoracién institucional y su respectiva equivalencia con la escala nacional.

3. Criterios de Promocion.

4. Las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagdgicas pendientes de
los estudiantes.

5. Las acciones de seguimiento orientadas al mejoramiento de los desempefios de los
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estudiantes durante el afio escolar.

6. Los procesos de autoevaluacion de los estudiantes.

7. Las acciones enfocadas a garantizar que los directivos docentes y docentes de la institucion
cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el SIE.

8. La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia.

9. Laestructura de los informes de los estudiantes.

10. Las instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y resolucién de reclamaciones de
padres de familia y estudiantes acerca de sus procesos de evaluacion y promocion.

11. Los mecanismos de participacién de la comunidad educativa en la construccién del SIE.

12. La promocidn anticipada de estudiantes.

13. El porcentaje de inasistencia que se tiene en cuenta en la promocién de grado.

14. Las estrategias de acompafiamiento para estudiantes que presentan desempefios
superiores.

15. Los criterios de graduacion.

16. Los mecanismos por implementar para la preparacion de pruebas externas.

17. Las estrategias y criterios de evaluacion y promocion para estudiantes con necesidades
educativas especiales.

Articulo lll. Principales aspectos que lainstitucion evalla en los estudiantes:

El Colegio evalla en los estudiantes los siguientes aspectos:

e Contenidos Conceptuales
e Contenidos Procedimentales
e Contenidos Actitudinales

Los contenidos Conceptuales, hacen referencia a los hechos, datos y conceptos. Un dato puede ser
enunciado; un hecho, narrado; y un concepto, definido. Los conceptos se clasifican en Estructurales
y Especificos. Los primeros comprenden todos los contenidos de un &rea, mientras que los segundos
hacen referencia a un contenido particular del area.

Los contenidos Procedimentales se refieren al saber como hacer y saber hacer. Son las acciones,
formas de actuar y de resolver problemas que el estudiante debe construir. Fomentan en el
estudiante la capacidad de aprender de manera autbnoma.

Los contenidos Actitudinales entendidos como las tendencias a actuar de acuerdo con una valoracién
personal. Involucran componentes cognitivos (conocimientos y creencias), Componentes afectivos
(Sentimientos y preferencias) componentes conductuales (acciones manifiestas). Tienen un caracter
dindmico que depende de informaciones o circunstancias nuevas, actitudes de otras personas y
niveles de desarrollo moral.

El Colegio busca desarrollar en los estudiantes las competencias, entendidas como las acciones de
tipo interpretativo, argumentativo y propositivo. Las acciones de tipo interpretativo permiten que el
estudiante encuentre el sentido de un texto, de una proposicién, un problema, una gréfica, un mapa,
un esquema, argumentar a favor o en contra de una teoria 0 una propuesta. Las de Tipo
Argumentativo tienen como fin: Dar razon de una afirmacion, explicar el porqué de una proposicion,
articular los conceptos y teorias, realizar una demostraciébn matematica, establecer relaciones
causales y concluir. Las de Tipo Propositivo Implican la generacién de hipotesis, resolucion de
problemas, construccion de mundos posibles en el dmbito literario, establecer regularidades y
generalizaciones, proponer alternativas de solucién y confrontar las perspectivas presentadas en un
texto.
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La convivencia (aspectos personales y sociales) se encuentra implicita y asegura el éxito del proceso
educativo, forma parte de los derechos y criterios de evaluacion a tener en cuenta en los logros
propuestos para cada periodo.

TITULO II. CRITERIOS DE EVALUACION.

Como criterios de evaluacion se establecen cuatro procesos: cognitivo, procedimental, actitudinal, y
la autoevaluacion del estudiante. Cada uno de ellos intrinsecos en el proceso general y la suma de
estos dara la nota final del periodo.

El afio lectivo se compone de cuatro periodos académicos, los cuales por medio de su
promedio dan la calificacion final de cada asignatura.

Como estrategia para la superacion de dificultades en el proceso de aprendizaje de los
estudiantes, se establece actividad orientada por proyectos, el cual el estudiante debe
desarrollar y presentar en el transcurso del periodo siguiente a la perdida de la asignatura
teniendo en cuenta los pardmetros e instrucciones dadas por el docente.

Los estudiantes de transicion, quinto, noveno y once que luego de presentar las respectivas
no aprueben las asignaturas que tienen desempefio bajo, no seran promovidos al afio
siguiente.

El estudiante que durante el periodo académico presente un porcentaje de inasistencias
injustificadas igual o mayor al 20%, perdera la asignatura correspondiente.

La nota maxima de aprobacion de las estrategias de refuerzo (proyecto) es de 3.5

Los estudiantes con NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES (N.E.E.) seran evaluados
con criterios diferenciales acordes a la formacion académica.

TITULO Ill. ESCALA DE VALORACION Y SU RESPECTIVA EQUIVALENCIA CON LA
ESCALA NACIONAL.

Los estudiantes son evaluados segun la siguiente escala valorativa:

Desempefio Superior: Un estudiante es valorado con desempefio superior cuando cumple
con los requisitos del grado y alcanza los desempefios propuestos por la asignatura, aplica
los conocimientos, generan hipétesis y da solucionan a problemas en diferentes contextos.
Desempefio Alto: Un estudiante es valorado con desempefio alto cuando cumple con los
desempefios propuestos por la asignatura y aplica los conocimientos en diferentes
contextos.

Desempefio Béasico: Un estudiante es valorado con desempefio basico cuando supera los
desempefos necesarios en relacién con las areas obligatorias y fundamentales, teniendo
como referente los estdndares basicos, las orientaciones y lineamentos expedidos por el
MEN vy lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional.

Desempefio Bajo: Un estudiante es valorado con desempefio bajo cuando no supera los
desempenfios necesarios del grado y asignatura.

La escala de valoracion cualitativa tiene una equivalencia con la siguiente escala cuantitativa:

Desempefio Superior: 4.5 - 5.0
Desempefio Alto: 4.0 - 4.4
Desempefio Bésico: 3.5 - 3.9
Desempefio Bajo: 0.0 — 3.4
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TITULO IV. CRITERIOS DE PROMOCION.

Segun el ARTICULO 6 del decreto 1290 del MEN. Que menciona la Promocion escolar, dice que
“Cada establecimiento educativo determinard los criterios de promocion escolar de acuerdo con
el SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION de los estudiantes. Asi mismo, el
establecimiento educativo definira el porcentaje de asistencia que incida en la promocion del
estudiante. Cuando un establecimiento educativo determine que un estudiante no puede
ser promovido al  grado siguiente,  debe garantizarle en todos los casos, el
cupo para que continde con su proceso formativo”

Se decide que:

e Un estudiante es promovido cuando obtiene en todas las asignaturas como minimo
desempenio basico.

e Al finalizar el cuarto periodo, el estudiante que obtenga en tres 0 mas areas valoraciones
inferiores a 3.4, se concluye que no alcanzé el desempefio basico y por lo tanto la valoracién
correspondera a un desempefio bajo; por ello NO SERA PROMOVIDO AL GRADO
SIGUIENTE

e Los estudiantes que se encuentren en transicién, quinto, noveno y once deberan acreditar
un desempefio basico de minimo 3.5 en TODAS las asignaturas, para poder aspirar a grado.

e El estudiante de Transicion que presente desempefio bajo en Lectoescritura y Matematicas
no sera promovido al grado siguiente.

TITULO V. ESTRATEGIAS DE APOYO.

e Se establecen actividades de refuerzo encaminadas a la elaboracion de proyectos en el cual
los estudiantes tienen la oportunidad de recuperar las asignaturas en las que presente
debilidad académica.

e En caso de que se observen dificultades para aprender en las diferentes areas o cuando se
presenten comportamientos que afecten su estado académico y convivencia el colegio
exigira un diagnostico por parte del psicologo del servicio de salud al cual el estudiante
pertenece.

Articulo I. Acciones de seguimiento para el mejoramiento de desempefios:

e Al comenzar el afio lectivo, el director de curso diligenciara el Observador del Estudiante con
el fin de conocer el contexto familiar, antecedentes, intereses, aptitudes y aspectos
generales del estudiante.

e Sedestinaran las direcciones de grupo u otros espacios para establecer un didlogo con cada
estudiante e indagar sobre su estado académico y personal.

e Cada profesor indagara sobre los intereses particulares de cada estudiante para motivar el
trabajo de cada uno en su area de conocimiento.

e Observacion constante del proceso académico.
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Articulo Il. Procesos de autoevaluacién de los estudiantes.

Esta autoevaluacion tiene como objetivo fomentar en el estudiante un andlisis de sus fortalezas y
debilidades, dentro de cada asignatura teniendo en cuenta los criterios que estipula la institucion
mediante el formato establecido.

Articulo lll. Acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes de la
institucion cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el S.I.E.

e En Consejo Académico se hara la revisibn de casos de los estudiantes que tengan
desemperios bajos para determinar el procedimiento a seguir al finalizar cada periodo.

e Se hara un seguimiento a las planillas de notas por parte de Coordinacién Académica con
el fin de verificar que los docentes sigan los estandares de valoracion académica y actitudinal
respecto al cumplimiento de las normas estipuladas en el Manual de Convivencia.

e Realizar procesos de autoevaluacion, coevaluacion y meta evaluacion.

e Realizar evaluacion institucional semestral sobre todos los procesos planeados en el Plan
de Gestion presentado por rectoria, vicerrectoria y coordinacién académica.

e Divulgar y evaluar las funciones de todos y cada uno de los docentes, directivos y personal.
Revision de la agenda (anotaciones, firmas) por parte de Coordinacién Académica.

e Registrar el envio de circulares enviadas a padres de familia a través de los estudiantes y
exigir el correspondiente desprendible firmado.

e Evaluar periédicamente el S.I.E.

TITULO VI. PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A PADRES DE
FAMILIA.

El afio escolar esta dividido en cuatro periodos académicos. En cada periodo se realizara una
entrega de informes académicos en reuniones establecidas para ello, en horarios personalizados
donde participen docentes, padres de familia y estudiantes.

Articulo I. Estructura de los informes.

Los informes presentan un listado de las areas y asignaturas con los respectivos desempefos de
cada periodo, los cuales son evaluados segun escala valorativa. Estos informes presentan una
seccién de fortalezas, debilidades, observaciones generales y estrategias de mejoramiento.

Articulo Il. Instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y resoluciéon de
reclamaciones de padres de familia y estudiantes para la evaluacion y promocién.
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Para atender casos de reclamaciones sobre evaluaciones el estudiante, el estudiante o el padre de
familia seguiran el conducto regular establecido por la institucién, el cual determina que se deben
seguir las siguientes instancias:

P20 TQ

Profesor de asignatura.

Director de grupo.

Coordinacion Académica.

Consejo Académico y de Convivencia.
Consejo Directivo.

Procedimiento:

Los padres de familia y estudiantes podran solicitar atencién de los profesores y de
coordinacion académica en los horarios establecidos para tal fin.

Si el estudiante o padre de familia que por alguna razén no es atendido por el profesor de la
asignatura o director de grupo, acudira a coordinacidon académica, quien a su vez debe citar
al profesor de la asignatura con presencia del estudiante o padre de familia para darle pronta
solucién a su inquietud.

Si ante la anterior instancia no se da solucién al problema, el coordinador académico remitira
el caso al Consejo Académico o al Consejo de Convivencia, segun el caso.

Si por motivos de salud o fuerza mayor el estudiante ha faltado al colegio el dia en que se
hizo alguna prueba de evaluacion, pero su ausencia ya esta autorizada o justificada por
Coordinacion Académica, el estudiante tiene derecho a presentar la prueba correspondiente
en un plazo que sera acordado con el respectivo profesor. La excusa que certifiqgue su
ausencia por enfermedad debe estar expedida por la EPS a la cual el estudiante se
encuentra afiliado.

En el caso de presentacion de evaluaciones finales pendientes las excusas o justificaciones
se presentardn oportunamente ante Coordinacion Académica o Rectoria y/o vicerrectoria
para la autorizaciéon de nueva fecha de presentacion para este tipo de pruebas.

TITULO VII. PROMOCION ANTICIPADA.

Durante el primer periodo del afio escolar el Consejo Académico — previa solicitud de forma escrita
y formal de los padres de familia- recomendara ante el Consejo Directivo la promocion anticipada al
grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el desarrollo cognitivo,
personal y social en el marco de las competencias basicas del grado en curso. Después de
comprobar que el estudiante cumple con los parametros expuestos anteriormente, habra de
presentar la correspondiente prueba escrita de las principales asignaturas en horario previamente
acordado, los resultados de dicha prueba seran revisados en consejo docente quienes avalaran la
promocion anticipada del estudiante en cuestion e informaran mediante acta su decision al consejo
directivo de la institucion. La decisién sera consignada en el acta del consejo directivo y en el
observador del estudiante.
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TITULO VIIl. PORCENTAJE DE INASISTENCIA QUE SE TIENE EN CUENTA EN
LA PROMOCION DE GRADO.

El estudiante que durante el periodo presente un 20% de inasistencias injustificadas reprobara la
asignatura y su calificacion sera (1.0). Este estudiante podra presentar actividades estipuladas en
las estrategias de apoyo tendientes a la superacion de dificultades en las fechas asignadas por la
institucion.

TITULO IX. CRITERIOS DE GRADUACION.

Los estudiantes del Colegio Mayor Primeros Maestros deben acreditar el cumplimiento de los
siguientes requisitos académicos y disciplinarios para graduarse, segun el titulo al cual aspiran
obtener de acuerdo con los siguientes grados:

EDUCACION BASICA PRIMARIA Y SECUNDARIA (Grado Noveno)

1. Cumplir con los criterios de promocion establecidos en el S.1.E

2. El estudiante debe encontrarse a paz y salvo por todo concepto hasta la fecha que la
institucién determine como limite para cancelar los valores de costos educativos incluyendo
a su vez los derechos de grado.

3. El estudiante debe tener su documentacion completa, la cual debe ser entregada en
secretaria académica al momento de la matricula de grado quinto, de lo contrario si a la
fecha de la graduacién no ha entregado esta documentacion requerida, su graduacion y
promocion a grado sexto quedara pendiente hasta nueva fecha.

4. El estudiante debe encontrarse a paz y salvo por todo concepto hasta la fecha que la
institucién determine como limite para cancelar los valores de costos educativos, incluyendo
a su vez los derechos de grado. Si se encuentra en mora, su graduacion quedara pendiente
hasta nueva fecha y no sera proclamado en ceremonia de graduacién, hasta tanto los padres
de familia o acudientes se encuentren al dia.

BACHILLER ACADEMICO

Cumplir con los criterios de promocién establecidos en el S.I.LE

De acuerdo con el articulo 39 del capitulo V del decreto 1860 de 1994 expedido por el MEN.
Para graduarse un estudiante debe acreditar el cumplimiento y aprobacién de 80 horas de
servicio social obligatorio, ya sea a través del Colegio Mayor Primeros Maestros con la
institucion de convenio o de manera particular con otras entidades sin animo de lucro, que
prestan sus servicios a la comunidad sin esperar retribucién econémica alguna.

e Presentar su documentacion completa en secretaria académica, segun la fecha determinada
por la institucion. Si se presenta de manera incompleta, su graduacion quedara pendiente
hasta nueva fecha determinada por la instituciéon y no sera proclamado en ceremonia de
graduacion.

e De conformidad con el articulo 39 del capitulo V del decreto 1860 de 1994, para graduarse
un estudiante debera acreditar el cumplimiento y aprobacion del Servicio Social Obligatorio.

e El estudiante debe encontrarse a paz y salvo por todo concepto hasta la fecha que la
institucién determine como limite para cancelar los valores de costos educativos, incluyendo
a su vez los derechos de grado. Si se encuentra en mora, su graduacion quedara pendiente
hasta nueva fecha y no sera proclamado en ceremonia de graduacion, hasta tanto los padres
de familia o acudientes se encuentren al dia.

2. Estrategias y criterios de evaluacién y promocion para estudiantes con necesidades
educativas especiales.
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Con los estudiantes que presenten alguna necesidad educativa especial, se les solicitara a los
padres de familia un diagndstico elaborado por profesionales con el fin de hacerle un estudio y
flexibilizar el curriculo de acuerdo con las necesidades.

CAPITULO IX. SERVICIO SOCIAL

TITULO I. FUNDAMENTACION LEGAL.

El servicio social obligatorio se fundamenta en el articulo 97 de la Ley General de Educacion (Ley
115 de 1994), el articulo 39 del decreto 1860 de 1994 del MEN y la resoluciéon 4210 de 1996 del
MEN.

TITULO Il. OBJETIVOS GENERALES.

e Sensibilizar a los estudiantes frente a las necesidades, intereses y probleméticas de la
comunidad con el animo que desarrolle compromisos y actitudes en relacion con el
mejoramiento de la misma.

e Contribuir al desarrollo de la solidaridad, |a tolerancia, la cooperacion, el respeto alos demas,
la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

e Promover acciones educativas orientadas a la construccién de un espiritu de servicio para
el mejoramiento permanente de la comunidad.

e Promover la aplicacién de conocimientos y habilidades logrados en las areas obligatorias y
optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo social y cultura! de
las comunidades.

e Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que
permiten la dignificacién de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

e Generar convenios con colegios y jardines cercanos que permitan el desarrollo del servicio
social de estudiantes de nuestra institucion

TITULO lll. REGLAMENTACION

1. Los estudiantes de grado once pueden iniciar su acreditacién del servicio social desde grado
noveno y continuarla hasta grado undécimo para el cumplimiento de 80 horas de servicio
social a la comunidad como uno de los requisitos para obtener el titulo de Bachiller
Académico del Colegio Mayor Primeros Maestros.

2. EIl Colegio Mayor Primeros Maestros ofrecera a los estudiantes la opcién de prestar su
servicio social a través de las instituciones o entidades con las cuales tiene convenios para
tal fin.

3. Cuando un estudiante decide prestar su servicio social con otra entidad particular diferente
a la establecida por el colegio, debera presentar constancia escrita que certifique el tiempo
exacto de horas prestadas, asi como también la labor desempefiada. En estos casos las
instituciones no deben ser comerciales sino de caracter social o sin animo de lucro y con
personaria juridica reconocida legalmente. Anexo a esta certificacion el estudiante debe
entregar al colegio las planillas de asistencia firmadas por la persona a carao de la
supervision de este servicio social. (Las planillas son entregadas previamente por el colegio
a los estudiantes para su diligenciamiento).

4. Cuando un estudiante requiera una carta de presentacion para prestar su servicio social,
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deberd solicitarla con 8 dias habiles de anticipacion en secretaria académica, informando el
nombre de la institucién, nombre de la persona a cargo a quien dirigirla, cargo desempafiado,
direccion, teléfono y correo electronico. Sin estos datos no se expedird carta de
presentacion.

5. El estudiante de grado once que preste su servicio social con alguna de las instituciones de
convenio establecidas por el Colegio Mayor Primeros Maestros, debe cumplir a cabalidad
con las funciones encomendadas en referencia exclusiva al servicio social con la comunidad.
A su vez, deben cumplir con el horario y tiempo que establece la institucién receptora de una
manera responsable y respetuosa, si el estudiante llega a faltar a estos deberes, el colegio
dard por cancelado su servicio social y debera realizarlo por su cuenta e igualmente
acarreando las sanciones académicas y disciplinarias que determine el Colegio Mayor
Primeros Maestros, segun el caso.

CAPITULO X. PROCEDIMIENTOS DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA

TITULO I. PRINCIPIOS Y CRITERIOS RECTORES

Articulo I. Pertenecer a una comunidad trae como consecuencia el hecho de aceptar, seguir y
construir normas que procuren el bienestar comun. El no seguimiento de las mismas, hace necesario
crear un procedimiento que permita reflexionar, confrontar otros puntos de vista, reparar la falta
cometida y elegir nuevos comportamientos, que sean coherentes con las normas sustentadas en los
valores institucionales.

Articulo Il. El ser humano progresa paulatinamente en su proceso de socializaciéon conforme a su
desarrollo evolutivo. Por consiguiente, las sanciones que se definen en el presente Manual de
Convivencia, son de caracter formativo, y por lo mismo, se aplicaran de acuerdo con la edad del
estudiante, la situacién personal y familiar, el tipo de falta y los compromisos adquiridos en el contrato
de Servicios Educativos.

Articulo lll. La sancién que se imponga como consecuencia de la comision de una falta tiene
caracter esencialmente pedagdgico, toda vez que busca provocar en el estudiante la reflexion y el
cambio de actitud. Con tal finalidad, antes de proceder a la sancién, deben agotarse los caminos de
la persuasion, el didlogo y la conciliacién, siempre que esta Ultima sea procedente.

Articulo IV. Toda actuacién que involucre a la comunidad educativa, especialmente a los
estudiantes, se analizara dentro del marco de los principios del debido proceso, respetando sus
derechos, recordando sus deberes y obligaciones, y teniendo en cuenta, los posible atenuantes y
agravantes que se hayan podido presentar.

TITULO Il. CONDUCTO REGULAR.

Cuando se presente un conflicto entre los estudiantes y los diferentes integrantes de la Comunidad
Educativa, éste se debe resolver a través de la comunicacion no violenta y buscando esclarecer lo
ocurrido para llegar a acuerdos y soluciones segun el siguiente Conducto Regular:
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Intervenciones de primera instancia:

1. El educador conocedor de la situacion, dialoga con el estudiante involucrado.
2. Intervencion del Director del Curso al cual pertenezca el estudiante.
3. Intervencion de la Coordinacion

4. Intervencién de Rectoria y/o vicerrectoria
Se debe dejar por escrito en el observador del estudiante la intervencion realizada.

Ultima Instancia:
4. Intervencion del Consejo Directivo.

Paragrafo 1. Dependiendo de la gravedad de la situacion acaecida, los directivos de segunda
instancia podran obviar uno o varios de los pasos anteriormente sefialados, para atender de manera
prioritaria dicha situaciéon, especialmente cuando son faltas graves o muy graves.

Paragrafo 2. El Conducto Regular contenido en el presente apartado aplica, tanto para los
procedimientos de orden académico como para los de orden convivencial o para cualquier otra
circunstancia, en la que pueda haber conflicto o desavenencia entre miembros de la comunidad
educativa.

Paragrafo 3. En caso de una reposicién hecha frente a una decisién tomada por alguna de las
instancias del presente conducto regular, dicha instancia serd quien se ocupe de resolver la
mencionada reposicidn; en caso de ser una apelacion, la misma serd atendida por la siguiente
instancia que haga parte del presente conducto regular.

TITULO Ill. FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS
Articulo |. De las faltas.

Se entiende como el incumplimiento a las obligaciones y compromisos sefialados en el presente
Manual, ya sea por acciébn u omisién, acarreando la aplicacién de sanciones disciplinarias
dependiendo de su naturaleza y consecuencias. Para efecto de la clasificacion de la falta se
considera autoridad competente institucional a docentes, coordinadores(as), y directivos.

Los docentes se preocuparan por el desarrollo del contenido propio de cada una de las areas; asi
como del conocimiento y la practica de la educacién, ética y valores. Los docentes seran los primeros
en actuar en la orientacion y aplicaciéon de medidas formativas. Haran llamados de atencién en
privado a los estudiantes cuando hubiere lugar

Articulo Il. Clasificacion de las faltas

Se consideran Faltas Leves y seran sancionadas por el docente y estos llamaran la atencién de los
estudiantes por:

1. Llegar tarde a la hora de entrada. Si llega tarde a la primera hora de clase (entiéndase
después de las 6:35 am) y no presenta la correspondiente justificacién escrita o telefénica
por parte del acudiente, se registrara la correspondiente falla. Permanecera las dos primeras
horas de clase en coordinacién realizando trabajo pedagoégico y la nota correspondiente a la
asignatura en la que presenta el retardo sera de 1.0 en la actividad realizada. Al presentar
tres retardos continuos, el coordinador, citara al acudiente y estudiante para la firma de
compromiso.

Si reincide nuevamente el estudiante no podra ingresar la institucion y sera devuelto a la
casa (se informard al acudiente), lo anterior acarreard baja nota en disciplina del
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11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

correspondiente periodo.

Traer el uniforme incompleto o que no corresponde segun su horario de clases. El estudiante
no ingresa al salén de clases y realiza trabajo pedagogico, se informa a los padres de familia
via telefénica para que le traigan el uniforme correspondiente. Si reincide tres veces sobre
la misma falta el coordinador citara al acudiente para firma de compromiso con el estudiante.
Si no se observa el cumplimiento del estudiante se considerara falta grave y se vera reflejado
en la nota de disciplina.

Arrojar basura al piso o fuera de los recipientes destinados para su recoleccidn, en cualquier
lugar de la institucién, en el parque o en los lugares externos contratados por la institucién
para llevar a cabo actividades escolares.

Comportamiento inadecuado, entendiendo éste como cualquier actitud que vaya en
detrimento de los minimos de convivencia, en cualquiera de las dependencias de la
institucion.

Masticar chicle dentro de las aulas o durante la realizacion de cualquier actividad educativa
0 consumir cualquier tipo de alimento o bebida dentro del salén de clases, sin la autorizacion
del docente.

Salir del salon sin permiso.

Hacer mal uso del patrimonio material de la Institucion.

Incumplimiento de sus deberes académicos y de convivencia.

Incumplir con los materiales y elementos solicitados para desarrollar sus actividades
escolares.

. Entrevistarse o recibir visitas de personas ajenas en el parque o los alrededores del colegio,

asi sean familiares o amigos. En casos especiales debe haber autorizacion previa por parte
de coordinacion.

Realizar manifestaciones amorosas o de noviazgo al interior de la institucién o fuera de ella,
en un perimetro cercano, mientras se esté portando el uniforme del colegio o se esté
participando en alguna actividad programada por el mismo, que afecten la buena imagen de
la institucion.

Utilizar celulares, equipos de audio o dispositivos electrénicos durante las horas de clase o
actividades académicas. Al ser la primera vez se realizara un llamado de atencién verbal;
al reincidir en la falta el celular sera guardado en coordinacion hasta las dos de la tarde, si
es repetitivo se citar4 al acudiente para firmar compromiso y hacer entrega del equipo. Sélo
se permitira el uso de estos equipos con la debida autorizacién del docente. En caso de
traerlos, el colegio y los miembros del cuerpo de profesores no se hacen responsables por
pérdida o dafio de estos

Ingresar a la sala de profesores, oficinas o espacios de uso reservado, sin autorizacion.
Incumplir con cualquiera de los protocolos establecidos para la sala de sistemas, laboratorios
y sala de docentes.

No colaborar con las brigadas de aseo organizadas por la institucién.

Incumplir con los protocolos del plan de saneamiento ambiental.

No informar a los padres y/o no entregar oportunamente los desprendibles de las circulares
expedidas por lainstitucion. Si el estudiante no hace entrega del mismo en la fecha sefialada
no podra salir al parque y tomara su descanso al interior de la institucion. Quedara registro
en el observador.

No atender el llamado de regreso a la institucion una vez finalizado el descanso.

Realizar celebraciones a los (las) compafieros(as) utilizando elementos comestibles para
arrojarlos en el cuerpo (huevos, harina, liquido u otros) mientras se esté portando el uniforme
del colegio, se esté en participando en alguna actividad programada por el mismo o se
encuentre en un perimetro cercano a la institucion.

Traer mascotas sin requerimiento.

Jugar con elementos inadecuados dentro del aula, en los corredores o cuando se ha
solicitado explicitamente que los mismos no deben utilizarse en las instalaciones del colegio.
En caso de causar algun dafio a los bienes de la institucion el estudiante asumira los costos
relacionados con la reparacion de estos y se considerara una falta grave.

No participar ni asistir en las actividades académicas, sociales, culturales y/o deportivas de
las cuales se requiera su asistencia, salvo en casos de presentacion de excusa médica.
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23. Impedir el desarrollo normal de las clases o actividades escolares: interrupcién de la clase
al cambiarse de puesto, no respetar el turno conversacional, comer, oir radio, reproductores
de sonido, videojuegos portatiles o celulares, charlar, chatear y jugar con materiales
diferentes de los del trabajo que se realiza , entre otros.

24. Utilizar vocabulario inadecuado (palabras soeces, apodos, etc.) dentro y fuera de la
institucion, a partir de tres llamados de atencion se convertira en una falta grave.

PROCEDIMIENTO - FALTAS LEVES

En primera instancia sera el docente quien haga el llamado de atencion; si reincide en la falta, se
dejara el registro en el libro de observaciones generales de estudiantes. Al cometer tres (3) veces
continuas cualquier falta leve se convertira en Falta Grave, dejando registro por escrito de esto en
el observador. El docente reportara el caso a Coordinacion de convivencia quien citara a los padres
de familia y estudiante para compromiso y sancion a aplicar, en esta reunion el estudiante podra
presentar sus descargos de forma escrita. De la misma manera, se dejard constancia en el
observador sobre este proceso y firma de compromiso.

Se consideran Faltas Graves las siguientes:

1. Realizar dentro del plantel ventas, rifas, propagandas y/o juegos de azar sin la debida
autorizacion por parte de las directivas.

2. Portar cualquier clase de armas (de fuego, corto punzante o de cualquier tipo), elementos
fisicos - quimicos que puedan causar dafio a la comunidad educativa.

3. Lanzar palabras soeces, apodos a los miembros de la comunidad educativa, dentro o fuera
de la institucion mientras pertenezca a ella.

4. Reincidencia en comportamientos que dificultan el normal desarrollo de las actividades
escolares y que estan establecidos en el Manual de Convivencia.

5. Comprar productos en lugares no autorizados durante el descanso.

6. Presentar bajo rendimiento académico por negligencia frecuente, desaprovechar los
recursos pedagdégicos que se le brindan para la superacion de dificultades o no asistir a los
programas de recuperacion establecidos.

7. Encubrir faltas cometidas por un(a) compafiero(a) o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

8. Mal comportamiento, que el docente o directivo considere de alta gravedad, durante las
actividades comunitarias realizadas dentro o fuera de la institucion.

9. Portar, circular o vender material y publicaciones que atenten contra la moral o que
desacrediten a las personas o a las instituciones.

10. Portar, circular, vender o compartir material pornogréfico.

11. Evadir las clases y actividades durante la jornada escolar.

12. Producir dafios en los bienes, equipos, materiales y demas elementos destinados a la
ensefianza o al servicio de los estudiantes.

13. Hacer un uso indebido de la sala de sistemas, en relacién con la utilizacion de paginas que
inciten a la pornografia o desacrediten la imagen de sus compafieros, docentes o directivos.

14. Apropiarse o realizar plagio de trabajos realizados por otros miembros de la comunidad
educativa o de péaginas de internet sin hacer la debida referencia bibliogréfica.

15. Dafar intencionalmente o hacer mal uso de la agenda escolar.

16. Ejercer presion o intimidacion (“matoneo” o bullying), de forma sistematica, reiterativa y
comprobada, sobre otro(s) estudiante(s), docentes y personal de apoyo para favorecer sus
propios intereses, independientemente del grado y edad del (los) mismo(s).

17. Utilizar cualquier medio de comunicacion visual, digital, electronica o a través de redes
sociales en las cuales se atente contra la moral y el buen nombre de las personas y las
instituciones (ciber-matoneo o ciber-bullying)

18. Fomentar, incitar o participar en escandalos publicos, rifias, peleas callejeras o cualquier
otro acto similar fuera de la institucion portando el uniforme o no, mientras el estudiante
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pertenezca al Colegio Mayor Primeros Maestros.
19. No acatar las 6rdenes, amonestaciones y llamados de atencion de las directivas, docentes
o personal administrativo ya sea en aspectos académicos, disciplinarios o de otra indole.
20. Increpar, desacreditar o discriminar a cualquier miembro de la comunidad educativa por su
orientacion sexual o condicion fisica, mental y social.

PROCEDIMIENTO - FALTAS GRAVES

Seran sancionadas por el Comité de Convivencia a través del Coordinador de convivencia quien
determinara los dias y/o el tipo de la suspension del estudiante, debera presentarse con el Padre,
Madre o Acudiente para hacer sus descargos. Dicho procedimiento quedara registrado en el
observador del estudiante. Si reincide (una vez) en faltas graves se convertiran en faltas muy graves
y se remitira el caso al Consejo Directivo, quien decidira sobre las acciones a seguir con el estudiante.

Se consideran Faltas Muy Graves las siguientes:

1. Asistir a la institucién o a las actividades escolares programadas por el plantel educativo,
bajo los efectos de bebidas alcohdlicas y/o alucinégenas.

2. Portar, incitar, distribuir y/o consumir bebidas alcohdlicas o sustancias alucindgenas dentro
del plantel y/o actividades extra clase que la institucién programe, o fuera de este, usando
el uniforme o algun distintivo que lo identifique como miembro de la institucion.

3. Portar, fumar y/o consumir cigarrillos, cigarrillos electronicos, bebidas embriagantes y
sustancias psicoactivas dentro del colegio y en los predios cercanos a este.

4. Sustraer, adulterar, falsificar documentos escolares o administrativos que sean de caracter
confidencial para la institucion.

5. Faltas no contempladas en este manual y que se consideren de extrema gravedad por el
Consejo Disciplinario y el Consejo Directivo.

6. Reincidir en faltas de caracter grave, después de agotar todo procedimiento de formacion.

7. Disponer o apropiarse de dinero, prendas y/o materiales ajenos, dentro y fuera de la
institucion.

8. Atentar contra la integridad fisica 0 moral a cualquier miembro de la comunidad educativa
en general (comparieros, docentes, directivos, administrativos y padres de familia

9. Fraude y/o copia por parte de los estudiantes y/o acudientes, comprobada por los docentes;
en cualquier clase de prueba, documento o actividad en la cual el estudiante sea evaluado.

10. Lanzar palabras soeces, apodos docentes o personal administrativo y directivo de la
comunidad educativa dentro o fuera de la institucién mientras pertenezca a ella.

11. Todo hecho considerado punible por la legislacion (ley, decreto o norma) de la Republica de
Colombia.

PROCEDIMIENTO - FALTAS MUY GRAVES

El caso sera evaluado por el Consejo Disciplinario a través del Coordinador de Convivencia, quien a
su vez emitira un informe al Consejo Directivo, quienes se reunirdn y decidiran sobre el proceso a
seguir con el estudiante, en términos de cancelacion de matricula y/6 permanencia en la institucion,
segun lo amerite el caso. El estudiante tendra 24 horas para hacer sus descargos y debe presentarse
con el Padre, Madre o Acudiente. A su vez quedara registrado este procedimiento y acciones en el
observador del estudiante.

Nota: Una vez vencido el plazo maximo para presentar los descargos se entiende que el padre de
familia pierde la posibilidad de descargos y acatara las decisiones que tome el Consejo Directivo.
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TITULO IV. REFERENTES A LOS PROCEDIMIENTOS

Articulo I. Agravantes de las faltas

Se consideran circunstancias agravantes de las faltas, las siguientes:

1. El haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta o evitar sus
consecuencias.

2. El haber sido sancionado con anterioridad por faltas a los compromisos y deberes estipulados
en el Manual de Convivencia.

3. La premeditacion de la falta (planeada con anterioridad).

4. El haber obrado en complicidad con otro u otros o haber sido coautor.

5. El dafio grave o efecto perturbador que su conducta produzca en los demas miembros de la

Comunidad Educativa o en él mismo.

Omitir informacién relevante en el andlisis y aclaracién de una situacién problemética.

El cometer la falta para obtener provecho ilicito personal o de un tercero.

El cometer la falta abusando de la confianza depositada en él por los directivos, profesores o

compainieros. Es abuso de confianza cuando comete la falta utilizando los medios que le fueron

confiados de manera especial a él por un miembro de la Comunidad.

9. Cuando comprometa el buen nombre de la Institucion.

10. Lareincidencia o acumulacion de faltas.

11. Elinvolucrar a otras personas que no tuvieron nada que ver en un hecho.

i

Articulo Il. Matricula de Compromiso
Habra matricula de compromiso cuando:

e El estudiante reincida en faltas graves y en el incumplimiento de compromisos académicos
y disciplinarios después de agotar todo recurso anterior a este.
Cuando una falta grave se convierta en falta muy grave.
Cuando el consejo directivo asi lo determine luego de haber cometido una falta muy grave.

Articulo Ill. Cancelaciéon de matricula.

Habra cancelacion inmediata de matricula cuando:

e El estudiante que cometa una falta muy grave y persista en el incumplimiento de sus de
deberes como estudiante después de haber agotado todo procedimiento y haber firmado
junto con su acudiente el compromiso respectivo a los cuales se comprometié con
anterioridad.

e Cuando el consejo directivo asi lo determine luego de haber cometido una falta muy grave.

TITULO V. REFERENTE A LA LEY 1620 DE 2013

Referente a lo estipulado Ley 1620 de 2013 para la prevencion y mitigacién de la violencia escolar
Articulos 29, 30y 31 sobre La Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar y la definicion
de los procesos y los protocolos que deberan seguir las entidades e instituciones"”, el Colegio Mayor
Primeros Maestros sanciona las siguientes faltas, clasificadas como:
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Articulo I. Situaciones tipo | (faltas leves)

e Traer al colegio elementos: cortalfas, bisturi, compas, elementos quimicos, sustancias
inflamables, sin previa solicitud de los docentes, ya que pueden causar algun tipo de lesion
fisica a cualquier miembro de la institucion.

e Lanzar palabras soeces, apodos a sus compafieros, docentes o cualquier otro miembro de
la comunidad educativa dentro o fuera de la institucion mientras pertenezca a ella.

e Hacer un uso indebido de la sala de sistemas, en relacién con la utilizacion de paginas, con
el fin de dafiar la integridad de otros por medio de cualquier red social o pagina web.

e Interactuar con personas ajenas a la institucion con el fin de afectar la imagen de cualquier
miembro de ésta.

e Tener contacto fisico con otros, invadiendo la privacidad que cada uno tiene con su cuerpo.

e Organizar reuniones sociales en las que se pueda ver involucrada la imagen y la integridad
de los miembros de la institucion.

e Desobedecer las indicaciones dadas por los docentes y/o directivas en aspectos
relacionados con la convivencia estudiantil.

e Acceder abusivamente a informacion publicada en cualquier red social o pagina web.

e  Escribir notas o mensajes con la intencion de ofender o demeritar a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

PROCEDIMIENTO

En primera instancia sera el docente orientador y/o coordinacion quien medie de manera
pedagdgica con los estudiantes involucrados, con el fin de fijar acciones de solucién de
manera imparcial, equitativa y justa. Se establecera compromiso con registro en el
observador del estudiante para hacer seguimiento al caso. Se dara a conocer la situacién a
los padres de familia, con el fin de que estos reconozcan y apoyen el proceso con los
estudiantes.

Articulo Il. Situaciones tipo Il (faltas graves)

e Hacer parte de agresiones verbales o fisicas que generen dafio reiteradamente en contra de
cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea estudiante, docente o parte de las
directivas.

e Lanzar palabras soeces, apodos a sus compafieros, docentes o cualquier otro miembro de
la comunidad educativa dentro o fuera de la institucion mientras pertenezca a ella.

e Acceder abusivamente a informacion publicada en cualquier red social o pagina web con
fines de burla u ofensa de cualquier tipo.

e Portar y hacer circular material y publicaciones que atenten contra la moral o que
desacrediten a cualquier persona o institucién (pornografia, violencia explicita, panfletos que
inciten a involucrarse en grupos terroristas).

e Organizar o participar en escandalos publicos, rifias, peleas callejeras o cualquier otro acto
similar fuera de la institucién portando el uniforme o no, mientras el estudiante pertenezca al
Colegio Mayor Primeros Maestros.

e Tomar los materiales (Utiles escolares, alimentos y pequefias cantidades de dinero) de los
miembros de la comunidad educativa sin su permiso, generando conflictos. O en su defecto,
ser cémplice en algun acto de este tipo.
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e Crear juicios sobre otros, aludiendo motivos religiosos, ideoldgicos o raciales.
e Incitar al consumo de bebidas alcohdlicas o cualquier sustancia psicoactiva.
e Reincidir en las situaciones tipo |.

PROCEDIMIENTO

Seran sancionadas por el Comité de Convivencia, teniendo en cuenta en las decisiones a tomar que
se debe:

e Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

¢ Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar posibles acciones en
contra.

e Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

e Seguimiento de soluciones.

Los estudiantes implicados deberan presentarse con el Padre, Madre o acudiente, para informar las
decisiones tomadas por el comité, este procedimiento quedara registrado en el observador del
estudiante. El estudiante que cometa la falta tendra una sancién pedagdgica, en la que se estimule
el trabajo en equipo y respeto hacia las diferencias de los deméas miembros de la comunidad
educativa. Si éste reincide en las mismas faltas se remitird el caso al Consejo Directivo, quien
decidira sobre las acciones a seguir con los estudiantes.

Articulo lll. Situaciones tipo lll (faltas muy graves)

o Disponer o apropiarse de dinero, aparatos electrénicos u otro bien material que pertenezca
a cualquier miembro de la comunidad educativa.

e Acceder carnalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa, contrariando el Titulo
IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000.

e Acceder al otro de forma malintencionada invadiendo la privacidad de su cuerpo.

e Maltratar fisicamente al otro por motivos ideolégicos, religiosos o raciales.

e No comunicar probleméticas asociadas a delitos sexuales cometidos contra los menores de
edad.

e Incitar a la pornografia por cualquier medio de comunicacion.

e Publicar material sexual que atente contra la privacidad.

SANCIONES

El caso sera evaluado por el Consejo Disciplinario a través del docente encargado del comité de
Convivencia, quien a su vez informaré al Consejo Directivo, quienes se reunirdn y decidiran sobre el
proceso a seguir con el estudiante, en términos de cancelacion de matricula, permanencia en la
institucion o adopcion de las medidas penales que tengan lugar de acuerdo a la ley 1329 de 2009.
Se informara a los padres de los estudiantes implicados sobre las decisiones tomadas, las cuales
apareceran registradas en el observador del estudiante y se realizard reporte en el Sistema de
Informacién unificado de Convivencia Escolar.
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CAPITULO XI. EL DEBER DE CUIDADO EN LA INSTITUCION

TITULO |. DEFINICION DEL DEBER DE CUIDADO. Se entiende como deber de cuidado
la obligacién que tiene la institucion educativa de proteger la integridad fisica, emocional y moral de
los estudiantes que se hallan matriculados o en condicion de asistentes en ella 'y que se materializa
en: disponer de profesionales idéneos para la atencion y formacion de los estudiantes; tomar
decisiones siempre teniendo como referencia el cuidado y la proteccion de los menores de edad y
de los adolescentes; establecer procedimientos, procesos y acciones, en sus actuaciones ordinarias
y extraordinarias, siempre conducentes a garantizar su integridad fisica, emocional y moral; y velar
por el ejercicio idéneo, profesional y cuidadoso de todas las acciones y actividades formativas, que
se emprendan en la institucidn, para que bajo ninguna circunstancia, pongan en riesgo la integridad
de los mejores de edad y de los adolescentes.

El deber de cuidado que le asiste a la Institucién es una responsabilidad que ella tiene en todo
momento, tanto en la ejecucion de las actividades ordinarias educativas, académicas, recreativas y
deportivas, como en las extraordinarias, asi como en las situaciones de emergencia, que se puedan
presentar y a las cuales puedan estar expuestos los estudiantes.

Paragrafo. La Institucion crea las condiciones y define criterios y politicas para hacer efectivo el
deber de cuidado que le asiste para con sus estudiantes, sin embargo, ello solo sera posible, si los
estudiantes mismos y sus padres de familia o acudientes, cumplen de igual manera con las
responsabilidades que les competen, siguen los procedimientos y las politicas establecidas, y aplican
en todo momento, los criterios y principios que ha se han formulado para hacerlo efectivo.

TITULO Il. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE

LOS ESTUDIANTES POR PARTE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA. Para hacer
efectivo el deber de cuidado, la institucién educativa tendrd los siguientes criterios y procedimientos:

1. Lalnstitucién organiza su vida académica en torno a los estudiantes. Todas las actividades que
ellos realizan en la Institucion, desde las clases hasta los descansos, tienen una intencionalidad
formativa. En este sentido, ya sea directa o indirectamente, los estudiantes siempre estan
acompafiados de algun educador que dirige las actividades o supervisa las mismas, para
garantizar la proteccion y el cuidado de todos los estudiantes.

2. Parala asistencia de un estudiante a cualquiera de las actividades académicas, pedagdgicas,
recreativas o deportivas que se realicen fuera de las instalaciones de la institucion educativa,
cada uno de ellos debera contar con un permiso escrito, explicito, expedido por los padres de
familia o acudientes, de dicho estudiante.

3. Todo el personal vinculado a la institucion educativa, con autoridad sobre los estudiantes, en
todas las decisiones que tome, asi como en las acciones, actividades y procesos formativos,
académicos, deportivos y de demas indole, debe observar los procedimientos establecidos por
la Institucién para el cuidado y la proteccion de los menores de edad y adolescentes, asi como
para garantizar su seguridad e integridad.

4. Las actividades y acciones formativas que cualquier persona que se halle adscrita a la
Institucion, planifique, organice y ejecute, deben siempre estar avaladas por quien sea su
inmediato jefe, de tal manera, que se asegure el cumplimiento de los criterios y procedimientos
institucionales, que previamente se hayan definido.

5. La Instituciéon cuenta con un Plan de Emergencias y de Gestion del Riesgo que no sélo es
conocido por todo el personal vinculado a ella, sino que periédicamente sera revisado,
actualizado y difundido, para mantenerlo acorde con las condiciones concretas y especificas de
la Institucién.

6. La Institucion realiza periédicamente simulacros de evacuaciéon de las instalaciones de la
misma, para que tanto los estudiantes, como todo el personal adscrito a ella, conozca con
propiedad, las rutas evacuacion, los procedimientos de control y verificacion, los puntos de
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encuentro, y todos los demés procedimientos necesarios y adecuados, para lograr que toda la
comunidad educativa sepa cémo proceder en casos de emergencia.

La Institucion cuenta con un directorio telefénico actualizado en donde se hallan los teléfonos
de emergencia de las principales entidades prestadoras de servicios de salud y de las
instituciones que se ocupan de la gestion del riesgo. Dicho directorio estara disponible y sera
de facil acceso para cualquier persona que pudiese necesitarlo para atender una situacion de
emergencia.

En caso de un accidente o de una emergencia, se hara uso del seguro médico estudiantil, y se
remitira al centro médico mas cercano. Se informara a los padres de familia.

Articulo I. La Institucién no avala ninguna actividad de orden académico, cultural o deportivo que
los docentes o el personal de apoyo, organicen y programe, dentro o fuera de ella, si previamente
no cuenta con la autorizacion del jefe inmediato de dicho funcionario y no ha seguido el
procedimiento establecido para tales situaciones.

TITULO Ill. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE
LOS ESTUDIANTES POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES MISMOS. Para hacer

efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion educativa, ella exige a los estudiantes
observar los siguientes criterios y procedimientos:

1.

Los estudiantes deben siempre y en todo momento, observar estrictamente las indicaciones que
reciban de los educadores, el personal directivo, el personal administrativo o el personal de
apoyo, segln sea el caso, para el desarrollo de las diferentes actividades académicas y
formativas, que la Institucion programe para el normal desarrollo de la vida institucional.

La Institucion asume que todos sus estudiantes, cuentan con los implementos adecuados y
requeridos para actividades que puedan incluir algin tipo de riesgo como las practicas de
laboratorio, los deportes, las actividades al aire libre, etc. Es responsabilidad de los estudiantes,
portar siempre los elementos de seguridad y de proteccién definidos para cada situacion
especifica.

Todos los estudiantes, dependiendo de su edad y momento de desarrollo, deben manifestar a
los educadores o directivos de la Institucion, aquellas condiciones especiales de salud, fisicas
0 emocionales, que puedan condicionar su vida académica o formativa de alguna manera, para
que el personal de la Institucion pueda prever cualquier inconveniente o atender la eventualidad
que se pudiese presentar, por la existencia de dichas condiciones especiales.

Cuando haya una salida pedagdgica, cultural o deportiva organizada por el Colegio, los
estudiantes siempre acataran las orientaciones y disposiciones de los acompafiantes a las
mismas, evitando asumir conductas osadas o peligrosas que puedan poner en riesgo su
integridad fisica o emocional.

La Institucion no se hace responsable por actividades que los estudiantes puedan a mutuo
propio, planear, organizar y ejecutar, a nombre del Colegio, en donde se ponga en riesgo la
integridad fisica o emocional de quienes participan en ellas, asi como el buen nombre de la
Institucion. En caso de presentarse una situacién de esta naturaleza, el estudiante y su familia,
asumiran las consecuencias a las que haya lugar, tanto en el orden interno del Colegio, como
en el externo.

En caso de una situacion de emergencia, los estudiantes deben observar cuidadosamente las
instrucciones y orientaciones de los brigadistas y de los educadores, cumpliéndolas sin dilacién,
en el menor tiempo posible. En caso de conocer informacién sobre el lugar donde haya
estudiantes o personal de la Institucion, informar al educador que se halle a cargo del grupo al
cual pertenezca el estudiante, para que se tomen las medidas del caso para proteger su
integridad.

La Institucion no avala, ni promueve, ni permite cualquier tipo de practica deportiva de alto
riesgo, o actividades culturales y recreativas en donde se atente contra la integridad fisica o
emocional de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, o de cualquier otra indole
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como la practica de espiritismo, la practica de parasicologia, la practica de fenémenos
paranormales, la pertenencia a grupos o asociaciones, tribus urbanas o barras deportivas, entre
otras, que puedan atentar contra las buenas costumbres, la moralidad publica, o poner en riesgo
su vida o su integridad.

TITULO IV. CRITERIOS PARA HACER EFECTIVO EL DEBER DE CUIDADO DE
LOS ESTUDIANTES POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA O

ACUDIENTES. Para hacer efectivo el deber de cuidado que le asiste a la institucion educativa,
ella exige a los padres de familia, observar los siguientes criterios y procedimientos:

1.

Mantener informada a la Institucion, a través del Director de Curso, de las condiciones
especiales de salud fisica y emocional de sus hijos, en caso que éste requiera cuidados o
atenciones especiales.

Observar cuidadosamente todos los procedimientos, los criterios y las politicas con que cuenta
la Institucion, para la salvaguarda de la integridad de sus estudiantes, asi como para su
seguridad y cuidado.

Comprometerse con la Institucibn a velar porque sus hijos cumplan con todos los
procedimientos de seguridad de proteccion fisica y emocional, con que cuenta la Institucion y
que se hallan consignados o referenciados en el presente Manual de Convivencia o en sus
politicas especiales o en el PEI.

Dotar a sus hijos de todos los implementos y elementos de proteccién para las practicas de
laboratorio, las practicas deportivas, culturales o artisticas, para las salidas pedagdgicas, y para
toda actividad ordinaria y extraordinaria que la Institucion programe, para el cumplimiento de los
objetivos educativos y que requieran de dichos implementos.

Abstenerse de organizar cualquier tipo de actividad que involucre al Colegio o permitir que sus
hijos la organicen, y que pueda atentar contra la seguridad o integridad de quienes participen
en ella, o contra el buen nombre y las normas y procedimientos de seguridad con que cuenta la
Institucion.

En caso de una Sentencia de un juez de familia o de alguna otra autoridad judicial que vele por
la proteccion de los menores de edad, los padres de familia deben reportar a la Institucion el
contenido de dicha sentencia, en orden a que la Institucién pueda cumplir lo dispuesto por las
autoridades competentes.

CAPITULO XIl. PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

TITULO I. PERMISOS ESPECIALES PARA ESTUDIANTES

e Los estudiantes que soliciten permiso para retirarse de la Institucion antes de terminar la
jornada deben presentar previamente a coordinacién la autorizacion escrita de sus padres
y/o acudientes. Los permisos validos en este caso Unicamente serdn los correspondientes a
citas médicas y odontoldgicas.

TITULO Il. ENTREGA DE ESTUDIANTES A LA SALIDA DEL COLEGIO

e Los padres de familia deben autorizar (al iniciar el afio escolar) de manera escrita que su
hijo (a) al terminar la jornada se trasladara solo a su casa.
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En caso que el estudiante sea recogido por una persona diferente a quienes registran en la
matricula, el padre de familia y/o acudiente debe informar por escrito el nombre e
identificacion de dicha persona. No seran vélidas llamadas telefénicas. De incumplirse lo
anterior no se hara entrega del estudiante hasta que sus padres y/o acudientes se acerquen

a la institucion.
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CAPITULO XIIIl. CRITERIOS PARA LAS INTERACCIONES DEL PERSONAL DE
LA INSTITUCION CON LOS ESTUDIANTES

TITULO I. CRITERIO FUNDAMENTAL. Ante todo, siempre prevalecera el interés supremo
y la proteccién de los derechos de los menores de edad y de los adolescentes, en cualquier situacion
en la que éstos puedan entrar en conflicto con los de los adultos o darse su vulneracion.

TITULO II. Los estudiantes son considerados la razén de ser de los procesos educativos y en tal
sentido, todo profesor, asi como los demas integrantes de la comunidad educativa, tales como el
personal directivo, administrativo, de apoyo y de servicios, procurardn siempre su formacion y su
proceso educativo dentro de los principios y valores que la Institucion ha definido como parte de su
universo axiolégico.

TITULO Ill. CRITERIOS PARA LAS RELACIONES ENTRE ESTUDIANTES Y EL

PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA POR RAZONES FORMATIVAS.
De acuerdo con la normatividad legal vigente y los principios y valores propios de la Institucion,
contenidos en el Proyecto Educativo, los criterios y principios que rigen las interacciones entre los
estudiantes y los profesores, pero también con el personal directivo, administrativo y de servicios de
la Institucion, son los siguientes:

1. Enninguna circunstancia se avala o se permite la relacién de los estudiantes con los profesores,
el personal directivo, administrativo, de apoyo o de servicios, por medios virtuales, incluidas las
redes sociales, por motivos personales. Toda comunicacion entre un miembro de la comunidad
educativa con un estudiante, deberé hacerse por los conductos ordinarios establecidos y no por
los correos personales.

2. Cuando por razones académicas o de convivencia, algin miembro del personal de la Institucién
envie una comunicacion digital a un estudiante, deberd hacerlo con copia a sus padres o
acudientes.

3. Dada la relacion de asimetria que es propia de los procesos educativos y formativos con
menores de edad y adolescentes, no es adecuado establecer con ellos ningun tipo de relacion
diferente a la académica y a la de convivencia, propias de la mision educativa de la Institucion.

4. Entodo procedimiento y actuacion propia de las funciones como directivos, profesores, personal
administrativo, de apoyo o de servicios, prevaleceran los principios éticos y morales
consignados en el PEl y los demas documentos legales vigentes.

Paragrafo. El incumplimiento de cualquiera de los anteriores principios y criterios por parte de algin
integrante de la comunidad educativa, se considera una falta grave a las responsabilidades
profesionales y por lo mismo, serd considerado como una falta grave a las obligaciones
contractuales, y por lo mismo, causal de cancelacion del contrato laboral de trabajo, por justa causa.

TITULO IV. CRITERIOS PARA EL MANEJO DE SITUACIONES QUE AFECTAN
LAS INTERACCIONES DE LOS ESTUDIANTES CON EL PERSONAL DE LA

INSTITUCION EDUCATIVA. En concordancia con la normatividad vigente y los criterios y
principios consignados en el Proyecto Educativo de la Institucion, cuando se presenten situaciones
gue afecten las interacciones entre los estudiantes y los profesores, pero también con el personal
directivo, administrativo y de servicios de la Institucién, los criterios y procedimientos que se tendran
en cuenta, son los siguientes:

1. Cuando se presente una situacion en la que se presuponga existe la vulneracion de alguno de
los derechos fundamentales de los menores de edad o de los adolescentes, por parte de algin
adulto, ya sea por denuncia de la presunta victima, de un compafiero, de un padre de familia o
de alguna persona vinculada a la institucién educativa (directivos, personal de apoyo, docentes,
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personal administrativo), la misma seguira el conducto regular establecido por la institucion,
consignado en el presente Manual de Convivencia.

2. Si existe evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta y la misma vulnera alguno
de los deberes del personal de la institucién, atinentes a su labor como formadores, la
institucion, a través de sus directivas e instancias establecidas, seguird el conducto y
procedimiento establecido en el reglamento interno de trabajo.

3. Si existe evidencia suficiente de que dicha denuncia puede ser cierta, pero ademas, que la
misma puede constituirse eventualmente en un delito, una conducta impropia 0 una conducta
que atente contra el codigo ético profesional, la institucion, a través de sus directivas e
instancias, seguira el conducto y procedimiento establecido en el reglamento interno de trabajo,
pero ademas, reportara la situacion a la instancia definida en el presente Manual de Convivencia
dentro de la Ruta de Atencién Inmediata y ante las autoridades o instancias definidas por la
normatividad vigente, segln sea el caso, para que alli se adelante la investigacion, tipificacion
y sancioén a la que hubiese lugar, por dicha conducta.

4. Cuando se presente una situacion que presuntamente vulnere los derechos fundamentales de
un menor de edad o de un adolescente, que sea denunciada por la posible victima o por alguno
de sus compafieros o por una persona integrante de la comunidad educativa, la posible victima
0 victimas de esta situacion, seran protegidas de manera especial y no expuestas a posibles
intimidaciones por parte del presunto agresor o agresores.

Articulo I: Para el cumplimiento de los procedimientos establecidos en el presente articulo y que
involucren datos personas de cualquiera de los implicados en la misma, se tendra en cuenta lo
establecido en la Politica Institucional para el Tratamiento de Datos Personales.

Parédgrafo 3. La ocurrencia de una situacion que se configure como un delito y que sea considerado
por las autoridades competentes como tal, sera causal para iniciar un proceso disciplinario bajo las
normas legales vigentes para los servidores publicos o considerado como una falta grave a las
obligaciones contractuales, y por lo mismo, causal de cancelacién del contrato laboral de trabajo,
segun sea el caso.

CAPITULO XIV. GOBIERNO ESCOLAR
TITULO I. CONSEJO DIRECTIVO

Como instancia directiva de participacién de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento, el Consejo Directivo esta conformado por:

El Rector y/o vicerrector

2 Representantes del personal docente.
2 Representantes de padres de familia.
2 Representantes de estudiantes.

1 Representante de ex alumnos.

1 Representante del sector productivo.

NOTAS:

e El Consejo Directivo sera convocado y presidido por Rectoria y /o Vicerrectoria por lo menos
dos veces cada semestre o cuando la situacién lo amerite.

e EIl Consejo Directivo tendra como funciones las que estan sefialadas en el articulo 23 del
Decreto 1860 de 1994.
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TITULO Il. CONSEJO ACADEMICO

Es el organismo que participa en la orientacion pedagogica y académica, de la institucién, asi. Se
constituye como asesor y de consulta del Rector y del Consejo Directivo, y estard integrado por los
siguientes miembros:

e Rector(a) y/o vicerrectoria
e Coordinador (a)
o Directores de grupo, docentes de otras areas.

Articulo I. Funciones

Como funciones tendran las siguientes:

Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision y propuesta del PEL.
Estudiar el curriculo y proporcionar su continuo mejoramiento.

Organizar el Plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Analizar el rendimiento académico de los estudiantes durante cada periodo.

Establecer las estrategias de apoyo que conlleven a la participacién del padre de familia o
acudiente en el proceso de formacidn de los estudiantes.

Las demas funciones que le sean atribuidos en el PEI.

ogakrwnE

~

TITULO IIl. COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION

El decreto 1860 de 1994, articulo 50 sefala que el Consejo Académico conformara comisiones de
evaluacion integradas por docentes con la finalidad de analizar los casos de insuficiencia académica
en la consecucion de logros. Como resultado del andlisis, las comisiones estableceran las
actividades pedagdgicas complementarias y necesarias para superar las deficiencias. Estas se
realizaran simultdneamente con las actividades académicas en curso.

TITULO IV. COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

El comité escolar de convivencia busca mejorar los procesos sociales y disciplinarios dentro y fuera
de la Institucidn educativa con el fin de fortalecer las competencias ciudadanas, orientar el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, y prevenir la violencia escolar, en nifios, nifias
y adolescentes, a través de espacios de conciliacion y herramientas para la resolucion de conflictos
en el marco de la Ley 1620 del 15 de marzo del 2013y el decreto 1965 del mismo afio.

Fundamentacion legal

Teniendo en cuenta lo establecido por la legislacién colombiana en la ley 1620 del 15 de marzo de
2013 y el decreto 1965 de 2013 que crea el “sistema nacional de convivencia escolar y formacion
para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la prevencién y
mitigacion de la violencia escolar” el cual debe ser apropiado por las instituciones educativas a nivel
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nacional con el propdsito de garantizar los derechos constitucionales de los educandos en relacion
con: Competencias ciudadanas, Educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos, acoso escolar o bullying, ciberbullying o ciberacoso escolar; y en concordancia con la
constitucién colombiana, la ley 115 de 1994 “Ley general de educacion” y la ley 1098 de 2006 “Ley
de infancia y adolescencia” en sus articulos 31, 32, 43 Y 44, el Decreto 2968 de Agosto de 2010 que
da vida al Comité Nacional de Convivencia Escolar, la ley 1146 de 2007 por medio de la cual se
expiden normas para la prevencion de la violencia sexual y atencion integral de los nifios, nifias y
adolescentes abusados sexualmente, la ley 1453 por medio de la cual se reforma el codigo penal, el
cédigo de, procedimiento penal, el cddigo de infancia y adolescencia, las reglas sobre extincion de
dominio y se dictan otras disposiciones en materia de seguridad.

ARTICULO II. Funciones

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten.

Liderar en la Institucion acciones que fomenten la convivencia.

Promover la vinculacion a estrategias, programas y actividades de convivencia.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que

afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad

educativa.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico.

9. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar e identificar factores de riesgo y
factores protectores que incidan en la convivencia escolar y desarrollar estrategias e
instrumentos destinados a fomentar la convivencia escolar a partir de evaluaciones y
seguimiento de los conflictos escolares mas frecuentes.

10. Darse su propio reglamento que regule los asuntos procedimentales del Comité.

il o

ARTICULO lll. Integrantes

e Rector(a) y/o vicerrectoria

e Personero(a)

e Psicélogo (en caso de haberlo)

e Coordinador(a)

e Presidente del consejo de padres de familia

e Docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar
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ARTICULO IV. Ruta de atencion integral para la convivencia escolar

Hacen parte de la Ruta de Atencion Integral: Componentes de promocién, de prevencion, de atencién
y de seguimiento:

El componente de promocién se centrara en el desarrollo de competencias.

El componente de prevencion a través de formacion.

El componente de atencién con estrategias que permitan asistir de manera inmediata,
pertinente, ética, e integral.

El componente de seguimiento, informacién al Sistema de Informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

TITULO V. CONSEJO DE ESTUDIANTES

El consejo de estudiantes es un espacio que les permite un verdadero crecimiento en los valores a
través de una democracia participativa y esta abierto a recibir el aporte de estudiantes para que cada
dia cumpla sus objetivos.

Articulo I. Objetivos

Nougkrwbdbr

Servir de intermediario en una clara y positiva comunicacion entre estudiantes y directivas.
Contribuir a un manejo objetivo de los conflictos profesor-alumno.

Fomentar la unién y cordialidad entre los cursos.

Sugerir cambios y proyectos positivos para la comunidad educativa.

Ser un medio para desarrollar aptitudes de liderazgo y expresioén oral en publico.

Ejercitar la toma de decisiones en los estudiantes.

Ser un medio para que los estudiantes se sientan parte activa del Colegio y adopten
responsabilidades para con éste.

Articulo Il. Integracion del Consejo

El consejo estara formado por los representantes de cada curso del colegio. El estudiante de grado
cuarto tendra voz y voto y sera quien represente a los cursos de preescolar, primero, segundo y
tercero primaria.

Articulo lll. Funciones del Consejo

Comunicar la opinién de los estudiantes al colegio.

Proponer y ayudar a organizar actividades y salidas educativas y recreativas.

Recoger las inquietudes de los estudiantes sobre temas académicos y de convivencia y
comunicarlos a las directivas del colegio.

Crear actividades de integracion entre estudiantes de diferentes cursos y con los docentes.
Si llegara a haber algun problema entre los estudiantes con profesores o directivas, el
consejo puede ser un ente mediador en la solucidn de conflictos en el cual se expongan los
puntos de vista de los estudiantes.

Llevar un libro que registre sus reuniones permanentes y en el cual se anoten por escrito las
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sugerencias de todos los estudiantes dirigidos al consejo estudiantil, para posterior
socializacion a directivas, al igual que el registro de propuestas de proyectos que tienen
como objetivo beneficiar a la comunidad educativa.

TITULO VI. EL PERSONERO

El personero de los estudiantes sera el estudiante de grado Undécimo que resulte elegido en las
elecciones generales de la Gltima semana de Marzo, en votacion secreta, por el sistema de mayoria
simple, en la que podrén participar todos los estudiantes matriculados en el colegio.

Articulo I. Convocatoria.

Para la eleccién del personero estudiantil, se convocara a los estudiantes del grado undécimo por
medio de resolucion electoral en el mes de Febrero.

Articulo Il. Requisitos Minimos.

Para postularse como candidato a Personero los requisitos son:

PwonNPE

o

6.

7.

Estar matriculado en el Colegio Mayor Primeros Maestros en el grado Undécimo.

No haber sido sancionado por ningln aspecto contemplado en el Manual de Convivencia.
Demostrar capacidad de liderazgo, compromiso con el Colegio Mayor Primeros Maestros.
Ser una persona con alto sentido de pertenencia, solidaridad, conciencia humanista y
ademas poseer valores, morales, éticos y civicos.

En el momento de la inscripcion de los candidatos, el aspirante debera entregar una (1) foto,
el respaldo de 20 firmas como minimo y un programa debidamente sustentado y posible a
realizar.

El estudiante interesado en ser el Personero Estudiantil, deber4d demostrar excelente
conducta y buen rendimiento académico.

Promover el cumplimiento de los deberes que adquirié como estudiante del Colegio.

Articulo Ill. Funciones del personero

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes. Para esto, debe
utilizar los medios de comunicacién internos del Colegio, siguiendo el conducto regular.
Recibir y evaluar de manera concertada con rectoria y/o vicerrectoria las quejas y reclamos
de los estudiantes.

Ser miembro del Comité escolar de convivencia y liderar el consejo estudiantil.

Apelar ante el Consejo Directivo aquellos asuntos que crea conveniente de beneficio para
los estudiantes.

Presentar informes de su labor al Consejo Estudiantil en general.

Articulo IV. Revocatoria del personero

El Personero del Colegio Mayor Primeros Maestros puede ser sustituido por los siguientes motivos:

1.
2.

Al incumplir sus deberes como estudiante y como personero del Colegio.
No seguir el conducto regular para manifestar sus ideas y/o opiniones.
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3. Cuando un grupo de estudiantes presente ante Rectoria un listado de firmas de mas del 5%
de la poblacién estudiantil, manifestando inconformidad con su labor. Al verificarse dicho
manifiesto tomard posesion como Personero, el estudiante quien siguié en votacion. Lo
anterior debe superar un plazo de ocho semanas después de ser elegido.

4. Usar su cargo de manera arbitraria para promover escandalos publicos.

TITULO VI. EL CABILDANTE

Articulo I. Requisitos para la eleccion del cabildante

En conformidad con la ley articulo 12 del Decreto Ley 1421 de 1993, sobre la eleccion del cabildante
estudiantil. Realizar la debida campafia de concientizacién sobre las funciones del cabildante
estudiantil, la cual se acogera a las fechas establecidas por la institucion educativa y por el concejo
de Bogota.

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial de las conferidas por los numerales
1y 10 del articulo 12 del Decreto Ley 1421 de 1993, ACUERDA: TITULO I. DIA DEL CABILDANTE
ESTUDIANTIL A TICULO 1. Establézcase la celebracion del Dia del Cabildante Estudiantil corno
una forma de participacion, que se llevara a cabo el Ultimo viernes del mes de mayo de cada afio,
en sesion Plenaria del Concejo de Bogota, D.C. PARAGRAFO. El viernes de la Gltima semana de
septiembre de cada afio, el Concejo de Bogota realizara la evaluacion de dicho proceso, en sesion
Plenaria en el recinto de la Corporaciéon. ARTICULO 2. El Concejo de Bogota D.C., en estos dos (2)
dias sesionara conforme al procedimiento vigente para la Corporacion. La agenda se preparara
seguln la tematica propuesta por la Mesa Distrital de Cabildantes Estudiantiles. Del desarrollo de las
sesiones se generaran las memorias necesarias para que los Cabildantes Estudiantiles las consulten
cada afio. ARTICULO 3. En las fechas indicadas, los Concejales de Bogota permitiran a los
Cabildantes Estudiantiles utilizar el Concejo de Bogotéa, D.C., como un espacio de reflexién sobre las
tematicas que experimentan los jévenes en el Distrito Capital. Para estos efectos los jévenes tendran
la oportunidad de pronunciarse, discutir y proponer alternativas sobre las problematicas existentes
en las Localidades, en el marco del derecho a la participacion establecido en la Constitucion y la Ley.
ARTICULO 4. Podran ser elegidos Cabildantes Estudiantiles los estudiantes entre los Grados sexto
(60.) aonce (11) de Educacion Béasica y Media de los colegios publicos y privados del Distrito Capital.
Los candidatos que se postulen para la eleccion deberan reunir las siguientes condiciones: a. Tener
disponibilidad de tiempo para cumplir con sus funciones. b. Elaborar una propuesta de trabajo donde
se identifiguen las probleméticas de la Localidad y sus posibles soluciones. c. Conocer el
funcionamiento, las gestiones y procesos que adelantan los Cabildantes Estudiantiles y demas
instancias del sistema Distrital de participacion.

Articulo Il. Funciones del cabildante

1. Exponer en reuniones del consejo distrital, todas las necesidades, inquietudes y demandas
propias del Colegio Mayor Primeros Maestros y de la comunidad aledafia al mismo.

2. Concientizar a la comunidad educativa, las funciones como cabildante, el significado de la
figura y los alcances de la misma.

3. Promover foros de discusion sobre las decisiones del consejo distrital sobre las exigencias
demandas de la institucion frente al distrito.

4. Al incumplir sus deberes como cabildante personero, o renunciar al cargo tomara posesion
el estudiante quien siguio en votacion.
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Articulo Ill. Revocatoria del cabildante
En conformidad con la ley tanto interna como externa de la institucién. El cabildante sera sustituido
por los siguientes aspectos:

1.
2.

Incumplir con sus deberes como cabildante personero.
Incumplir con la normativa establecida por el manual de convivencia de la institucion.

3. Al demostrarse inconformidad de la comunidad educativa por la ausencia de sus funciones.

CAPITULO XV. ESTIMULOS

Los estimulos seran aquellos reconocimientos a los estudiantes que se destaquen en las diferentes
actividades escolares.

1.

2.

Honor de izar la bandera cuando asi lo amerite por su rendimiento, su participacion, su
colaboracion o cualquier otro valor destacable en la comunidad educativa

Reconocimiento por su participacion en actividades intelectuales, religiosas, recreativas,
culturales, sociales, artisticas y deportivas representando al colegio.

Reconocimiento personal de los logros alcanzados.

Cuadro de honor: conformado por los estudiantes destacados por su excelente rendimiento
académico y de comportamiento en cada periodo.

Reconocimiento por su participacion y desempefio en pruebas nacionales de evaluacion
académica.

CAPITULO XVI. PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA

TITULO I. ADMISION Y MATRICULAS

ESTUDIANTES NUEVOS

El Colegio Mayor Primeros Maestros se reserva el derecho de admisién de estudiantes, tanto nuevos
como antiguos, asi como también la organizacion interna del mismo, para lo cual se establecen los
siguientes criterios:
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1. ENTREVISTA FAMILIAR: Es un requisito indispensable para todos los aspirantes a matricularse
en el Colegio Mayor Primeros Maestros, que asistan a una entrevista con Rectoria y/o Vicerrectoria,
a la cual deben asistir los Padres de Familia y/o acudiente, el estudiante y traer el dltimo boletin de
calificaciones.

2. PRUEBA DIAGNOSTICA: Para todos los aspirantes a matricularse en el Colegio Mayor Primeros
Maestros, recuerde que la prueba diagnostica es PRESENCIAL y se debe presentar en las
instalaciones de la Institucion el dia y hora en el que fue citado. Con dicha prueba se generan planes
de mejoramiento y/o refuerzo al inicio del afio escolar en caso de ser necesarios

3. COMPRA DE FORMULARIO: Una vez sea asignado el cupo al estudiante, se debe adquirir el
formulario, realizando una consignacioén por valor de $30.000 en la cuenta corriente No. 026073049
del Banco Awvillas, a nombre de: FUNDACION PROYECTOS EDUCATIVOS SOCIALES —FUNPES.

4. DOCUMENTACION: Luego debe acercarse con la consignacion a la secretaria del Colegio Mayor
Primeros Maestros, para reclamar el formulario de matricula que debe ser entregado con la carpeta
completa de los documentos relacionados a continuacion:

Formulario de Matricula completamente diligenciado.
1 Foto 3x4
Fotocopia del documento de identidad (Registro civil para menores de 7 afios y tarjeta de identidad
para mayores de 8 afios hasta 17 afios).
Paz y Salvo en caso de tenerlo, en caso contrario se validara con el boletin o certificado del grado
anterior.
Certificado de afiliacion a la EPS.
Certificado de retiro del SIMAT (lo expide el colegio anterior)
Certificado médico inferior a 30 dias de expedicion.
Fotocopia carné de vacunacion. (Estudiantes de primaria).
Certificado del grado anterior
Fotocopias nitidas de las cédulas de ciudadania de uno de los padres o acudiente
Certificado de ingresos de la persona que va a responder por el estudiante econémicamente, no
mayor a 30 dias.
Firma de aceptacion de reporte a central de riesgos.
Contrato de matricula. (Se entrega en la secretaria al momento de la matricula)
Pagaré y carta de instrucciones para diligenciar el pagaré y firmados. (Se entregan en la secretaria
al momento de la matricula)
Firma de aceptacion del manual de convivencia.
Consignacion Total de la Matricula, Pension mes de febrero, Derechos Académicos, Seguro
estudiantil, Escuela de Padres y Guias y talleres, segun los costos aprobados. Con los siguientes
datos:
CUENTA CORRIENTE N° 026073049 DEL BANCO AVVILLAS A
NOMBRE DE FUNDACION PROYECTOS EDUCATIVOS SOCIALES: FUNPES

ESTUDIANTES ANTIGUOS

El Colegio Mayor Primeros Maestros se reserva el derecho de admision de estudiantes antiguos, asi
como también la organizacion interna del mismo, para lo cual se establecen los siguientes criterios:
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SEPARACION DE CUPO:

Se informa a las personas interesadas en las matriculas para el afio 2017, que a partir de
octubre pueden separar su cupo. Los estudiantes antiguos deben diligenciar el Formato Reserva de
Cupo Afio 2017 este proceso no tiene costo.

MATRICULA:

Se debe entregar en la secretaria del colegio los siguientes documentos:

Certificado médico inferior a 30 dias de expedicion.

Certificado de afiliacion a la EPS
1 foto 3x4
Fotocopia del documento de identidad del estudiante (Registro civil para menores de 7 afios y
tarjeta de identidad para mayores de 8 afios hasta 17 afios)
Certificado de ingresos de la persona que va a responder econémicamente por el estudiante que
no sea mayor a 30 dias.
Contrato de matricula debidamente diligenciado y firmado.
Pagaré y carta de instrucciones debidamente diligenciado y firmado.
Firma de aceptacién del manual de convivencia.
Firma de aceptacién de reporte a central de riesgos.
Consignacion Total de la Matricula, Pension mes de febrero, Derechos Académicos, Seguro
estudiantil, Escuela de Padres y Libros, segin los costos aprobados. Con los siguientes datos:
CUENTA CORRIENTE N° 026073049 DEL BANCO AVVILLAS A NOMBRE DE
FUNDACION PROYECTOS EDUCATIVOS SOCIALES: FUNPES

CAPITULO XVII. UNIFORMES

El uniforme es un distintivo que identifica al estudiante del Colegio Mayor Primeros Maestros; por lo
tanto, su uso debera ser exclusivo para asistir al colegio durante las horas establecidas como
jornadas académicas o para presentarlo en cualquier actividad extracurricular fuera de él cuando la
institucion asi lo determine. Queda prohibido utilizarlo para cualquier otra actividad fuera de las
anteriores mencionadas o la utilizacion de cualquier otra prenda diferente o accesorios que no
correspondan al mismo.

El uniforme determinado por la institucién para los estudiantes queda de la siguiente manera:
Uniforme de diario (Preescolar, Primaria y bachillerato):
¢ Nifas: Falda azul de pafio escocés a 2 cm de la rodilla, chaqueta azul oscura con las iniciales
del colegio segun modelo, camisa tipo polo blanca con las iniciales del colegio, zapato
colegial de color azul oscuro, cordones azules y media pantaléon cachemire de color azul
oscuro.
¢ Nifios: Pantalén azul oscuro en pafio o material lavable en casa, camiseta tipo polo blanca
con las iniciales del colegio, chaqueta azul oscura segiin modelo con las iniciales del colegio,
zapato colegial de color negro, cordones negros y media colegial azul oscura.
Uniforme Deportivo (Preescolar, Primaria y Bachillerato)
e Sudadera azul oscuro segin modelo, camiseta blanca, tenis blancos sin franjas de otro color

y media-media blancas.
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NOTA: No se admite el uso de bota angosta o entubada en el pantalén de diario ni en la sudadera.
Los estudiantes deben portar el uniforme completo desde el primer dia de clase, salvo autorizacion
dada por coordinacion de convivencia.

CAPITULO XVIIIl. COSTOS EDUCATIVOS

Para el afio 2018, se establecen los siguientes costos educativos, aprobados a su vez por el Consejo
Directivo. Se aclara que en el cobro de guias y talleres reemplazan los textos escolares.

Matricula Pension D. académicos E. padres Guias
KINDER 204.000 183.700 105.000 45.000 116.000
TRANSICION 199.600 179.600 105.000 45.000 116.000
PRIMERO 197.000 177.600 105.000 45.000 116.000
SEGUNDO 197.000 177.600 105.000 45.000 116.000
TERCERO 195.700 176.000 105.000 45.000 116.000
CUARTO 195.700 176.000 105.000 45.000 116.000
QUINTO 195.700 176.000 105.000 45.000 116.000
BACHILLERATO
SEXTO 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000
SEPTIMO 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000
OCTAVO 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000
NOVENO 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000
DECIMO 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000
ONCE 156.000 140.400 105.000 45.000 160.000

Es deber de los padres cancelar oportunamente los costos educativos (matricula, pensién y demas)
cada una de las cuales seran pagadas dentro de los diez (10) primeros dias del mes, teniendo en
cuenta que la no cancelacion oportuna generard una multa que deberd cancelarse con la pensién
de la siguiente manera: si cancela del 11 al 20 debera cancelar $7.000, si cancela del 21 al 30
debera cancelar $10.000, si cancela mes vencido debera cancelar $12.000.
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COLEGIO MAYOR PRIMEROS MAESTROS
Aceptacion del Manual
Afo Lectivo 2018

Nosotros y

Padres (acudientes) de del grado

Recibimos y aceptamos libremente el Manual de Convivencia del Colegio Mayor
Primeros Maestros para el afio lectivo 2018 y como integrantes de la Comunidad
Educativa, nos comprometemos a cumplirlo y hacerlo cumplir por nuestros hijos,
gue se vinculen a la comunidad educativa del Colegio.

Entendemos que el mismo hace parte del Contrato de Matricula y que es el marco
de referencia de nuestros derechos y deberes, asi como también, para la resolucién
de los conflictos y las dificultades que eventualmente se puedan presentar.

En constancia firmamos,

Padre/acudiente Madre/acudiente

Estudiante

Fecha
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