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INTRODUCCION.

El presente Manual de Funciones tiene como objetivo establecer de manera precisa, puntual,
taxativa y ordenada, las diferentes funciones, responsabilidades y requisitos especificos de cada
cargo, dentro de nuestras instituciones: Colegio Los Angeles San Fernando, Colegio Mayor Alférez
Realy Colegio Comercial De Palmira OETH. Su propdsito es:

Garantizar, la claridad y transparencia en las funciones de cada miembro del equipo,
facilitando el desarrollo eficiente de las actividades y el logro de los objetivos
institucionales.

Promover, la eficiencia y la eficacia en la gestion de nuestras instituciones educativas,
optimizando los recursos humanos y materiales disponibles.

Fomentar, la comunicacién y la colaboracion entre los diferentes estamentos del colegio,
creando un ambiente de trabajo positivo y productivo.

Servir, como herramienta de referencia para la evaluacidn del desempeno y el desarrollo
profesional del personal. Estructura del Manual:

El Manual de Funciones se dividird, a partir del presente documento, en las siguientes secciones:

Seccion 1: Descripcion de los cargos, incluyendo las funciones principales, responsabilidades,
requisitos y competencias para cada uno.

Seccion 2: Informacion adicional sobre las politicas y procedimientos del colegio, como el
codigo de ética, el sistema de evaluacion del desempeno y las normas de
convivencia. Lo anterior, conexo con nuestro manual de convivencia escolar, vigente.

Actualizacion del Manual de funciones docentes:

El Manual de Funciones sera revisado y actualizado constantemente, de manera oportuna y de
acuerdo a la entrada en vigencia de nuevas normas legales vigentes, sus reformas, adiciones y
mejoras, las realizara el equipo directivo del colegio, con el fin de asegurar que, se ajusta a las
necesidades y cambios de la institucion y a las reformas, adiciones y normativa legal vigente.

Esperamos que este Manual de Funciones sea una herramienta Util para todos los miembros de la
comunidad educativa de nuestros colegios: Colegio Los Angeles San Fernando, Colegio Mayor
Alférez Real y Colegio Comercial De Palmira OETH
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- - - Para mayor informacioén, consulte con la Direccion del Colegio. - - -

I. DELRECTOR.

Definicion de Rector de nuestro Colegio:

El Rector es la maxima autoridad académica y administrativa de nuestro Colegio.

Es lafiguraresponsable de la gestion integral del colegio, incluyendo la planificacion, organizacion,
direccién y control de todas las actividades que se desarrollan en la institucion. Obra como
Presidente del Gobierno Escolar, Presidente del Consejo Directivo, Presidente del Consejo
Académico, Presidente del Comité de Convivencia y representante ante las autoridades de
inspeccion, vigilancia y control del Estado.

Propdsitos inherentes al cargo de Rector:
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Liderazgo y direccion:

Definir, la visidén, misién y valores del colegio.

Liderar, el equipo directivo y docente.

Liderar, la actualizacion del manual de convivencia escolar, y manual de funciones docentes.
Representar al colegio ante la comunidad educativa y las autoridades externas.

En sus funciones de Gestidon educativa:

Liderar el disefio y estructura, del Proyecto Educativo Institucional (PEI), velar por su estricta
aplicacién y respeto por el mismo.

Velar por la calidad de la educacién que se imparte en el colegio.

Supervisar el cumplimiento de las normas educativas vigentes, y la legislacion educativa,
vigente.

Defender de manera estricta, la mision, vision, filosofia, caracteristicas de nuestro Colegio,
de la intromisién externa, aun de las autoridades que, se extralimiten en funciones.

Acudir al Consejo Directivo e incluso, a la Asamblea de padres, cuando requiera apoyo y
respaldo en sus acciones y decisiones.

En sus funciones, de Administracion:

1.

Gestionar, de manera transparente, honesta y leal, los recursos financieros y humanos del
colegio.
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2. Asegurar, el buen funcionamiento de la infraestructura y los servicios del colegio.
3. Promover, en todo momento, en toda oportunidad, la innovacion y el desarrollo educativo.

En sus gestiones de Comunicacion y relaciones publicas:

1. Mantener, una comunicacién efectiva con la comunidad educativa.
2. Promover, las relaciones con las instituciones educativas y las autoridades locales.
3. Representar, al colegio en eventos y actividades publicas.

Requisitos minimos, para fungir como Rector de nuestro Colegio:

Titulo profesional en educacion o areas afines.

Experiencia docente y/o directiva en el ambito educativo, minimo de dos anos.

Habilidades de liderazgo, gestién y comunicacion.

Conocimiento amplio y experto de las normas educativas vigentes y la legislacién educativa
vigente y protocolos de atencion. 5- Compromiso con la mision, vision, filosofia y valores de
nuestro colegio.

rPod =

Para nuestro Colegio, El Rector, juega un papel fundamental en el éxito y la educacién de calidad
que, ofrece y brinda nuestra institucién. Su capacidad para liderar, gestionar y motivar al equipo
educativo, es clave para garantizar, la calidad de la educacion que se imparte en nuestro colegio.

FUNCIONES DEL RECTOR.
EL RECTOR.

Decreto Reglamentario 1860 de 1994; Art. 20 numeral 3.
Como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de las
decisiones el Gobierno Escolar.

En estricta analogia de la normativa legal vigente, se traduce que, las funciones del rector de
nuestro colegio, se asimilan a las funciones de un rector, sujeto a la norma legal vigente en
cardcter de funcionario publico, para nuestro caso, con algunos cambios obvios y
jurisdiccionales.

FUNCIONES DEL RECTOR.
Articulo 10° de la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001.
1. Ademas de las exigencias de la ley 1620 de 2013, en su articulo 17, y articulo 18, y de su deber

como primer garante de los derechos, la integridad y la formacion de los educandos, el acato
a la normativa de ley vigente. EL RECTOR, debe dirigir, promover, direccionar, gestionar y
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

desarrollar, en liderazgo y oportunidad, la redaccion, mejoras, adiciones, y preparacion del
Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los distintos estamentos de nuestra
comunidad educativa.

Presidir el Gobierno Escolar, Presidir, el Consejo Directivo, Presidir, el Consejo Académico,
Presidir el Comité de Convivencia Escolar, y coordinar los distintos 6rganos del gobierno
escolar.

Representar, al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular, planes anuales de accion y de mejoramiento de calidad y dirigir su ejecucion.
Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el
logro de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al personal
docente y administrativo y reportar, las novedades e irregularidades de personal ante las
directivas de nuestro colegio y los duenos y representantes legales, con copia a la Secretaria
de Educacién, cuando sea necesario, oportuno y exigible.

Administrar, el personal contratado por nuestra institucién en lo relacionado con las

novedades y los permisos y demads acciones y situaciones que, sean de su resorte laboral.

Participar, en la definicién de perfiles para la seleccién del personal docente, y en su seleccidn
definitiva.

Distribuir, la asignacion académica, y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, segun sus contratos laborales y el presente manual de funciones
docentes.

Realizar la eventual, necesaria y oportuna, evaluacion anual del desempefio de los docentes,
directivos docentes y administrativos a su cargo, conforme al proceso de sus potestades.
Ejercer, las funciones y potestades disciplinarias que le atribuyan la ley, el presente
reglamento y el manual de convivencia escolar, y el contrato laboral de sus subalternos.
Proponer, y designar, a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion integral.
Responder por la calidad de la prestacién del servicio en nuestra Institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de nuestra institucién al menos cada seis meses.
Administrar, los dineros a su cargo, de manera transparente, honesta y asertiva.

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de nuestra instituciéon y con la comunidad local, para el continuo progreso
académico de nuestra institucion educativa y el mejoramiento de la vida comunitaria

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional, de nuestro Colegio.

Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y la ruta de atencién que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugar y especialmente acogerse a redactar,
elaborar, desarrollary exigir de los docentesy directivos, el uso oportuno, inmediato y asertivo
de las actas de debido proceso, acatando lo pertinente a la Ley 1098 de 2006, ley 1146 de
2007, articulo 25 del Codigo Penal, ley 1335 de 2009, decreto 860 de 2010, y demas
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19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

32.

33.

normativa aplicable a los menores de edad, incluida en el manual de convivencia escolar en
taxatividad.

Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y la ruta de atencién que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugar y especialmente desarrollar los deberes que
le son asignados en el articulo 17 y articulo 18 de la ley 1620 de 2013.

Conocery difundir el presente Manual de funciones docentes.

Promover con su ejemplo, los valores que fundamentan la mision, la visién, la filosofia y los
canones de legalidad y de ética de nuestra institucion;

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacidén en nuestra
Institucion;

Ejercer su autoridad, sin abusar de ella, teniendo en cuenta las normas y reglamentos
establecidos por la ley;

Orientar, la ejecucion del proyecto Educativo Institucional y aplicar las disposiciones del
gobierno escolar;

Velar por el cumplimiento de las funciones del Docente y el oportuno aprovisionamiento de
los recursos necesarios para el efecto;

Mantener activa las relaciones con las autoridades educativas y comunidad en general;
Liderar, promover, posicionar y elaborar proyectos para conseguir recursos ante los entes
Municipales, departamentales, nacionales y ONG; con el fin de mejorar la planta fisica y el
bienestar de nuestra institucién; cuando sea de su resorte.

Orientar, dirimir, mejorar, definir, el proceso educativo en colaboraciéon con el consejo
académico;

Ejercer las funciones disciplinarias estrictas con los estudiantes, que le atribuyan la ley, los
reglamentos y el manual de convivencia vigente;

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizar a favor del
mejoramiento de nuestro proyecto educativo institucional;

Promover actividades en beneficio social que vinculen a la Instituciéon con la comunidad; 32-
Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado atinentes a la prestacién del
servicio publico educativo, y que sean inherentes a nuestro Colegio, y

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

FUNCIONES DE LEY.

DECRETO 1075 DE 2015. ARTICULO 2.3.3.1.5.8.

FUNCIONES DEL RECTOR.



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

Le corresponde al Rector, del establecimiento educativo:

a)
b)
c)

d)

e)

f)
g)

h)
i)
j)

k)

Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del gobierno
escolar;

Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de los
recursos necesarios para el efecto;

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento;

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores o
auspiciadores de lainstituciény con la comunidad local, para el continuo progreso académico
de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos 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;

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor del
mejoramiento del proyecto educativo institucional;

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

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo, y

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

(Decreto 1860 de 1994, articulo 25)
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Il. DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

CAPITULO SECRETARIO(A).

El secretario o la secretaria de nuestro Colegio, desempefian un papel importante en el
funcionamiento de nuestro colegio. Son responsables de una amplia gama de tareas
administrativas, que contribuyen al éxito del colegio.

Objetivo

El objetivo de este manual de funciones, para el presente capitulo, consiste en definir, las
funciones y responsabilidades del secretario o la secretaria de nuestro Colegio.

FUNCIONES GENERALES

El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, es responsable de brindar apoyo administrativo a
la direccion y al personal del colegio. Sus funciones generales incluyen, las siguientes:

e Recepcionary dirigir las llamadas telefénicas, visitas y correspondencia.

e Organizary mantener los archivos y registros del colegio.

e Preparary organizar reunionesy eventos.

e Brindar apoyo administrativo a los docentes y estudiantes.

e Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por la direccidn de nuestro colegio.

Deberes de una secretaria o secretario de nuestro Colegio.

Los deberes de una secretaria o secretario de un Colegio como el nuestro, han de ajustarse a
derecho, conforme a procesos de ruta de atencion, debido proceso y protocolos de atencion,
vigentes.

Ademas, por el hecho de que, estos funcionarios, como secretario o secretaria, son
indispensables, y son responsables de brindar apoyo administrativo a la direcciony al personal del
colegio, dentro de los parametros de la ética y el decoro, las buenas formas y las buenas
costumbres, honestidad y lealtad. Debe ser una persona con un perfil probo.

Los deberes éticos de una secretaria o de un secretario de nuestro Colegio, son los siguientes:

e Honestidad y transparencia: El secretario o La secretaria debe ser un funcionario que
practique, honestidad y transparencia en su trabajo y en todo su proceder. Debe cumplir con
sus obligaciones de forma honesta y transparente, y debe evitar cualquier forma de fraude o
corrupcion, desidia, omision, trato negligente o falta a la verdad.

e Confidencialidad: El secretario o La secretaria debe mantener, la absoluta, total y estricta
confidencialidad de la informacidn a la que tenga acceso en el ejercicio de sus funciones. No
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debe divulgar informacién confidencial a terceros, salvo que esté autorizado(a) para hacerlo,
debidamente por escrito y en conducto regular.

Respeto: El secretario o La secretaria debe respetar a todas las personas con las que
interactue en el gjercicio de sus funciones al interior de nuestro Colegio. Debe acudir a tratar
a todos con respeto, independientemente de su posicion, raza, religiéon o cualquier otra
condicion personal, demostrando decoro, respeto y diligencia.

Responsabilidad: El secretario o La secretaria debe ser responsable en su trabajo. Debe
acudir a cumplir con sus obligaciones de forma responsable, inmediata, oportunay precisa, y
debe asumir las consecuencias de sus acciones y sus omisiones, ademas de las
responsabilidades y consecuencias en lo penal, civil, disciplinario y de reparacion directa por
causa de sus acciones 0 sus omisiones.

Competencia: El secretario o La secretaria deben ser competentes en su trabajo. Debe tener
y aplicar en extremo, las habilidades y conocimientos, destrezas y experticias, que se exijan
necesarios para desempefar sus funciones de forma eficaz, oportuna, precisa y licita
conforme a las normas legales vigentes.

Profesionalismo: El secretario o La secretaria deben actuar de forma profesional en el
ejercicio de sus funciones. Deben presentarse de forma adecuada, decorosa, pulcra, hablar
de forma respetuosa y guardando distancias con los usuarios, evitar participar en
comportamientos que puedan violentar y vulnerar, la reputacién del colegio. Evitar, verse
inmersos en fraudes, falsedades, o hechos delictuales. Responderan penal, civil y
disciplinario, y en reparacién directa por sus acciones y omisiones en sus funciones
asignadas.

Estos deberes éticos son importantes para garantizar que, el secretario o la secretaria, de nuestro
Colegio, desemperien sus funciones de forma adecuaday responsable, licita y oportuna conforme
a su contrato laboral.

Ademas de estos deberes éticos generales, el secretario o secretaria de nuestro Colegio, también
deben cumplir con los siguientes deberes especificos:

Promover el bienestar de los estudiantes: El secretario o la secretaria, deben promover el
bienestar de los estudiantes. Deben estar atentos(as) a sus necesidades y deben ayudarles a
resolver sus problemas, inquietudes y vacios, sin ir mas alla de sus funciones y sus
obligaciones.

Contribuir al buen funcionamiento del colegio: El secretario o secretaria, de nuestro
Colegio, deben contribuir al buen funcionamiento del colegio. Deben cumplir con sus
obligaciones de forma eficiente y eficaz, y deben ayudar desde sus funciones, a que el colegio
alcance sus objetivos de manera exitosa, decorosay licita.

Representar al colegio de forma positiva: El secretario o secretaria de nuestro Colegio,
deben representar al colegio de forma positiva. Deben actuar de forma profesional y deben
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contribuir a que el colegio tenga una buena imagen, ante los usuarios y demas 6rganos de
control, inspeccion y vigilancia.

El secretario o secretaria de nuestro Colegio, cuando cumplen con sus deberes éticos y
especificos, contribuyen de manera calificada, al éxito del colegio y al bienestar de los estudiantes
y demas usuarios.

FUNCIONES.

Entre sus funciones especificas, se incluyen, las siguientes:

Recepcidny atencion al publico: El secretario o La secretaria sera la persona responsable, de
recibir y atender a las personas que visitan el colegio, ya sean estudiantes, padres de familia,
docentes, proveedores o visitantes en general. Debe acudir a brindar informacion general
sobre el colegio, programar citas y atender, las solicitudes de los visitantes de manera
oportuna, inmediata, decorosay sujeta a un conducto regular y debido proceso.

NO se aceptaran citas no programadas y es deber del secretario o secretaria, velar por el

orden y la prelacion de las citas programadas, asi como comunicarlas debidamente a los

directivos de nuestro colegio y planta docente de ser el caso.

Gestidn de la correspondencia: El secretario o La secretaria, son responsables de recibir y
distribuir, la correspondencia del colegio, tanto fisica como electrénica. También deben
preparary enviar correspondencia propia del colegio, como cartas, memorandos y boletines.
Gestidn de archivos y registros: El secretario o La secretaria, son responsables de organizary
mantener, los archivos y registros del colegio, como actas de reuniones, contratos,
documentos financieros, etc. El secretario o la secretaria, deben asegurarse de que, los
archivos estén actualizados y ordenados, y que estén disponibles para los miembros del
personal que los requieran.

Apoyo a la direccion: El secretario o La secretaria deben brindar apoyo administrativo, a la
direccién del colegio, en tareas como la programacion de reuniones, la preparacion de
informes y la organizacién de eventos.

Apoyo a los docentes y estudiantes: El secretario o La secretaria, deben brindar apoyo
administrativo a los docentes y estudiantes en tareas como la distribucién de materiales, la
reserva de aulas y la programacion de examenes.

Ademas de estas funciones especificas, El secretario o la secretaria de nuestro Colegio,

también debe realizar otras tareas, como:

Brindar, soporte a los sistemas informaticos del colegio.
Administrar, el sitio web del colegio.
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e (Gestionar, las redes sociales del colegio.
e Representar, al colegio en eventos y reuniones externas.

Para desempenar el cargo de secretario o de secretaria de nuestro Colegio, se requiere, ante
todo, lo siguiente:

e Educacion: Titulo de bachiller o técnico en secretariado.

e Experiencia: Se valorara la experiencia en el area administrativa, especialmente en el sector
educativo.

o Habilidades: La secretaria debe tener buenas habilidades de comunicacidn, organizacion y
atencion al detalle. También debe ser capaz de trabajar de forma independiente y en equipo.

A continuacién, se definen otras tareas adiciones y especificas, que, debe realizar nuestro
secretario o secretaria, en nuestro Colegio:

e Recepciony atencion al publico:

e Recibiry atender a las personas que visitan el colegio, ya sean estudiantes, padres de familia,
docentes, proveedores o visitantes en general.

e Brindarinformacidn general sobre el colegio, programar citas y atender las solicitudes de los

e visitantes.

Gestidn de la correspondencia:

e Recibiry distribuir la correspondencia del colegio, tanto fisica como electrénica.
e Preparary enviar correspondencia oficial del colegio, como cartas, memorandosy boletines.

Gestién de archivos y registros:

e Organizary mantener los archivos y registros del colegio, como actas de reuniones, contratos,
documentos financieros, etc.

e Asegurar que los archivos estén actualizados y ordenados, y que estén disponibles para los
miembros del personal que los requieran.

Apoyo a la direccion:
e Brindar apoyo administrativo a la direccion del colegio en tareas como la programacion de
reuniones, la preparacion de informes y la organizacién de eventos.
e Llevar el control de la agenda de la direccion y programar, las reuniones y citas.
e Prepararinformesy presentaciones para la direccion.



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

Organizar eventos y actividades del colegio, como eventos académicos, culturales o
deportivos.

Apoyo a los docentes y estudiantes:

Brindar apoyo administrativo a los docentes y estudiantes en tareas como la distribucién de
materiales, la reserva de aulas y la programacion de examenes.

Apoyar a los docentes en la preparacion de clases y materiales educativos.

Brindar asistencia a los estudiantes con sus necesidades académicas y administrativas.

Otras tareas:

Brindar acompanamiento y soporte bdsico a su CPU y solicitar soporte oportuno, a los
sistemas informaticos del colegio.

Administrar el sitio web del colegio.

Gestionar las redes sociales del colegio.

Representar al colegio en eventos y reuniones externas.

Es mas que, evidente que los deberes de un secretario o de una secretaria para nuestro Colegio
son diversos y abarcan una amplia gama de tareas administrativas. Los deberes especificos
pueden variar y acentuarse, para beneficio y organizacion del colegio, pero ligado a sus deberes,
coexisten los derechos mas comunes, ademas, los derechos se incluyen, como:

Derecho a un trabajo digno y decente: El secretario o la secretaria de nuestro Colegio, tienen
derecho a un trabajo que les permita vivir dignamente y cumplir con sus obligaciones
familiares. Este derecho incluye un salario justo, buenas condiciones de trabajo, seguridad
socialy otros beneficios laborales.

Derecho a la igualdad: El secretario o la secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho a la
igualdad de oportunidadesy trato en el trabajo, independientemente de su sexo, raza, religién,
origen étnico o cualquier otra condicién personal. NO seran discriminados u hostigados.
Derecho a la salud y la seguridad: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen
derecho a un ambiente de trabajo seguro y saludable. Esto incluye el acceso a instalaciones
sanitarias adecuadas, proteccién contra accidentes y enfermedades laborales, y otros
factores que garanticen su salud y seguridad.

Derecho a la educacidon y la formacion: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio
tienen derecho arecibir educaciony formacion para mejorar sus habilidades y conocimientos.
Esto puede incluir cursos de capacitacién, oportunidades de aprendizaje continuo y otros
programas de desarrollo profesional.
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e Derecho a la participacion: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho
a participar en las decisiones que afectan su trabajo. Esto incluye el derecho a ser
representadas por un sindicato u otra organizacion laboral, y a participar en los procesos de
negociacion colectiva.

e Derecho ala libertad de asociacion: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen
derecho a asociarse libremente con otras personas para defender sus derechos e intereses.
Estoincluye el derecho a formar sindicatos y a participar en sus actividades.

e Derecho a la huelga: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho a la
huelga cuando se cumplen los requisitos legales. Esto significa que pueden suspender
temporalmente sus actividades laborales para protestar por condiciones de trabajo injustas
0 para exigir mejoras salariales o laborales.

e Derecho a la proteccion de la maternidad: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio,
tienen derecho a la proteccidon de la maternidad. Esto incluye el derecho a un descanso
remunerado antes y después del parto, y a otros beneficios laborales que faciliten su
maternidad. Y acompafiamiento de la paternidad.

e Derecho a la conciliacion de la vida laboral y familiar: El secretario o La secretaria de
nuestro Colegio, tienen derecho a conciliar su vida laboral y familiar. Esto incluye el derecho
a permisos parentales, trabajo flexible y otros beneficios que les permitan atender sus
responsabilidades familiares.

e Derecho a la no discriminacion: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen
derecho a no ser discriminados en el trabajo. Esto significa que no pueden ser discriminados
por su sexo, raza, religion, origen étnico o cualquier otra condicion personal.

e Derecho a la seguridad social: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen
derecho a la seguridad social. Esto incluye el derecho a una pensién, a un seguro de saludy a
otros beneficios sociales.

e Derecho a la proteccion contra el acoso: El secretario o La secretaria de nuestro colegio 8
privado, tienen derecho a ser protegidas contra el acoso en el trabajo. Esto incluye el acoso
sexual, el acoso laboral y otros tipos de acoso.

e Derecho ala salud mental: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho
a la salud mental. Esto incluye el derecho a recibir atencidon médica y psicoldgica si la
necesitan.

e Derecho ala privacidad: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho a la
privacidad. Esto significa que no pueden ser espiados o vigilados en el trabajo, sin su
consentimiento.

e Derecho ala dignidad: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho a ser
tratadas con dignidad en el trabajo. Esto significa que no pueden ser insultados, humillados o
maltratados.
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e Derecho a la justicia: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, tienen derecho a la
justicia, si sus derechos son violados. Esto significa que pueden presentar una queja ante las
autoridades competentes o iniciar un proceso judicial para obtener, reparacion por los dafios
sufridos y obtener, la defensay restablecimiento de sus derechos vulnerados.

e Derecho a la desconexidn laboral: El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, por ley,
tienen derecho a la desconexién laboral. Ver: LEY 2191 del 06 de enero de 2022.

Estos derechos estan protegidos por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes laborales y
los convenios internacionales de los que Colombia es parte. El secretario o La secretaria de
nuestro Colegio, pueden hacer valer sus derechos ante las autoridades competentes, como el
Ministerio del Trabajo, la Inspeccidn del Trabajo o los tribunales de justicia.

A continuacion, se presentan, algunas de las taxativas sanciones que se pueden imponer al
secretario o La secretaria de nuestro Colegijo:

e Amonestacion verbal: La amonestaciéon verbal es una sancién leve que consiste en un
llamado de atencidn, por parte del empleador.

e Amonestacidn escrita: La amonestacion escrita es una sancidn mas grave que la
amonestacion verbal. Consiste en una carta en la que se registra la falta cometida y la sancion
impuesta.

e Suspensidn del trabajo sin goce de sueldo: La suspension del trabajo sin goce de sueldo es
una sancion que consiste en la separacién temporal del trabajador de su puesto de trabajo,
sin que se le pague el salario durante ese tiempo.

e Despido con justa causa: El despido con justa causa es la sancidn mas grave que se puede
imponer a un trabajador. Consiste en la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
parte del empleador, por la acumulacion de llamados de atencion y demas faltas graves que,
se constituyen como una causa justificada.

Las sanciones que se pueden imponer al secretario o La secretaria de nuestro Colegio, varian en
funcién de la gravedad de la falta cometida. Las faltas leves se sancionan con amonestacion
verbal o escrita. Las faltas graves se sancionan con suspension del trabajo sin goce de sueldo. Las
faltas muy graves se sancionan con despido con justa causa.

Las sanciones deben ser impuestas respetando el debido proceso, respetando el conducto
regular, respetando el derecho a la defensa.

Esto significa que, El secretario o La secretaria de nuestro Colegio, debe ser informado acerca de
la falta que se le imputa, debe tener, la oportunidad de defenderse y debe ser notificado de la
sancion que se le impone, para que la pueda reponer y apelar como sefiala la ley.
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Las siguientes son algunas de las faltas que pueden ser sancionadas al secretario o La secretaria
de nuestro Colegio:

e |nasistencia injustificada al trabajo: La inasistencia injustificada al trabajo es una falta grave
que puede ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso con el
despido con justa causa.

e |ncumplimiento de las obligaciones laborales: Elincumplimiento de las obligaciones
laborales, como el incumplimiento de los horarios de trabajo, la negligencia en el
desempeno de las funciones o la violacién de las normas de seguridad, puede ser
sancionado con amonestacion verbal, amonestacion escrita o suspension del trabajo sin

goce de sueldo.

e Acoso laboral: El acoso laboral, como el acoso sexual, el acoso psicoldgico o el maltrato
laboral, es una falta muy grave que puede ser sancionada, incluso hasta con el despido con
justa causa.

e Dano a los bienes del colegio: El dafio a los bienes del colegio es una falta grave que puede
ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso hasta el despido con
justa causa.

e Falta de probidad: La falta de probidad, como el fraude, la corrupcién o el enriquecimiento
ilicito, es una falta muy grave que puede ser sancionada con despido con justa causa.

e Falta de lealtad o actos de traicion: La falta de lealtad y los actos de traicidn o la entrega de
informacion confidencial o informacion privada, a terceros no autorizada o mal uso de las
bases de datos, vulneracion de la informacidn privada o privilegiada, violacién a la intimidad o
violacion del habeas data; es una falta muy grave que puede ser sancionada con despido con
justa causa.

Las secretarias, de nuestro Colegio deben conocer las normas laborales, penales, civiles,
disciplinarias que les aplican, para evitar ser sancionados indebidamente.
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lll. DEL COORDINADOR ACADEMICO.

El Coordinador Académico es un profesional responsable de la planificacion, organizacion,
direccién y evaluacion de los procesos educativos del Colegio. Su funcién principal es asegurar
que la ensenanzay el aprendizaje se lleven a cabo de manera efectiva y eficiente, en linea con la
mision, vision, filosofia, caracteristicas y demas, valores de nuestro colegio.

Funciones principales del Coordinador Académico:

PLANIFICACION:

Disefnary elaborar el plan de estudios anual, en coordinacién con el equipo docente.

1.

2.
3.
4.

Definir, los derroteros académicos y especificos con la asesoria y ayuda del Consejo
Académico.

Definir, los objetivos de aprendizaje para cada grado y materia.

Seleccionar los materiales educativos y recursos didacticos adecuados.

Coordinar la elaboracién del calendario escolar.

ORGANIZACION:

Distribuir, las cargas horarias de los docentes.

2. Asignar, los estudiantes a las aulas y grupos de clase.

3. Coordinar la logistica de las actividades académicas, como examenes, evaluaciones y
eventos especiales.

DIRECCION:

1. Supervisar, el trabajo de los docentes y brindarles apoyo y orientacién.

2. Implementar, estrategias para mejorar, la calidad de la ensefianza.

3. Evaluar, el rendimiento académico de los estudiantes en casos especiales y especificos, y
tomar medidas correctivas oportunamente, cuando sea necesario. 4- Orientar, a los
estudiantes en su proceso de aprendizaje.

EVALUACION:

1. Evaluar, el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

2. Analizar, los resultados de las pruebas y evaluaciones.

3. lIdentificar, las areas de mejora y proponer soluciones.

4. En casos especiales y especificos, informar, a los padres de familia sobre el progreso

académico de sus hijos o sus vacios, falencias y debilidades.



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

OTRAS FUNCIONES:

Representar al colegio en eventos académicos y educativos.
Mantener una comunicacién efectiva con la comunidad educativa.
Participar en la elaboracidn del Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Colaborar con el Rector y el equipo directivo en la gestidon del colegio.

o=

Requisitos para ser Coordinador Académico de nuestro Colegio:

Titulo profesional en educacion o areas afines.

Experiencia docente, minima de dos afios.

Habilidades de liderazgo, organizacion y planificacion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Conocimiento amplio y preciso de las normas educativas vigentes y la legislacion educativa
vigente.

6. Compromiso con la misidn, visién y filosofia y valores del colegio.

aprwDd =

El Coordinador Académico es un pilar fundamental en el funcionamiento de nuestro Colegio. Su
trabajo es esencial para garantizar que, los estudiantes reciban una educacién de calidad que los
prepare para el futuro., como ordena el articulo 67 superior constitucional.

El coordinador, académico, debe liderar, la COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION. El
Consejo Académico conformard, comisiones de evaluacién y promociéon por cada grado
integradas por un numero hasta de tres (3) docentes, un representante de los padres de familia,
EL RECTOR, o su delegado con el fin de definir, la promocién y hacer recomendaciones de
actividades de refuerzo y superacion. También sera liderado por el coordinador académico, en
linea directa con el Consejo Académico.

SERAN FUNCIONES DE LA COMISION DE EVALUACION Y PROMOCION:

1. Analizar los casos de educandos con resultados Bajo o Basico en la evaluacion en cualquier
area.

2. Hacer recomendaciones generales o particulares a los profesores 0 a otras instancias, en
términos de actividades de refuerzo y superacién, analizadas las condiciones de los
educandos.

3. Convocar a padres de familia o acudientes, al educando o al educador respectivo con el fin de
presentarles un informe junto con el plan de refuerzo y acordar los compromisos por parte de
los involucrados.

4. Analizar los casos con desempeno excepcionalmente altos y recomendar actividades
especiales de motivacién o promocidn anticipada.

5. Vigilar, supervisary establecer si educadores y educandos siguieron las recomendaciones y
cumplieron los compromisos del periodo anterior.
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6. verificar que, las decisiones, observaciones, recomendaciones, sean consignadas, en las
actas respectivas para que, sean evidencia para posteriores decisiones de promocion.

7. Alfinalizar el ano, la Comisidén determinara cuales educandos deben repetir un grado.

8. Decidir sobre las quejas y reclamos que se presenten en relacion con los resultados de la
evaluacion de los aprendizajes y su incidencia en la promocion y/o graduacion de estudiantes,
en concordancia con lo dispuesto en la materia en el sistema institucional de evaluacion
educativa.

El coordinador académico, también, hara parte de las INSTANCIAS DE RECLAMACION DE
PADRES DE FAMILIA Y EDUCANDOS, ACERCA DE LA EVALUACION Y PROMOCION. Las
reclamaciones de los Padres de Familia o acudientes y/o los (las) educandos, en materia de los
procesos evaluativos y promociéon académica, contemplados en el manual de convivencia
escolar, se haran a través del dialogo o por solicitud escrita, siguiendo el conducto regular
establecido en el Manual de Convivencia escolar, que, para el presente caso, incluye al
Coordinador académico:

e Profesor que orienta el area y/o asignatura correspondiente
e Director (a) de grupo (Tutor)

e Coordinador (a) Académico

e Comisiones de evaluaciény promocidn

e Consejo Académico

e Consejo Directivo

FUNCIONES DEL COORDINADOR ACADEMICO:

1. Ademasde las exigencias de laley 1620 de 2013, en su articulo 19, y de su deber como primer
garante de los derechos, la integridad y la formacion de los educandos, el acato a la normativa
de ley vigente. EL COORDINADOR ACADEMICO, debe liderar, acompanar, promover,
direccionar, gestionar y desarrollar, en liderazgo y oportunidad, la redaccion, mejoras,
adiciones, y preparacion del Proyecto Educativo Institucional con la participacion de los
distintos estamentos de nuestra comunidad educativa.

2. Representar, al establecimiento en las areas académicas, ante las autoridades educativas 'y
la comunidad escolar.

3. Identificar falencias, fortalezas, formular, planes anuales de accién y de mejoramiento de la
calidad educativa, y verificar su mejora constante y ejecucion.

4. Dirigir el trabajo de los equipos docentes en materia académica, y establecer contactos
interinstitucionales para el logro de las metas educativas en lo académico y pedagégico.

5. CO- Administrar, el personal contratado por nuestra institucion en lo relacionado con las
novedades académicas y curriculares, y demas acciones y situaciones que, sean de su
resorte académico y administrativo en lo laboral.
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6.

7.

9.
10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

CO - Participar, en la definicion de perfiles para la seleccién del personal docente, y en su
seleccidn definitiva.

Apoyar al rector, en la distribucion de la carga académicay la asignaciéon académica, y demas
funciones de docentes, y administrativos, como se interprete desde sus contratos laborales
y el presente manual de funciones docentes.

Realizar la eventual, necesaria y oportuna, evaluacion anual del desempeno de los docentes,
frente a las dimensiones de su cargo, conforme al proceso académico y curricular de sus
potestades.

Responder por la calidad de la prestacién del servicio en nuestra Institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de nuestra institucién al menos cada seis meses.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional, de nuestro Colegio.

Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y la ruta de atencién que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugar y especialmente acogerse a redactar,
elaborar, desarrollary exigir de los docentes y directivos, el uso oportuno, inmediato y asertivo
de las actas de debido proceso, acatando lo pertinente a la Ley 1098 de 2006, ley 1146 de
2007, articulo 25 del Codigo Penal, ley 1335 de 2009, decreto 860 de 2010, y demas
normativa aplicable a los menores de edad, incluida en el manual de convivencia escolar en
taxatividad.

Conocer, acatar e inexcusablemente desarrollar el debido proceso y la ruta de atencién que
se debe aplicar a los educandos. En primer lugary especialmente desarrollar los deberes que
le son asignados en el articulo 19, 29y 30 de la ley 1620 de 2013.

Conocer y difundir el presente Manual de funciones docentes.

Promover con su ejemplo, los valores que fundamentan la misién, la vision, la filosofia y los
canones de legalidad y de ética de nuestra institucion.

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en nuestra
Institucidon, como esencia medular, de sus funciones.

Ejercer su autoridad, sin abusar de ella, teniendo en cuenta las normas y reglamentos
establecidos por la ley y el presente manual de funciones docentes.

Orientar, la ejecucion del proyecto Educativo Institucional y aplicar las disposiciones del
gobierno escolar, con miras a mejorar, la calidad académica de nuestro colegio.

Velar por el cumplimiento de las funciones académicas de cada Docente y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto;

Mantener activa las relaciones con las autoridades educativas y académicas, mediando con
los demas actores de la comunidad en general;

Liderar, promover, posicionar y elaborar proyectos académicos y proyectos transversales,
para que, la mejora de la calidad del curriculo sea evidente.

Orientar, dirimir, mejorar, definir, el proceso educativo en colaboraciéon con el consejo
académico;

Ejercer las funciones disciplinarias estrictas con los estudiantes, que le atribuyan la ley, los
reglamentos y el manual de convivencia vigente; cuando el educando, NO acude a respetary
cumplir, sus tareas, deberes y compromisos académicos, curriculares y pedagogicos.
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24. ldentificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias académicasy curriculares, para
canalizar a favor del mejoramiento de nuestro proyecto educativo institucional;

25. Promover actividades en beneficio social que vinculen a la Instituciéon con la comunidad; 26-
Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado atinentes a la prestacion del
servicio publico educativo, y que sean inherentes a nuestro Colegio, y

26. Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

IV.DEL COORDINADOR DE CONVIVENCIAY
DISCIPLINA.

El Coordinador de Convivencia y de Disciplina, es el profesional, responsable de velar por el 12
cumplimiento de las normas de convivencia escolar y disciplina, contenidas en el manual de
convivencia escolary de velar, por la autonomia de nuestro colegio, aun ante los padres de familia,
acudientes, cuidadores e incluso ante las autoridades de inspeccion, vigilancia y control.

Surol principal, es el de generar, promover y garantizar, dentro de nuestro Colegio, un ambiente de
aprendizaje, coexistencia y cohabitacion de interaccion diaria de los estudiantes, en un ambito
positivo y seguro para todos los estudiantes.

Su rol, sus acciones y omisiones, se rigen y se apegan a los siguientes pilares juridico — legales,
concretos:

DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
- Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los
educandos / OBLIGACION DE CUIDADO - Centro educativo Sobre las instituciones educativas
recae la responsabilidad por los dafios que sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se
encuentran bajo la tutela de las directivas y docentes del establecimiento educativo, bien sea en
sus propias instalaciones o por fuera de las mismas; pero al mismo tiempo, considera necesario
resaltar que la justificacion para la existencia de esta responsabilidad, se halla en el hecho de que
en los establecimientos educativos escolares, normalmente se forman y educan personas
menores de edad, quienes por esta sola circunstancia se encuentran expuestas a muchos riesgos,
toda vez que carecen de la madurez y buen criterio necesarios para regir sus actos y, en
consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias, imprudentes, de las que se pueden
derivar danos para si mismos o para terceros; es por eso que el articulo 2347 del Cdédigo Civil
establece que “... los directores de colegios y escuelas responden del hecho de los discipulos
mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que sdélo puede predicarse, precisamente, de
quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El andlisis de la responsabilidad de los
establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en cuenta la calidad de los
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educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser igual la relacion de
dependencia y subordinacion que existe entre profesores adultos y alumnos menores de edad,
que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en ese proceso de
aprendizaje, a nivel escolar o superior.

FUENTE FORMAL.: CODIGO CIVIL - ARTICULO 2347

NOTA DE RELATORIA: Responsabilidad de los centros educativos, Consejo de Estado,
Seccidn Tercera, sentencias del 7 de septiembre de 2004, exp. 14869, C.P. Nora Cecilia Gdmez
Molinay del 18 de febrero de 2010, exps. 17533y 17732, C.P. Mauricio Fajardo Gomez.

Siempre acogerse al acato estricto del: DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
- Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los
educandos / OBLIGACION DE CUIDADO - Centro educativo Sobre las instituciones educativas
recae la responsabilidad por los dafos que sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se
encuentran bajo la tutela de las directivas y docentes del establecimiento educativo, bien sea en
sus propias instalaciones o por fuera de las mismas; pero al mismo tiempo, considera necesario
resaltar que la justificacion para la existencia de esta responsabilidad, se halla en el hecho de que
en los establecimientos educativos escolares, normalmente se forman y educan personas
menores de edad, quienes por esta sola circunstancia se encuentran expuestas a muchos riesgos,
toda vez que carecen de la madurez y buen criterio necesarios para regir sus actos y, en
consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias, imprudentes, de las que se pueden
derivar danos para si mismos o para terceros; es por eso que el articulo 2347 del Cdédigo Civil
establece que “... los directores de colegios y escuelas responden del hecho de los discipulos
mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que soélo puede predicarse, precisamente, de
quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El analisis de la responsabilidad de los
establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en cuenta la calidad de los
educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser igual la relacién de
dependencia y subordinacién que existe entre profesores adultos y alumnos menores de edad,
que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en ese proceso de
aprendizaje, a nivel escolar o superior. FUENTE FORMAL: CODIGO CIVIL - ARTICULO 2347
NOTA DE RELATORIA: Responsabilidad de los centros educativos, Consejo de Estado, Seccién
Tercera, sentencias del 7 de septiembre de 2004, exp. 14869, C.P. Nora Cecilia Gbmez Molina 'y
del 18 de febrero de 2010, exps. 17533y 17732, C.P. Mauricio Fajardo Gomez.

Frente al deber de cuidado:

La custodia ejercida por los establecimientos educativos debe mantenerse no solo durante el
tiempo que el alumno pasa en sus instalaciones, sino también durante la realizacién de otras
actividades educativas o de recreacion, como paseos, excursiones, viajes y demas eventos



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

tendientes al desarrollo de programas escolares. De acuerdo con el Consejo de Estado, el deber
de cuidado surge de la relacion de subordinacion entre el docente y el alumno, pues el primero,
debido a la posicidon dominante que ostenta, tiene no solo el compromiso, sino la responsabilidad
de impedir que el segundo actue de una forma imprudente.

Asi lo advirtié el alto tribunal, al condenar al municipio de Floridablanca (Santander) a pagar mas
de 650 millones de pesos por los dafios ocasionados a una menor de siete afos de edad en las
instalaciones de un colegio oficial, donde fue victima de abuso por parte de dos de sus
compaineros, en 1998.

La Seccion Tercera, declaré la responsabilidad de la administracién municipal, porque se vulneré
un bien convencional y constitucional, como la proteccion del interés superior del nifio, cuya
seguridad debe ser garantizada en los establecimientos encargados de su cuidado. Entre las
6rdenes impartidas, el municipio deberd, elaborar un diagndstico sicoldgico de la victima, hoy
mayor de edad, para determinar si existen secuelas siquicas derivadas del trauma sufrido cuando
eraunanina, y, si es necesario, suministrar el tratamiento sicoldgico correspondiente para superar
tales secuelas. La Sala pudo verificar que la menor fue lesionada mientras se encontraba en el
colegio, lo que significa que la vigilancia de la que disponia la instituciéon no tuvo la eficacia
suficiente para garantizar su seguridad.

A sujuicio, el comportamiento de las directivas del colegio infringié normas internacionales como
la Convencion Americana sobre Derechos Humanos. “Los establecimientos educativos deben
tener las normas de seguridad necesarias para impedir que la integridad corporal y psiquica de los
nifos sea vulnerada”.

Y es evidente que en el caso sub judice dichas normas de seguridad no fueron implementadas o
resultaron ineficaces; toda vez que una menor impuber fue agredida mientras estaba en el colegio
publico al que concurria cotidianamente”, sefala la sentencia. El Consejo revocé la decisién del
Tribunal Administrativo de Santander, por estimar que hizo una valoracion indebida de las pruebas,
ya que, en estos casos, aunque no exista una prueba directa de cdmo ocurrieron los hechos, no se
pueden desconocer las reglas de la experiencia, segun las cuales:

Cuando se dan este tipo de agresiones, quienes las acometen obran encubiertos y ocultos de otras
personas que los puedan delatar. (Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia
68001231500019990261701, Consejero Ponente Jaime Orlando Santofimio).

Ley 1098 de 2006. Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones
educativas. Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad
educativa en general pondran en marcha mecanismos para:

(...)

2. Establecer la deteccién oportunay el apoyo y la orientacion en casos de malnutricion, maltrato,
abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacién econémica y laboral, las formas
contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.

(...)
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4. Garantizar a los nifios, nifnas y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica
y moral dentro de la convivencia escolar.

CODIGO PENAL. ARTICULO 25. ACCION Y OMISION.

La conducta punible puede ser realizada por accion o por omision. Quien tuviere el deber juridico
de impedir un resultado perteneciente a una descripcion tipica y no lo llevare a cabo, estando en
posibilidad de hacerlo, quedara sujeto a la pena contemplada en la respectiva norma penal. A tal
efecto, se requiere que el agente tenga a su cargo la proteccion en concreto del bien juridico
protegido, o que se le haya encomendado como garante la vigilancia de una determinada fuente
de riesgo, conforme a la Constitucidén o a la ley. Son constitutivas de posiciones de garantia, las
siguientes situaciones:

1. Cuando se asuma voluntariamente la proteccion real de una persona o de una fuente de
riesgo, dentro del propio ambito de dominio.

2. Cuando exista una estrecha comunidad de vida entre personas.

Cuando se emprenda la realizacidn de una actividad riesgosa por varias personas.

4. Cuando se haya creado precedentemente una situacién antijuridica de riesgo préximo para el
bien juridico correspondiente.

W

Paragrafo. Los numerales 1, 2, 3 y 4 solo se tendran en cuenta en relacion con las conductas
punibles delictuales que atenten contra la vida e integridad personal, la libertad individual, y la
libertad y formacién sexuales.

ARTICULO 219-B. OMISION DE DENUNCIA. El que, por razén de su oficio, cargo, o actividad,
tuviere conocimiento de la utilizacién de menores para la realizacion de cualquiera de las
conductas previstas en el presente capitulo y omitiere informar a las autoridades administrativas
o judiciales competentes sobre tales hechos, teniendo el deber legal de hacerlo, incurrira en multa
de trece puntos treinta y tres (13.33) a setenta y cinco (75) salarios minimos legales mensuales
vigentes. Si la conducta se realizare por servidor publico, se impondra, ademas, la pérdida del
empleo.

CODIGO PENAL. ARTICULO 417. ABUSO DE AUTORIDAD POR OMISION DE DENUNCIA.

El servidor publico que teniendo conocimiento de la comision de una conducta punible cuya
averiguacion deba adelantarse de oficio, no dé cuenta a la autoridad, incurrira en multa y pérdida
del empleo o cargo publico. La pena sera de dos (2) a cuatro (4) afios de prisién si la conducta
punible que se omitiere denunciar sea de las contempladas en el delito de omision de denuncia
de particular.

CODIGO PENAL. ARTICULO 414. PREVARICATO POR OMISION. El servidor publico que omita,
retarde, rehusé o deniegue un acto propio de sus funciones, incurrira en prision de treinta y dos
(32) anoventa (90) meses, multa de trece punto treintay tres (13.33) a setenta y cinco (75) salarios
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minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y funciones
publicas por ochenta (80) meses.

LEY 1098 DE 2006. ARTICULO 139. SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA
ADOLESCENTES. El sistema de responsabilidad penal para adolescentes es el conjunto de
principios, normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes administrativos
que rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por personas que
tengan entre catorce (14) y dieciocho (18) afios al momento de cometer el hecho punible.

De tal manera, que, en nuestro Colegio, NO podra el Coordinador de Convivencia y Disciplina,
incurrir en maltrato infantil, por descuido, omisién o trato negligente, y debe un inexcusable y
estricto acato al Concepto 152 del 28 de diciembre de 2017, del ICBF; que taxativamente,
senala:

Definicion de maltrato infantil seguin la UNICEF, Organizacion Mundial de la salud y categorias de
maltraté segun la Corte Constitucional:

La UNICEF define al maltrato infantil como: "nifios que sufren ocasional o habitualmente actos de
violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo familiar, o en el entorno social. El maltrato
puede ser ejecutado por omisién, supresién o transgresion dé los derechos individuales y
colectivos e incluye el abandono completo y parcial.

La Organizacion Mundial de la Salud -OMS, senala que el maltrato infantil se define “... como los
abusos y la desatencion de que son objeto los menores de 18 anos, e incluye todos los tipos de
maltrato fisico o psicoldgico, abuso sexual, desatencion, negligencia y explotaciéon comercial o de
otro tipo que causen o puedan causar un dafio a la salud, desarrollo o dignidad del nifio o poner en
peligro su supervivencia, en el contexto de una relacion de responsabilidad, confianza o poder; La
exposicion a la violencia de pareja también se incluye a veces entre las formas de maltrato infantil.
La Corte Constitucional, al concluir que no existe limitaciéon sobre quienes pueden ser los
responsables perpetradores del maltrato infantil, puntualiza la definicién del maltrato infantil;
“...como toda conducta que tenga por resultado la afectacion en cualquier sentido de la integridad
fisica; psicolégica o moral de los (as) menores de dieciocho (18) anos por parte de cualquier
persona.

De otra parte, en la sentencia C-397 de 2010, la Corte Constitucional senalé de manera general
las categorias de maltrato infantil, asi “...dentro de los estudios relacionados con el maltrato
infantil se han establecido tres tipos. En primer lugar, el maltrato fisico que estaria relacionado con
las lesiones personales o el dano en el cuerpo del nifio; en segundo término, el maltrato
psicoldgico o emocional, relacionado con conductas como las amenazas constantes, las burlasy
ofensas que afecten al nino mental y moralmente y, por ultimo, el maltrato omisivo que se daria
cuando al nifio se le deja, en situacién de abandono o descuido que puede afectar su vida o su
salud. Concepto del ICBF, No 152 del 28 de diciembre de 2017.
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Nuestro coordinador de Disciplina y convivencia, tiene absolutamente claros, sus deberes en lo
penal, civil, disciplinario, tercero civilmente responsable, y reparacion directa y de accién de
repeticidon, de manera que NUNCA, acudira a conciliar, situaciones Tipo Il 0 a cometer omisiones
en materia de la ruta de atencién y protocolos que, exige el debido proceso y el conducto regular,
derivado de las acciones y las omisiones de los educandos.

CORTE CONSTITUCIONAL --- T - 004 DE 2024.
Autonomia de las instituciones educativas. Reiteracion de jurisprudencia. Pagina 24 del fallo.

Articulos 38, 67 y 68 de la Constitucion. Los particulares tienen el derecho de asociarse para la
creacion de establecimientos educativos y también se dispone la garantia para que los padres
puedan escoger el tipo de educacion que desean para sus hijos. En esa medida, la educacién
debe reflejar la pluralidad ética, intelectual, filoséfica y religiosa de la sociedad, como expresion
de la democracia. Por lo tanto, las instituciones educativas cuentan con un marco de autonomia,
con el fin de lograr los fines que les imponen la Constitucion y la ley, requiriendo que se ajusten a
los principios y objetivos que orientan los procesos de formacion.

60. Laautonomiarepresenta la capacidad que tienen los establecimientos educativos para tomar

61.

62.

decisiones que fortalezcan su proyecto educativo institucional. En ese sentido, el
ordenamiento juridico delega en los colegios un margen de libertad y autorregulacion para la
prestacién del servicio de educacion formal, ya sea en los niveles de preescolar, basica y
media, que debe respetarse por el Estado, la sociedad y la familia. En particular, el Decreto
1075 de 2015, que compila las normas del sector educacién, consagra que “cada
establecimiento educativo goza de autonomia para formular, adoptar y poner en practica su
propio proyecto educativo institucional sin mas limitaciones que las definidas por la ley”.

El proyecto educativo institucional (en adelante PEIl). Es una expresién de la autonomia
escolar. En su contenido se fijan los principios y fundamentos que orientan la accién de la
comunidad educativa. Incluye aquel los objetivos generales del proyecto de formacion, su
visién y misiéon. Pasa asimismo por senalar las estrategias pedagdgicas para cumplir con sus
objetivos. Inclusive, fija el plan de estudios y los criterios para la evaluacién del rendimiento
académico de los estudiantes.

El reglamento o manual de convivencia hace parte del PEl y, en ese orden, su formulacion,
adopcién y modificacién esta dentro del marco de la autonomia del establecimiento
educativo. Su contenido fija las reglas minimas que permiten el buen funcionamiento del
colegio, acorde con los objetivos del PEl y la finalidad del sistema educativo. En ese orden, el
Decreto 1075 de 2015, sefnala que el manual de convivencia debe contener “una definicién
de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas estamentos de
la comunidad educativa”. De modo que, como ha indicado esta corporacion “de la
observancia obligatoria que haga la comunidad académica a su Manual de Convivencia,
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63.

depende la materializacion de aquellas politicas que buscan la formacion moral,
intelectual y fisica de los educandos de conformidad con el proyecto institucional”.

Con base en lo expuesto, se puede afirmar que la adopcion o modificacién de los manuales
de convivencia, en principio, no implican una limitacion del derecho a la educacion de los
estudiantes. Lo anterior porque, como se vio, los colegios tienen la libertad para regular la
manera en que prestan su servicio, de conformidad con su mision, vision y objetivos
institucionales.

(...) Pagina 26 del fallo.

72. En diferentes pronunciamientos, la Corte Constitucional, ha determinado que, como minimo,

73.

la reglamentacion disciplinaria de las instituciones educativas debe contener lo siguiente:

La notificacion formal mediante la cual la institucion da apertura al proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas susceptibles de ser sancionadas.

La formulacién clara y precisa de las conductas que dieron origen al proceso disciplinario y
las faltas disciplinarias a que darian lugar (con la indicacidn de las normas reglamentarias que
consagran las faltas), asi como la calificacién provisional de las conductas como faltas
disciplinarias.

Eltraslado al acusado de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, para permitir
el ejercicio de su derecho de defensa.

La indicacién de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos por
escrito o verbalmente, controvertir las pruebas con las que cuente la institucion en su contra
y allegar las que considere necesarias para sustentar su justificacion.

Un acto motivado y con un pronunciamiento de fondo que contenga la decision definitiva por
parte de la institucion.

La imposicion de una sancion proporcional a los hechos que la motivaron.

La posibilidad de que el acusado pueda cuestionar las decisiones de las autoridades
competentes.

Elincumplimiento de cualquiera de los anteriores requisitos implica una violacion del derecho
fundamental al debido proceso por la institucién educativa y puede llevar al juez a inaplicar la
reglamentacion disciplinaria, en determinados casos, por inconstitucional. También implica
la consecuente obligacidon a cargo de los colegios de ajustar las disposiciones contrarias a
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esta garantia constitucional. La sujecidn al debido proceso incluye asimismo la observancia
de las reglas de procedimiento previamente establecidas en los manuales de convivencia de
los colegios, una expresién del principio de legalidad que se deriva del articulo 29 de la
Constitucion.

74. Pues bien, ademas de garantizar el cumplimiento de etapas procesales que devienen del
articulo 29 de la Constitucion Politica -recién mencionadas-, las instituciones educativas
deben ejercer sus facultades de investigacién y sancion disciplinaria en cumplimiento de los
principios de publicidad, presuncion de inocencia y proporcionalidad.

75. En elmarco del debido proceso, la Corte ha considerado que el principio de proporcionalidad
tiene una relevancia fundamental en el gjercicio de la potestad sancionatoria que tienen las
instituciones educativas, mas aun cuando estan involucrados nifias, ninos y adolescentes. La
educacion, como ha sido reiterado en numerosos pronunciamientos de esta Corte, es un
derecho y un deber, por lo que su aplicacion es reciproca e implica el cumplimiento de
diferentes cargas y obligaciones, tanto para el colegio como para el estudiante.

Por lo tanto, no puede entenderse como una cuestion intangible de los estudiantes, en virtud de la
cual los colegios no puedan imponer correctivos drasticos para determinadas conductas, pues,
aunque existe una garantia fundamental sobre el derecho a la educacién de los nifios, nifias y
adolescentes, ello no supone que con fundamento en tal criterio sea permitido el
desconocimiento de los reglamentos estudiantiles. Por el contrario, “las sanciones son
necesarias en procesos disciplinarios académicos pues por medio de estas, en alguna
medida, se puede perseguir el mantenimiento de la convivencia y disciplina en un grupo
amplio de ninos”.

76. Con todo, la facultad de imponer sanciones no es absoluta, Unicamente puede ejercerse
dentro de los limites establecidos por la Constitucion, la ley y las disposiciones particulares
que se incluyan en los manuales de convivencia, siempre que estas ultimas no sean
contrarias a normas superiores. La proporcionalidad de las sanciones esta intimamente
ligada a la finalidad de los procesos disciplinarios. Esto es, “la correccion de la conducta que
segun las pautas de la institucién es reprochada, procurando concientizar al disciplinado
respecto de la falla que cometid, como parte del proceso educativo que esta viviendo y los
significativos cambios a los que se ve expuesto, naturales de las etapas de vida que afronta”.
Las diferentes medidas que adopten los colegios en procesos de esta naturaleza deben
articularse con los fines educativos de dichas instituciones debido a que su caracter no es
penal o punitivo, sino esencialmente pedagdgico. Si bien esto se traduce en un menor rigor
que el exigible en los procesos judiciales, se trata de un factor que condiciona la forma
como se deben adelantar los tramites disciplinarios y del que se derivan obligaciones
especiales para la institucién académica que pretende ejercer la potestad sancionatoria.

******* Fallo de Corte Constitucional, del pasado 19 de enero de 2024.
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Conbase en esos aspectosjuridicos, citados arriba, se plantea la funciony roldel COORDINADOR
DE DISCIPLINAY CONVIVENCIA, como una de las instancias, mas importantes de la coexistencia
en la comunidad educativa de nuestro Colegio:

Funciones principales del Coordinador de Disciplina:

PREVENCION:

w

Implementar, estrategias, mecanismos y herramientas asertivas, para prevenir el
comportamiento inadecuado, antisocial y desviado, de parte de los educandos y estudiantes.
Promover el respeto mutuo, la tolerancia y la responsabilidad entre los estudiantes.
Fomentar la resolucion pacifica de conflictos; NUNCA conciliar situaciones Tipo lll.

Brindar charlas y talleres sobre temas relacionados con la disciplina y la convivencia escolar,
la responsabilidad parental y la responsabilidad penal adolescente, tanto a los padres y
acudientes, como a los estudiantes y educandos.

INTERVENCION:

1.

Atender, sin dilacién, sin excusa, de inmediato, las situaciones de indisciplina, agresiones,
matoneo, consumo de drogas, amenazas, situaciones Tipo I, Tipo Il y Tipo lll, que se presenten
alinterior de nuestro Colegio.

Aplicar las medidas disciplinarias y coercitivas, correspondientes, de acuerdo con el Manual
de Convivencia escolar, vigente.

Exigir el adecuado porte del uniforme, cabello y demas aspectos del modelo estético que,
apruebay promueve nuestro P.E.l. educativo.

Dialogar con los estudiantes y sus familias para comprender, abordar, dirimir, y solucionar,
las causas del comportamiento inadecuado y buscar soluciones conjuntas.

Brindar apoyo y orientacién a los estudiantes que lo necesiten.

Exigir de inmediatoy sin dilacion, las actas especiales de debido proceso, para cada situacion,
0 para cada actuacion disciplinable.

SEGUIMIENTO:

1.

ok wN

Realizar un seguimiento de los casos de indisciplina y demas factores antisociales que,
afectan a la comunidad educativa y a sus miembros.

Evaluar la efectividad de las medidas disciplinarias aplicadas.

Ajustar las estrategias de prevencién e intervencidn seguin sea necesario.

Solicitar, el acompafamiento de la oficina de orientacién, segun sea el caso.

Asistir, recordar y acompanar al rector, en la formulacion del caso ante el aplicativo SIUCE.
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OTRAS FUNCIONES:

aprwDd =

Colaborar con el equipo docente en la gestién del aula.

Participar en la elaboracién del Manual de Convivencia.

Representar al colegio en eventos relacionados con la disciplina y la convivencia escolar.
Mantener una comunicacién efectiva con la comunidad educativa.

Formar parte esencial del comité de convivencia escolar, y seguir los parametros, pautas,
directrices y exigencias del mismo, asi como sus obligaciones y deberes de ley, para NO
incurrir en omisiones. Respecto del Comité de Convivencia Escolar, se le recuerda:

COMITE DE CONVIVENCIA.

CONSTITUCION DEL COMITE.

(Art. 22 decreto 1965 de 2013)

El Comité Escolar de Convivencia, estard encargado de apoyar la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el gjercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacidén del manual de convivencia y de la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar. El respectivo consejo directivo de las referidas
instituciones y centros educativos dispondra de un plazo no mayor a seis (6) meses, contados a
partir de la publicacion del presente Decreto, para conformar el comité escolar de convivencia y
elaborar su reglamento, el cual debera hacer parte integral del manual de convivencia.

FUNCIONES.

Las funciones del Comité Escolar de Convivencia seran: 18

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

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten, la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

Promover, la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas vy
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

Convocar a un espacio de conciliacién para la resoluciéon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompanado
por el padre, madre de familia, acudiente o un companero del establecimiento educativo.
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5. Activar, la Ruta de Atencidn 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 vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en
el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisién de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité. 8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias
pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagégico y la articulacién de
diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad
para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccidn y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar.

Es una obligacidn inexcusable, inaplazable, e indelegable del Coordinador de
convivencia y disciplina, conocer, abordar, aplicar y exigir, el cumplimiento de la
norma legal vigente en materia de Situaciones Tipo lll y de la responsabilidad penal
adolescente y responsabilidad parental por accién o por omision.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.12. Garantia del restablecimiento de
derechos. Lo dispuesto en los articulos 2.3.5.4.2.7, 2.3.5.4.2.8, 2.3.5.4.2.9y 2.3.5.4.2.10 del
presente Decreto se aplicara sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las
autoridades administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y
adolescentes, en el marco de la Ley 1098 de 2006.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.1. Garantia de derechos y aplicacién de
principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacién de los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los ninos,
las nifas y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad
de los derechos: la perspectiva de género y los derechos de los ninos, las ninas y los adolescentes


http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1620_2013.htm#29
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1620_2013.htm#29
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley_1620_2013.htm#29
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de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo,
se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
que afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucién, los tratados
internacionales y la Ley 1581 de 2012. (Decreto 1965 de 2013, articulo 35).

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.7. De los protocolos de los

Establecimientos educativos, finalidad, contenido y aplicacion. Los protocolos de los

establecimientos educativos estaran orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir

oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolary el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

(...)

2. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electronico, asi como de las informaciones suministradas por
las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacidn que se genere dentro
de las mismas, en los términos establecidos en la Constitucion Politica, los tratados
internacionales, en laLey 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377
de 2013, o lanorma que lo modifique, adicione, sustituya o compile, y demas normas aplicables
a la materia.

3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

4. Las estrategias y alternativas de solucion, incluyendo entre ellas los mecanismos pedagdégicos
para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la practica de
competencias ciudadanas de la comunidad educativa.

El coordinador de convivencia y disciplina, estara sujeto a la normatividad vigente y taxativa en el
manual de convivencia escolar, y entre otros, acudira al acato estricto de la norma legal vigente,
antes que, a directrices, ordenes o actos administrativos de funcionarios publicos, pues estara
sometido, al IMPERIO DE LA LEY, y no al imperio de los funcionarios publicos o terceros.

De las acciones y omisiones que generen indemnizacion, respondera con su pecunio, cada uno de
los funcionarios bajo contrato laboral aqui, senalados, incluido el Coordinador de Convivencia y
Disciplina, puesto que, nuestra FUNDACION MERCEDES HERRERA MORA DE TENORIO se
exime de tales pagos e indemnizaciones y responsabilidades, dado que, el Coordinador de
Convivencia y Disciplina, ha sido altamente capacitado, junto con nuestra planta docente y
directivos, para que, se evite, todo tipo de acciéon u omision que, generen menoscabo a los
derechos de la comunidad escolar, y desemboque en denuncias, o demandas, en
indemnizaciones o en reparaciones por dafos y perjuicios.
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Requisitos para ser Coordinador de Disciplina de nuestro Colegio:

Titulo profesional en educacién o areas afines.
Experiencia docente, minimo de 2 afios.

Habilidades de liderazgo, comunicacién y resolucion de conflictos.
Altisimo conocimiento de la legislacién educativa vigente.

Altisimo conocimiento de las normas legales aplicables a los estudiantes y padres de familia
y acudientes y cuidadores.

Capacidad de trabajar en equipo.
Compromiso con la misién, vision, filosofia y los valores de nuestro Colegio.

ok 0w

o

8. ELl Coordinador de Disciplina y convivencia, juega un papel fundamental en la creacién de un
ambiente de aprendizaje positivo y seguro para todos los estudiantes. Su trabajo es esencial
para garantizar que el colegio sea un lugar donde los estudiantes puedan desarrollar su
potencial académico y personal.

Ademas de las funciones mencionadas anteriormente, el Coordinador de Disciplina de nuestro
Colegio puede realizar otras tareas, como:

1. Supervisar el comportamiento de los estudiantes en los recreos y otras actividades
extracurriculares.

2. Indagar y abordar, especialmente, los casos de Bullying o acoso escolar, matoneo,
agresiones, amenazas, hurtos, lesiones, embarazos adolescentes, consumo o0 porte de
sustancias prohibidas, actos sexuales abusivos y tocamientos sexuales, ideaciones suicidas,
retos virales de agresion o amenaza a la integridad de los estudiantes, retos desviados y
retorcidos que, los estudiantes, traigan al colegio para generar dafo a sus pares.

3. Coordinar y apoyar de inmediato, las denuncias dirigidas en conducto regular, a las
autoridades locales e instancias del conducto regular; para todos los casos de situaciones
graves de indisciplina o situaciones delictuales e infraccidnales.

4. Solicitar a la oficina de Orientacion, que, acuda a brindar inmediato apoyo emocional a los
estudiantes que han sido victimas de violencia o acoso escolar o violencia sexual, violencia
fisica u otro tipo de vejamen.

5. Exigir al rector, que las situaciones Tipo Il y Tipo lll, sean elevadas a la plataforma SIUCE de
inmediato para evitar llamados disciplinarios o denuncias penales por complicidad y por
omision. En caso de que, el rector haga caso omiso, eximirse mediante acto escrito,
debidamente motivado, ante las directivas del colegio y copia a los entes de control e
inspeccidn y vigilancia.

El rol del Coordinador de Disciplina y convivencia, es bastante complejo y desafiante, pero
también es una oportunidad para hacer una diferencia significativa en la vida de los estudiantes.
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Es mas que, evidente que los deberes de nuestro Coordinador de Disciplina y Convivencia, para
nuestro Colegio son diversos y abarcan una amplia gama de tareas multiples. Los deberes
especificos pueden variary acentuarse, para beneficio y organizacién del colegio, pero ligado a sus
deberes, coexisten los derechos mas comunes, ademas, los derechos se incluyen, como:

e Derecho auntrabajo dighoy decente: El coordinador de Convivenciay Disciplina, de nuestro
Colegio, tiene derecho a un trabajo que le permita vivir dignamente y cumplir con sus
obligaciones familiares. Este derecho incluye un salario justo, buenas condiciones de trabajo,
seguridad social y otros beneficios laborales.

e Derecho a la igualdad: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio, tiene
derecho a laigualdad de oportunidades y trato en el trabajo, independientemente de su sexo,
raza, religion, origen étnico o cualquier otra condicién personal. NO serd discriminado u
hostigado.

e Derecho a la salud y la seguridad: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, tiene derecho a un ambiente de trabajo seguro y saludable. Esto incluye el acceso a
instalaciones sanitarias adecuadas, proteccién contra accidentes y enfermedades laborales,
y otros factores que garanticen su salud y seguridad.

e Derecho a la educacién y la formacion: El coordinador de Convivencia y Disciplina de
nuestro Colegio tiene derecho a recibir educacion y formacidon para mejorar sus habilidades y
conocimientos. Esto puede incluir cursos de capacitacion, oportunidades de aprendizaje
continuo y otros programas de desarrollo profesional.

e Derecho a la participacion: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio,
tiene derecho a participar en las decisiones que afectan su trabajo. Esto incluye el derecho a
ser representado por un sindicato u otra organizacion laboral, y a participar en los procesos
de negociacién colectiva.

e Derecho a la libertad de asociacién: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, tiene derecho a asociarse libremente con otras personas para defender sus derechos
e intereses. Esto incluye el derecho a formar sindicatos y a participar en sus actividades.

e Derecho a la huelga: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio, tiene
derecho a la huelga, cuando se cumplen los requisitos legales. Esto significa que puede
suspender temporalmente sus actividades laborales para protestar por condiciones de
trabajo injustas o para exigir mejoras salariales o laborales.

e Derecho a la proteccion de la maternidad: El coordinador de Convivencia y Disciplina de
nuestro Colegio, tiene derecho a la proteccion de la maternidad. Esto incluye el derecho a un
descanso remunerado antes y después del parto, y a otros beneficios laborales que faciliten
su maternidad. Y acompanamiento de la paternidad.

e Derecho a la conciliacion de la vida laboral y familiar: El coordinador de Convivencia y
Disciplina de nuestro Colegio, tiene derecho a conciliar su vida laboral y familiar. Esto incluye
el derecho a permisos parentales, trabajo flexible y otros beneficios que le permitan atender
sus responsabilidades familiares.
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Derecho a la no discriminacion: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, tiene derecho a no ser discriminados en el trabajo. Esto significa que no puede ser
discriminado por su sexo, raza, religion, origen étnico o cualquier otra condicién personal.
Derecho a la seguridad social: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, tiene derecho a la seguridad social. Esto incluye el derecho a una pensién, a un
seguro de salud y a otros beneficios sociales.

Derecho a la proteccidén contra el acoso: El coordinador de Convivencia y Disciplina de
nuestro Colegio, tiene derecho a ser protegido contra el acoso en el trabajo. Esto incluye el
acoso sexual, el acoso laboral y otros tipos de acoso.

Derecho a la salud mental: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio,
tiene derecho a la salud mental. Esto incluye el derecho a recibir atencion médica y
psicoldgica si la necesita.

Derecho a la privacidad: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio, tiene
derecho a la privacidad. Esto significa que no puede ser espiado o vigilado en el trabajo, sin su
consentimiento.

Derecho a la dignidad: El coordinador de Convivenciay Disciplina de nuestro colegio privado,
tiene derecho a ser tratado con dignidad en el trabajo. Esto significa que no puede ser
insultado, humillado o maltratado o ser victima de otros vejamenes.

Derecho a la justicia: El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio, tiene
derecho a la justicia, si sus derechos son violados. Esto significa que puede presentar una
queja ante las autoridades competentes o iniciar un proceso judicial para obtener, reparacion
por los dafios sufridos y obtener, la defensa y restablecimiento de sus derechos vulnerados.
Derecho a la desconexion laboral. El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, por ley, tiene derecho a la desconexion laboral. Ver: LEY 2191 del 06 de enero de
2022.

Estos derechos estan protegidos por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes laborales y
los convenios internacionales de los que Colombia es parte. El coordinador de Convivencia y
Disciplina de nuestro Colegio, puede hacer valer sus derechos ante las autoridades competentes,
como el Ministerio del Trabajo, la Inspeccidn del Trabajo o los tribunales de justicia o el comité de
convivencia laboral de nuestro colegio.

A continuacion, se presentan, algunas de las taxativas sanciones que se pueden imponer al
coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio:

Amonestacion verbal: La amonestaciéon verbal es una sancioén leve que consiste en un
llamado de atencidn, por parte del empleador.

Amonestacién escrita: La amonestacion escrita es una sancion mas grave que la
amonestacion verbal. Consiste en una carta en la que se registra la falta cometida y la sancion
impuesta.
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e Suspensidn del trabajo sin goce de sueldo: La suspension del trabajo sin goce de sueldo es
una sancion que consiste en la separacién temporal del trabajador de su puesto de trabajo,
sin que se le pague el salario durante ese tiempo.

e Despido con justa causa: El despido con justa causa es la sancién mas grave que se puede
imponer a un trabajador. Consiste en la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
parte del empleador, por la acumulacion de llamados de atencidn y demas faltas graves que,
se constituyen como una causa justificada.

Las sanciones que se pueden imponer al coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro
Colegio, varian en funcién de la gravedad de la falta cometida. Las faltas leves se sancionan con
amonestacion verbal o escrita. Las faltas graves se sancionan con suspension del trabajo sin goce
de sueldo. Las faltas muy graves se sancionan con despido con justa causa.

De ninguna manera se acepta que, el coordinador de Convivencia y Disciplina, sostenga o
mantenga o propicie relaciones erdticas, emocionales o sentimentales con los estudiantes o las
estudiantes, independiente de la edad de los estudiantes o educandos, no es de recibo, para
nuestro colegio, tales actuaciones.

Las sanciones deben ser impuestas respetando el debido proceso, respetando el conducto
regular, respetando el derecho a la defensa.

Esto significa que, El coordinador de Convivencia y Disciplina de nuestro Colegio, debe ser
informado acerca de la falta que se le imputa, debe tener, la oportunidad de defenderse y debe ser
notificado de la sancién que se le impone, para que la pueda reponer y apelar como sefiala la ley.

Las siguientes, son algunas de las faltas que pueden ser sancionadas e imputadas al coordinador
de Convivenciay Disciplina de nuestro Colegio:

¢ Inasistencia injustificada al trabajo: La inasistencia injustificada al trabajo es una falta grave
que puede ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso con el
despido con justa causa, ligado al deber de cuidado con los estudiantes.

¢ Incumplimiento de las obligaciones laborales: El incumplimiento de las obligaciones
laborales, como el incumplimiento de los horarios de trabajo, la negligencia en el desempefio
de las funciones o la violacién de las normas de seguridad, puede ser sancionado con
amonestacion verbal, amonestacion escrita o suspension del trabajo sin goce de sueldo.

e Acoso laboral: El acoso laboral, como el acoso sexual, el acoso psicolégico o el maltrato
laboral, es una falta muy grave que puede ser sancionada, incluso hasta con el despido con
justa causa.

e Dano alos bienes del colegio: El dafo a los bienes del colegio es una falta grave que puede
ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso hasta el despido con
justa causa.
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e Falta de probidad: La falta de probidad, como el fraude, la corrupcidn o el enriquecimiento
ilicito, es una falta muy grave que puede ser sancionada con el despido por justa causa.

¢ Falta de lealtad o actos de traicion: La falta de lealtad y los actos de traicidn o la entrega de
informacion confidencial o informacién privada, a terceros no autorizada o mal uso de las
bases de datos, vulneracion de la informacidn privada o privilegiada, violacién a la intimidad o
violacion del habeas data; es una falta muy grave que puede ser sancionada con despido con
justa causa. La violacion por accién o por omisién de la ruta de atencion escolar o del
conducto regular, por parte del Coordinador de Disciplina y convivencia, lo hara responsable
directamente en lo penal, civil, disciplinario, en caso de presentarse una demanda por
reparacion directa o en caso de que, tengamos que, acudir como Colegio, a la accion de
repeticion. Nuestro Colegio, NO se hara responsable de las acciones y omisiones de parte del
Coordinador de convivencia y disciplina, dado que, ha sido altamente capacitado para
desarrollar, una ruta de atencién escolar y un debido proceso.

El coordinador de Convivencia y Disciplina, de nuestro Colegio inexcusablemente,
indelegablemente, inaplazablemente, debe conocer de manera precisa y adecuada acerca de las
normas laborales, penales, civiles, disciplinarias que les aplican, y acerca de la responsabilidad
penal adolescente y de las normas que, aplican a los estudiantes y educandos, para evitar ser
sancionados indebidamente.

V. DEL ORIENTADOR ESCOLAR O PSICO ORIENTADOR.

El Orientador Escolar o Psico orientador, es el profesional, responsable de velar por el
cumplimiento de LA RUTA DE ATENCION ESCOLAR, al interior de nuestro Colegio, es el
encargado de que, las actuaciones del Coordinador de Convivencia y Disciplina, se ajusten a las
normas de convivencia escolar y disciplina, contenidas en el manual de convivencia escolar y de
velar, por la autonomia de nuestro colegio, aun ante los padres de familia, acudientes, cuidadores
e incluso ante las autoridades de inspeccidn, vigilancia y control, coadyuvando con el Coordinador
de Convivenciay disciplina.

Su rol principal, como lo indica el articulo 15 de la ley 1098 de 2006, es el de fungir como el Unico
docente “especialista”, en la tarea y la funciéon de generar, promover y garantizar, dentro de
nuestro Colegio, LA RUTA DE ATENCION ESCOLAR, y garantizar el debido proceso y derecho a la
defensa que, ampara a cada uno de los estudiantes y educandos matriculados.

LEY 1098 DE 2006. ARTICULO 15. EJERCICIO DE LOS DERECHOS Y RESPONSABILIDADES.
Es obligacion de la familia, de la sociedad y del Estado, formar a los nifios, las nifias y los
adolescentes en el gjercicio responsable de los derechos. Las autoridades contribuiran con este
propdsito a través de decisiones oportunas y eficaces y con claro sentido pedagégico.

El nifo, la nina o el adolescente tendran o deberan cumplir las obligaciones civicas y sociales que
correspondan a un individuo de su desarrollo.
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En las decisiones jurisdiccionales o administrativas, sobre el ejercicio de los derechos o la
infraccion de los deberes se tomaran en cuenta los dictamenes de especialistas.

El orientador o Psico orientador, es el encargado de que, se cumpla con los parametros,
directrices, pautas y aspectos juridico — legales del DEBIDO PROCESO Y RUTA DE ATENCION
ESCOLAR, aliinterior de nuestro Colegio, por eso su nombre es ORIENTADOR, (Aquel que, orienta

y guia).
Su acato estricto a la ley 1090 de 2006, le infiere de tales responsabilidades:

Ley 1090 de 2006. Articulo 02 numeral 05. Confidencialidad. Los psicélogos tienen una
obligacion basica respecto a la confidencialidad de la informacidon obtenida de las personas en el
desarrollo de su trabajo como psicélogos. Revelaran tal informacién a los demas solo con el
consentimiento de la persona o del representante legal de la persona, excepto en aquellas
circunstancias particulares en que no hacerlo llevaria a un evidente dafio a la persona u a otros.
Los psicdlogos informaran a sus usuarios de las limitaciones legales de la confidencialidad.

Ley 1090 de 2006. Articulo 02 numeral 06. Bienestar del usuario. Los psicélogos respetaran la
integridad y protegeran el bienestar de las personas y de los grupos con los cuales trabajan.
Cuando se generan conflictos de intereses entre los usuarios y las instituciones que emplean
psicologos, los mismos psicélogos deben aclarar la naturaleza y la direccionalidad de su lealtad y
responsabilidad y deben mantener a todas las partes informadas de sus compromisos. Los
psicélogos mantendran suficientemente informados a los usuarios tanto del propdsito como de la
naturaleza de las valoraciones, de las intervenciones educativas o de los procedimientos de
entrenamiento y reconoceran la libertad de participacién que tienen los usuarios, estudiantes o
participantes de una investigacion.

Ley 1090 de 2006. Articulo 42. El psicdlogo cumplira a cabalidad con los deberes profesionales
a que esté obligado en las instituciones en las cuales preste sus servicios, salvo en los casos en
que ello comporte la violacion de cualesquiera de las disposiciones de la presente ley y demas
normas legales vigentes. En esta ultima eventualidad, asi se lo hara saber a su superior
jerarquico.

Ley 1090 de 2006. Articulo 43. Los cargos de direccion y coordinacién de servicios de psicologia
en establecimientos de salud y en instituciones de otra indole, deberan ser desempefados por
psicologos con formacién académica de nivel universitario. Igualmente, las empresas
gubernamentales y no gubernamentales que requieran servicios en cualquier area de la Psicologia
aplicada solo podran contratar psicélogos con titulo profesional.

El orientador o Psico orientador de nuestro Colegio NO HA SIDO CONTRATADO CON
FUNCIONES DE INTERVENCION CLINICA, sus aportes seran, Unicamente de primeros auxilios
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psicolégicos y de ninguna manera, su tarea o sus labores o su trabajo, sera realizar intervenciones
clinicas o terapéuticas, o especializadas, suplantando la intervencién clinica de la EPS o de
particulares, eso es inaceptable en nuestro Colegio. Su tarea primaria es intervenir de inmediato,
realizar las actas de debido proceso y coadyuvar con el rector y el coordinador de convivencia y
disciplina, para elevar los casos de situaciones Tipo Il y Tipo lll, ante la plataforma del SIUCE, y
ante las autoridades pertinentes y competentes. De presentarse una omision en tales tareas y
obligaciones, violando la ruta de atencién escolar, violando el conducto regular, violando el debido
proceso, o violando los derechos de los miembros de la comunidad escolar de nuestro colegio,
respondera en primera persona, por sus omisiones y acciones en desmedro de los derechos de
los educandos. Respondera penal, civil, disciplinaria y éticamente, ante los 6rganos pertinentes a
cada caso. Nuestro Colegio, NO se hara cargo de tales responsabilidades, puesto que, se trata de
un profesionalidéneo y calificado en el temay, ademas, ha de estar preparado ampliamente, para
tales oficios juridico — legales y de denuncia oportuna.

Su rol principal, es garantizar, el DEBIDO PROCESO vy garantizar que, se desarrolle de manera
asertiva el CONDUCTO REGULAR, con sus respectivas actas de debido proceso y demas
evidencias, para cada caso.

Para ello, el perfil del Orientador o Psico orientador, ha de ser excelso y experto en legislacion
educativa y en responsabilidad penal adolescente, ademas de habil y experto en el manejo de las
actas de debido proceso, por su rol y figura de ORIENTADOR (Aquel que, orienta y guia).

Sus acciones y tareas, comprenden el cumplimiento inmediato e inaplazable de la RUTA DE
ATENCION ESCOLAR, en sus 4 componentes, como ordenan, los articulos 29y 30 de ley 1620 de

2013:

Promocidn.
Prevencion.
Atencion.
Seguimiento.

Por lo anterior, su trabajo estara dirigido, a garantizar que, los TALLERES ESCUELA DE PADRES,
se desarrollen oportunay asertivamente, de manera que, brinden pautas, pardmetros, directrices
claras a los padres de familia, acudientes, y cuidadores y a los estudiantes en todos los grados.
Esa tarea, como un complemento de su rol de cuidador elemental y generador de un ambiente de
aprendizaje, coexistencia y cohabitacion de interaccion diaria de los estudiantes, en un ambito
positivo y seguro para todos y cada uno de nuestros estudiantes.

Su rol, sus acciones y omisiones, se rigen y se apegan a los siguientes pilares juridico — legales,
concretos:
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DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
- Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los
educandos / OBLIGACION DE CUIDADO - Centro educativo Sobre las instituciones educativas
recae la responsabilidad por los dafios que sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se
encuentran bajo la tutela de las directivas y docentes del establecimiento educativo, bien sea en
sus propias instalaciones o por fuera de las mismas; pero al mismo tiempo, considera necesario
resaltar que la justificacidn para la existencia de esta responsabilidad, se halla en el hecho de que
en los establecimientos educativos escolares, normalmente se forman y educan personas
menores de edad, quienes por esta sola circunstancia se encuentran expuestas a muchos riesgos,
toda vez que carecen de la madurez y buen criterio necesarios para regir sus actos y, en
consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias, imprudentes, de las que se pueden
derivar danos para si mismos o para terceros; es por eso que el articulo 2347 del Cddigo Civil
establece que “... los directores de colegios y escuelas responden del hecho de los discipulos
mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que solo puede predicarse, precisamente, de
quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El andlisis de la responsabilidad de los
establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en cuenta la calidad de los
educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser igual la relacion de
dependencia y subordinacion que existe entre profesores adultos y alumnos menores de edad,
que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en ese proceso de
aprendizaje, a nivel escolar o superior. FUENTE FORMAL: CODIGO CIVIL - ARTICULO 2347 NOTA
DE RELATORIA: Responsabilidad de los centros educativos, Consejo de Estado, Seccién Tercera,
sentencias del 7 de septiembre de 2004, exp. 14869, C.P. Nora Cecilia Gomez Molinay del 18 de
febrero de 2010, exps. 17533y 17732, C.P. Mauricio Fajardo Gémez.

Siempre acogerse al acato estricto del: DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los educandos
/ OBLIGACION DE CUIDADO -

Centro educativo Sobre las instituciones educativas recae la responsabilidad por los dafios que
sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se encuentran bajo la tutela de las directivas 'y
docentes del establecimiento educativo, bien sea en sus propias instalaciones o por fuera de las
mismas; pero al mismo tiempo, considera necesario resaltar que la justificacién para la existencia
de esta responsabilidad, se halla en el hecho de que en los establecimientos educativos
escolares, normalmente se forman y educan personas menores de edad, quienes por esta sola
circunstancia se encuentran expuestas a muchos riesgos, toda vez que carecen de la madurez y
buen criterio necesarios para regir sus actos.
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Y, en consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias, imprudentes, de las que se
pueden derivar dafos para si mismos o para terceros; es por eso que el articulo 2347 del Cédigo
Civilestablece que “... los directores de colegios y escuelas responden del hecho de los discipulos
mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que sélo puede predicarse, precisamente, de
quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El analisis de la responsabilidad de los
establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en cuenta la calidad de los
educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser igual la relacion de
dependencia y subordinacion que existe entre profesores adultos y alumnos menores de edad,
que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en ese proceso de
aprendizaje, a nivel escolar o superior.

FUENTE FORMAL: CODIGO CIVIL - ARTICULO 2347 NOTA DE RELATORIA: Responsabilidad de
los centros educativos, Consejo de Estado, Seccién Tercera, sentencias del 7 de septiembre de
2004, exps. 14869, C.P. Nora Cecilia Gémez Molina y del 18 de febrero de 2010, exps. 17533y
17732, C.P. Mauricio Fajardo Gomez.

Frente al deber de cuidado:

La custodia ejercida por los establecimientos educativos debe mantenerse no solo durante el
tiempo que el alumno pasa en sus instalaciones, sino también durante la realizacién de otras
actividades educativas o de recreacién, como paseos, excursiones, viajes y demas eventos
tendientes al desarrollo de programas escolares. De acuerdo con el Consejo de Estado, el deber
de cuidado surge de la relacidon de subordinacion entre el docente y el alumno, pues el primero,
debido a la posicion dominante que ostenta, tiene no solo el compromiso, sino la responsabilidad
de impedir que el segundo actie de una forma imprudente.

Asi lo advirtié el alto tribunal, al condenar al municipio de Floridablanca (Santander) a pagar mas
de 650 millones de pesos por los danos ocasionados a una menor de siete afios de edad en las
instalaciones de un colegio oficial, donde fue victima de abuso por parte de dos de sus
companeros, en 1998.

La Seccion Tercera, declard la responsabilidad de la administracidon municipal, porque se vulneré
un bien convencional y constitucional, como la proteccién del interés superior del nifio, cuya
seguridad debe ser garantizada en los establecimientos encargados de su cuidado. Entre las
6rdenes impartidas, el municipio deberd, elaborar un diagnéstico sicolégico de la victima, hoy
mayor de edad, para determinar si existen secuelas siquicas derivadas del trauma sufrido cuando
eraunanina, y, si es necesario, suministrar el tratamiento sicoldgico correspondiente para superar
tales secuelas. La Sala pudo verificar que la menor fue lesionada mientras se encontraba en el
colegio, lo que significa que la vigilancia de la que disponia la instituciéon no tuvo la eficacia
suficiente para garantizar su seguridad.
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A su juicio, el comportamiento de las directivas del colegio infringié normas internacionales como
la Convencion Americana sobre Derechos Humanos. “Los establecimientos educativos deben
tener las normas de seguridad necesarias para impedir que la integridad corporal y psiquica de los
nifos sea vulnerada”.

Y es evidente que en el caso sub judice dichas normas de seguridad no fueron implementadas o
resultaron ineficaces; toda vez que una menor impuber fue agredida mientras estaba en el colegio
publico al que concurria cotidianamente”, sefiala la sentencia. El Consejo revocé la decision del
Tribunal Administrativo de Santander, por estimar que hizo unavaloracion indebida de las pruebas,
ya que, en estos casos, aungue no exista una prueba directa de cémo ocurrieron los hechos, no se
pueden desconocer las reglas de la experiencia, segun las cuales:

Cuando se dan este tipo de agresiones, quienes las acometen obran encubiertos y ocultos de otras
personas que los puedan delatar. (Consejo de Estado, Secciéon Tercera, Sentencia
68001231500019990261701, consejero Ponente Jaime Orlando Santofimio).

Ley 1098 de 2006. Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones
educativas. Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad
educativa en general pondran en marcha mecanismos para:

(...)

2. Establecer la deteccién oportunay el apoyo y la orientacion en casos de malnutricion, maltrato,
abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacién econdémica y laboral, las formas
contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.

(...)

4. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica
y moral dentro de la convivencia escolar.

CODIGO PENAL. ARTICULO 25. ACCION Y OMISION.

La conducta punible puede ser realizada por accién o por omision. Quien tuviere el deber juridico
de impedir un resultado perteneciente a una descripcidn tipica y no lo llevare a cabo, estando en
posibilidad de hacerlo, quedara sujeto a la pena contemplada en la respectiva norma penal. A tal
efecto, se requiere que el agente tenga a su cargo la proteccion en concreto del bien juridico
protegido, o que se le haya encomendado como garante la vigilancia de una determinada fuente
de riesgo, conforme a la Constitucion o a la ley. Son constitutivas de posiciones de garantia, las
siguientes situaciones:

1. Cuando se asuma voluntariamente la proteccion real de una persona o de una fuente de
riesgo, dentro del propio &mbito de dominio.

2. Cuando exista una estrecha comunidad de vida entre personas.

Cuando se emprenda la realizacion de una actividad riesgosa por varias personas.

4. Cuando se haya creado precedentemente una situacidn antijuridica de riesgo préximo para el
bien juridico correspondiente.

w
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Paragrafo. Los numerales 1, 2, 3 y 4 solo se tendran en cuenta en relacién con las conductas
punibles delictuales que atenten contra la vida e integridad personal, la libertad
individual, y la libertad y formacion sexuales.

ARTICULO 219-B. OMISION DE DENUNCIA. El que, por razén de su oficio, cargo, o actividad,
tuviere conocimiento de la utilizacién de menores para la realizacidon de cualquiera de las
conductas previstas en el presente capitulo y omitiere informar a las autoridades administrativas
o judiciales competentes sobre tales hechos, teniendo el deber legal de hacerlo, incurrira en multa
de trece puntos treinta y tres (13.33) a setenta y cinco (75) salarios minimos legales mensuales
vigentes. Si la conducta se realizare por servidor publico, se impondra, ademas, la pérdida del
empleo.

CODIGO PENAL. ARTICULO 417. ABUSO DE AUTORIDAD POR OMISION DE DENUNCIA.

El servidor publico que teniendo conocimiento de la comision de una conducta punible cuya
averiguacion deba adelantarse de oficio, no dé cuenta a la autoridad, incurrird en multa y pérdida
del empleo o cargo publico. La pena sera de dos (2) a cuatro (4) afios de prisién si la conducta
punible que se omitiere denunciar sea de las contempladas en el delito de omisién de denuncia
de particular.

CODIGO PENAL. ARTICULO 414. PREVARICATO POR OMISION. El servidor publico que omita,
retarde, rehusé o deniegue un acto propio de sus funciones, incurrird en prisién de treinta y dos
(32) a noventa (90) meses, multa de trece puntos treinta y tres (13.33) a setenta y cinco (75)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacién para el gjercicio de derechos y
funciones publicas por ochenta (80) meses.

LEY 1098 DE 2006. ARTICULO 139. SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA
ADOLESCENTES. El sistema de responsabilidad penal para adolescentes es el conjunto de
principios, normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes administrativos
que rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por personas que
tengan entre catorce (14) y dieciocho (18) afios al momento de cometer el hecho punible.

De tal manera, que, en nuestro Colegio, NO podra el Orientador o Psico orientador, incurrir en
maltrato infantil, por descuido, omisidn o trato negligente, y debe un inexcusable y estricto acato
al Concepto 152 del 28 de diciembre de 2017, del ICBF; que taxativamente, senala:

Definicion de maltrato infantil segun la UNICEF, Organizacién Mundial de la salud y categorias de
maltratd segun la Corte Constitucional:

La UNICEF define al maltrato infantil como: "niflos que sufren ocasional o habitualmente actos de
violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo familiar, o en el entorno social. El maltrato
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puede ser ejecutado por omisién, supresidn o transgresién dé los derechos individuales y
colectivos e incluye el abandono completo y parcial.

La Organizacion Mundial de la Salud -OMS, senala que el maltrato infantil se define “... como los
abusos y la desatencion de que son objeto los menores de 18 anos, e incluye todos los tipos de
maltrato fisico o psicoldgico, abuso sexual, desatencidn, negligencia y explotacién comercial o de
otro tipo que causen o puedan causar un dafio a la salud, desarrollo o dignidad del nifio o poner en
peligro su supervivencia, en el contexto de una relacion de responsabilidad, confianza o poder; La
exposicion a la violencia de pareja también se incluye a veces entre las formas de maltrato infantil.
La Corte Constitucional, al concluir que no existe limitacidon sobre quienes pueden ser los
responsables perpetradores del maltrato infantil, puntualiza la definicién del maltrato infantil;
“...como toda conducta que tenga por resultado la afectacion en cualquier sentido de la integridad
fisica; psicoldgica o moral de los (as) menores de dieciocho (18) afios por parte de cualquier
persona.

De otra parte, en la sentencia C-397 de 2010, la Corte Constitucional senalé de manera general
las categorias de maltrato infantil, asi “...dentro de los estudios relacionados con el maltrato
infantil se han establecido tres tipos. En primer lugar, el maltrato fisico que estariarelacionado con
las lesiones personales o el dano en el cuerpo del nifio; en segundo término, el maltrato
psicolégico o emocional, relacionado con conductas como las amenazas constantes, las burlasy
ofensas que afecten al nino mental y moralmente y, por ultimo, el maltrato omisivo que se daria
cuando al nifio se le deja, en situacion de abandono o descuido que puede afectar su vida o su
salud. Concepto del ICBF, No 152 del 28 de diciembre de 2017.

Nuestro Orientador o Psico orientador, tiene absolutamente claros, sus deberes en lo penal, civil,
disciplinario, tercero civilmente responsable, y reparacion directa y de accion de repeticion, de
manera que NUNCA, acudira a conciliar, situaciones Tipo lll 0 a cometer omisiones en materia de
laruta de atenciony protocolos que, exige el debido proceso y el conducto regular, derivado de las
acciones y las omisiones de los educandos.

CORTE CONSTITUCIONAL --- T - 004 DE 2024.
Autonomia de las instituciones educativas. Reiteracion de jurisprudencia. Pagina 24 del fallo.

60. Articulos 38, 67 y 68 de la Constitucion. Los particulares tienen el derecho de asociarse
para la creacion de establecimientos educativos y también se dispone la garantia para que los
padres puedan escoger el tipo de educacion que desean para sus hijos. En esa medida, la
educacion debe reflejar la pluralidad ética, intelectual, filoséfica y religiosa de la sociedad, como
expresion de la democracia. Por lo tanto, las instituciones educativas cuentan con un marco de
autonomia, con el fin de lograr los fines que les imponen la Constitucién y la ley, requiriendo que
se ajusten a los principios y objetivos que orientan los procesos de formacion.



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

61.

62.

63.

64.

La autonomia representa la capacidad que tienen los establecimientos educativos para
tomar decisiones que fortalezcan su proyecto educativo institucional. En ese sentido, el
ordenamiento juridico delega en los colegios un margen de libertad y autorregulacion para la
prestacion del servicio de educacioén formal, ya sea en los niveles de preescolar, basica 'y
media, que debe respetarse por el Estado, la sociedad y la familia. En particular, el Decreto
1075 de 2015, que compila las normas del sector educacién, consagra que “cada
establecimiento educativo goza de autonomia para formular, adoptar y poner en practica su
propio proyecto educativo institucional sin mas limitaciones que las definidas por la ley”.

El proyecto educativo institucional (en adelante PEI). Es una expresion de la autonomia
escolar. En su contenido se fijan los principios y fundamentos que orientan la accién de la
comunidad educativa. Incluye aquel los objetivos generales del proyecto de formacion, su
visidn y mision. Pasa asimismo por senalar las estrategias pedagogicas para cumplir con sus
objetivos. Inclusive, fija el plan de estudios y los criterios para la evaluacién del rendimiento
académico de los estudiantes.

El reglamento o manual de convivencia hace parte del PEl y, en ese orden, su formulacidn,
adopcién y modificacion estd dentro del marco de la autonomia del establecimiento
educativo. Su contenido fija las reglas minimas que permiten el buen funcionamiento del
colegio, acorde con los objetivos del PEl y la finalidad del sistema educativo. En ese orden,
el Decreto 1075 de 2015, senala que el manual de convivencia debe contener “una
definicidon de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas
estamentos de la comunidad educativa”. De modo que, como ha indicado esta
corporacion “de la observancia obligatoria que haga la comunidad académica a su
Manual de Convivencia, depende la materializacion de aquellas politicas que buscan la
formacion moral, intelectual y fisica de los educandos de conformidad con el proyecto
institucional”.

Con base en lo expuesto, se puede afirmar que la adopciéon o modificacion de los manuales
de convivencia, en principio, no implican una limitacién del derecho a la educacién de los
estudiantes. Lo anterior porque, como se vio, los colegios tienen la libertad para regular la
manera en que prestan su servicio, de conformidad con su mision, vision y objetivos
institucionales.

(...) Pagina 26 del fallo.

72. En diferentes pronunciamientos, la Corte Constitucional, ha determinado que, como minimo,
la reglamentacion disciplinaria de las instituciones educativas debe contener lo siguiente:

)

La notificacion formal mediante la cual la institucion da apertura al proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas susceptibles de ser sancionadas.
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i)

ii)

vii)

73.

74.

75.

La formulacion clara y precisa de las conductas que dieron origen al proceso disciplinario y
las faltas disciplinarias a que darian lugar (con laindicacidn de las normas reglamentarias que
consagran las faltas), asi como la calificacion provisional de las conductas como faltas
disciplinarias.

El traslado al acusado de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, para permitir
el ejercicio de su derecho de defensa.

La indicacién de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos por
escrito o verbalmente, controvertir las pruebas con las que cuente la institucion en su contra
y allegar las que considere necesarias para sustentar su justificacion.

Un acto motivado y con un pronunciamiento de fondo que contenga la decision definitiva por
parte de la institucion.

La imposicidn de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron.

La posibilidad de que el acusado pueda cuestionar las decisiones de las autoridades
competentes.

Elincumplimiento de cualquiera de los anteriores requisitos implica una violacion del derecho
fundamental al debido proceso por la institucién educativa y puede llevar al juez a inaplicar la
reglamentacion disciplinaria, en determinados casos, por inconstitucional. También implica
la consecuente obligacidn a cargo de los colegios de ajustar las disposiciones contrarias a
esta garantia constitucional. La sujecién al debido proceso incluye asimismo la observancia
de las reglas de procedimiento previamente establecidas en los manuales de convivencia de
los colegios, una expresion del principio de legalidad que se deriva del articulo 29 de la
Constitucion.

Pues bien, ademas de garantizar el cumplimiento de etapas procesales que devienen del
articulo 29 de la Constitucién Politica -recién mencionadas-, las instituciones educativas
deben ejercer sus facultades de investigacidn y sancion disciplinaria en cumplimiento de los
principios de publicidad, presuncion de inocencia y proporcionalidad.

En el marco del debido proceso, la Corte ha considerado que el principio de proporcionalidad
tiene una relevancia fundamental en el ejercicio de la potestad sancionatoria que tienen las
instituciones educativas, mas aun cuando estan involucrados nifias, ninosy adolescentes. La
educacion, como ha sido reiterado en numerosos pronunciamientos de esta Corte, es un
derecho y un deber, por lo que su aplicacion es reciproca e implica el cumplimiento de
diferentes cargas y obligaciones, tanto para el colegio como para el estudiante.

Por lo tanto, no puede entenderse como una cuestién intangible de los estudiantes, en virtud
de la cual los colegios no puedan imponer correctivos drasticos para determinadas
conductas, pues, aunque existe una garantia fundamental sobre el derecho a la educacion de
los nifios, nifas y adolescentes, ello no supone que con fundamento en tal criterio sea
permitido el desconocimiento de los reglamentos estudiantiles. Por el contrario, “las
sanciones son necesarias en procesos disciplinarios académicos pues por medio de
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estas, en alguna medida, se puede perseguir el mantenimiento de la convivencia y
disciplina en un grupo amplio de nihos”.

76. Con todo, la facultad de imponer sanciones no es absoluta, Unicamente puede ejercerse
dentro de los limites establecidos por la Constitucion, la ley y las disposiciones particulares
que se incluyan en los manuales de convivencia, siempre que estas ultimas no sean
contrarias a normas superiores. La proporcionalidad de las sanciones esta intimamente
ligada a la finalidad de los procesos disciplinarios. Esto es, “la correccién de la conducta que
segun las pautas de la institucién es reprochada, procurando concientizar al disciplinado
respecto de la falla que cometid, como parte del proceso educativo que esta viviendo y los
significativos cambios a los que se ve expuesto, naturales de las etapas de vida que afronta”.
Las diferentes medidas que adopten los colegios en procesos de esta naturaleza deben
articularse con los fines educativos de dichas instituciones debido a que su caracter no es
penal o punitivo, sino esencialmente pedagogico. Si bien esto se traduce en un menor rigor
que el exigible en los procesos judiciales, se trata de un factor que condiciona la forma
como se deben adelantar los tramites disciplinarios y del que se derivan obligaciones
especiales para la institucién académica que pretende ejercer la potestad sancionatoria.

****%%* Fallo de Corte Constitucional, del pasado 19 de enero de 2024.

Con base en esos aspectos juridicos, citados arriba, se plantea la funcién y rol del ORIENTADOR
O PSICO ORIENTADOR, como una de las instancias, mas importantes de la coexistencia en la
comunidad educativa de nuestro Colegio:

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 92 de la ley 115 de 1994, los articulos 2.3.3.1.6.5. y
2.4.6.3.3 — numeral 2 — del Decreto 1075 de 2015, nuestro Orientador o Psico orientador, es el
profesional de la educacién, que acude como responsable de formular y/o asesorar proyectos y
propuestas pedagogicas en el marco de la prevencion de riesgos psicosociales y la promocion de
la salud mental, en articulacion con los demas estamentos de la comunidad educativa. De igual
forma, se encarga de orientar, remitir y realizar seguimiento a los estudiantes que lo requieran,
segun cada caso especifico, de manera que establece, con asertividad, las diferentes y oportunas
rutas de trabajo y los contactos interinstitucionales necesarios para la atenciéon oportuna e
inmediata de los casos especiales.

Como profesional de la educacion, hibrido en el tema de intervencion en primeros auxilios
psicolégicos, nuestro Orientador o Psico orientador, en la ejecucién de estos planes y proyectos
pedagogicos, cumple actividades esenciales para el desarrollo de la misidn de la educacién en
nuestro Colegio, cuya ejecucion resulta importante para la formacion integral del educando y el
libre desarrollo de su personalidad, articulada y sujeta a los derechos de los demas y a la norma
legal vigente; de ninguna manera podra el Orientador o Psico orientador, promover el libertinaje o
las faltas a las normas legales vigentes, so excusa del libre desarrollo de la personalidad como
derecho absoluto que, NO existe en la actualidad juridica.
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Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que implican sus funciones, nuestro
Orientador o Psico orientador, debe demostrar, que ostenta la idoneidad y las competencias
funcionales y comportamentales, de que tratan los articulos 2.4.1.5.2.4y 2.4.1.5.2.5. del Decreto
1075 de 2015, las cuales seran la base de su idéneo proceder y acceso como simil y analogia del
proceder para el acogimiento del proceso de seleccidn por mérito de vacantes definitivas de
cargos de docentes; para el disefio y adopcion de los protocolos de evaluacion de periodo de
pruebay evaluacién anual de desempefio laboral de los docentes que se rigen por el Decreto Ley
1278 de 2002; eso demuestra su altisima calidad e idoneidad laboral y profesional.

CUALIDADES Y CALIDADES DEL ORIENTADOR O PSICO ORIENTADOR.

En estricta analogia con el articulo 2.4.1.5.2.4. del Decreto 1075 de 2015, las cualidades y
calidades de nuestro Orientador o Psico orientador, las hard de manifiesto en tres (3) areas de
gestion institucional, asi:

GESTION ACADEMICA.

Comprende las competencias para la aplicacion de estrategias de orientaciéon psicosocial,
pedagogicas y evaluativas enmarcadas en los referentes, que han sido definidos como directrices
y parametros, definidos por el Ministerio de Educaciéon Nacional, segin el contexto y los
resultados alcanzados por los estudiantes.

En esta area de gestion se evaluan cuatro (4) competencias, acordes con el Proyecto Educativo
Institucional -(PEl), a saber:

a) Planeacion, organizacion y participacion en proyectos de orientacion psicosocial,
articulandonos con la planeacién pedagégica institucional.

b) Dominio de saberes para la orientacion psicosocial, académica, prevencién de riesgos y
convivencia escolar.

c) Capacidad psicosocial y pedagégica en la atencion a estudiantes y sus familias.

d) Conocimientoy aplicacion de protocolos de atencién integral.

GESTION ADMINISTRATIVA.

Comprende el conocimiento y cumplimiento de las normas legales vigentes, protocolos, actas
especiales de debido proceso, y la capacidad de ORIENTAR, GUIAR Y CONDUCIR, a los otros
educadores y directivos, de manera asertiva y oportuna en el desarrollo de los diferentes
procedimientos administrativos de nuestro Colegio, en materia de la RUTA DE ATENCION
ESCOLAR, y que, redunde en el exitoso funcionamiento, y eficiente evolucién de nuestro Colegio,
garantizando la integridad y la indemnidad, de nuestra planta docente y seguridad juridica y
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pedagdgica. Incluye en este acapite y proceso, la idoneidad y la capacidad para participar
activamente en el desarrollo de los diferentes proyectos transversales lidico — pedagogicos de
aplicacién al aula, al interior del desempeno idéneo en materia de la organizacion escolar.

En esta area de gestion se deben materializar, dos (2) competencias, a saber:

a) Uso eficiente de recursos pedagogicos institucionales.

b) Participacién y seguimiento en la aplicacién de normatividad vigente, las rutas de atencion,
los protocolos y las actas de debido proceso, y los procesos participativos estudiantiles e
institucionales.

GESTION COMUNITARIA.

Comprende, la idoneidad, la destreza y la capacidad de nuestro Orientador o Psico orientador,
para interactuar efectivamente con la comunidad educativa y apoyar el logro de las metas
institucionales, establecer relaciones asertivas y flexibles, con la comunidad a través de las
familias, potenciar su actividad pedagdgica y curricular, aprovechando el entorno social, cultural
y productivo y aportar al mejoramiento de la calidad de vida de los educandos, usando para ello,
de manera asertiva los talleres escuela de padres, encuentros con los estudiantes y sugerencias
a las directivas de nuestro Colegio.

En esta area de gestion se desarrollan, dos (2) competencias, a saber:

a) Comunicacion institucional.
b) Interaccion con la comunidad y el entorno.

ESTRATEGIAS Y CAPACIDADES COMPORTAMENTALES.

Nuestro Orientador o Psico orientador, debe demostrar que ostenta con fluidez y con idoneidad,
un cumulo de competencias comportamentales que, de conformidad con el articulo 2.4.1.5.2.5
del Decreto 1075 de 2015, se refieren a las actitudes, los valores, los intereses y las motivaciones
que, demuestran los docentes en el cumplimiento de sus funciones, y su apego estricto a nuestra
mision, vision, filosofia y caracteristicas propias de nuestro Colegio.

Estas competencias son: liderazgo, comunicacion y relaciones interpersonales; trabajo en equipo;
negociaciéon y mediacién; compromiso social e institucional; iniciativa: y orientacion eficaz y
asertiva hacia el éxito del logro, cuyo alcance se detallara en la asertiva realizacion del conducto
regular, de los diferentes protocolos y de la minuciosa y detallada obediencia al debido procesoy
a las actas de debido proceso que, se requieren en cada caso en particular, de manera que,
nuestro Colegio, permanezca cumplidory diligente con el debido proceso en cada caso particular,
cumpliendo a cabalidad con las diferentes exigencias, y pruebas, y evidencias, que, exijan y
establezcan las autoridades competentes.
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FUNCIONES

Nuestro Orientador o Psico orientador, tendra entre otras, las siguientes funciones especificas:

1. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacién educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a la asertiva activacion y ejecucion de los diferentes
procesos de planeacién y gestion institucional, formulacién y ajustes del Proyecto Educativo
Institucional (PEIl), el Sistema Institucional de Evaluacién de Estudiantes (SIEE), para que
estén acordes con los procesos de orientacion escolar y de conformidad con los criterios
adoptados por el Consejo Directivo del Proyecto Educativo Institucional (PEIl). Y
estrictamente, sujetos a la normativa legal vigente.

2. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a disefar y evaluar el Plan Operativo Anual de
Orientacion Escolar de nuestro Colegio, de acuerdo con la caracterizacién institucional que,
han delineado los diferentes 6rganos de nuestro gobierno escolar.

3. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacién educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a asesorar, acompanar y participar en el desarrollo de
estrategias psicosociales oportunas, eficaces y asertivas, que promuevan y fortalezcan, lo
socioemocional, la vinculacién familiar y los procesos pedagdgicos, curriculares vy
comportamentales, orientados al mejoramiento continuo del ambiente escolar, como exige
una educacioén de calidad.

4. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanfan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a participar en los comités internos de trabajo que se
creen por Ley, por normas reglamentarias 0 por decisiones institucionales, en
correspondencia con las funciones del cargo de nuestro orientador o Psico orientador, para
garantizar, el debido proceso en nuestro ambito escolar.

5. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a participar en los espacios, instancias y procesos
especializados, gestionados por el Ministerio de Educacion Nacional, las secretarias de
educacion, o por parte de un superior inmediato, que correspondan al fortalecimiento de
capacidades, habilidades y conocimientos de sus demas companeros docentes, en el marco
de las realidades y necesidades del contexto psicosocial y socio juridico en el que, se
desarrolla nuestro Colegio.

6. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a orientar a los directivos docentes y administrativos del
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10.

11.

12.

13.

establecimiento en el diseno y ejecucion de estrategias y acciones tendientes a garantizar el
respeto de los derechos humanos de los estudiantes.

Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a promover la comunicacion asertiva y la cultura de la
participacion de la familia y demas miembros de la comunidad educativa en los procesos
escolares y aportar en la construccidn de la sana convivencia escolar.

Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a participar en los procesos institucionales de
construccién y aporte en conjunto con los directivos, docentes y comités responsables de la
aplicacion de los protocolos y rutas de atencidn psicosocial, de acuerdo a la normativa legal
vigente, sin incurrir en complicidad por omisién, por accién o extralimitacion de funciones.
Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a promover la activacion oportuna del sistema de alertas
tempranas y propiciar estrategias para la prevencion, promocion, atencion y seguimiento de
las situaciones que afectan la sana convivencia, ademas de instar al rector a elevar, las
situaciones Tipo Il y Tipo lll, ante la plataforma de SIUCE.

Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacién educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a disefiar, implementary evaluar, las diferentes acciones
y herramientas que, contribuyan con la orientacidon vocacional, profesional y socio
ocupacional de los educandos, que permitan una mejor toma de decisiones para la
construccién de su propio futuro y aporte a la sociedad.

Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en nhumero de 22) que, acompafan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a disefar y orientar, estrategias, directrices y
herramientas asertivas y eficaces de prevencién, en materia de riesgos psicosociales y las
problematicas identificadas en los estudiantes.

Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompanan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a materializar el componente de atencién y asesoria a
estudiantes y a sus familias en lo referido a la orientacién psicosocial, socioemocional y
escolar, para generar un frente comun de promocion y prevencion del riesgo psicosocial.
Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a garantizar y articular, la participacién de otras
entidades, organizaciones y autoridades competentes, para intercambiar experiencias y
recibir apoyo interinstitucional que favorezca el desarrollo integral del estudiante y el respeto
de sus derechos humanos y prevalentes.
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14. Conocer de manera eficaz, oportuna, asertiva y precisa, las diferentes normas legales
vigentes (en numero de 22) que, acompafan a la legislacion educativa vigente, y dirigir ese
conocimiento, de manera inmediata a desarrollar y materializar, el registro y seguimiento
establecido por nuestro Colegio, en materia de los casos remitidos por cada uno de los
docentes.

Remitidos por los directivos docentes o por cualquier miembro de la comunidad educativa, acorde
con la ley sobre tratamiento de datos e informacion, respetando el habeas data, el sigilo
profesional y el derecho a la intimidad de los educandos, proponiendo oportuna e
inmediatamente, estrategias de prevencion e intervencion en el manejo de situaciones
particulares.

Funciones complementarias de nuestro Orientador o Psico orientador:

PREVENCION:

1. Implementar, estrategias, mecanismos y herramientas asertivas, para prevenir el
comportamiento inadecuado, antisocial y desviado, de parte de los educandos y estudiantes.

2. Promover el respeto mutuo, la tolerancia y la responsabilidad entre los estudiantes.

Fomentar la resolucion pacifica de conflictos; NUNCA conciliar situaciones Tipo lll.

4. Brindar charlasy talleres sobre temas relacionados con la disciplinay la convivencia escolar,
la responsabilidad parental y la responsabilidad penal adolescente, tanto a los padres y
acudientes, como a los estudiantes y educandos.

w

ATENCION Y CUIDADO:

1. Atender, sin dilacion, sin excusa, de inmediato, las situaciones de indisciplina, agresiones,
matoneo, consumo de drogas, amenazas, situaciones Tipo |, Tipo Il y Tipo lll, que se presenten
alinterior de nuestro Colegio.

2. Coadyuvar y asesorar, en la aplicacién de las medidas disciplinarias y coercitivas,
correspondientes, de acuerdo con el Manual de Convivencia escolar, vigente.

3. Coadyuvar en la exigencia del adecuado porte del uniforme, cabello y demas aspectos del
modelo estético que, aprueba y promueve nuestro P.E.Il. educativo.

4. Dialogar con los estudiantes y sus familias para comprender, abordar, dirimir, y solucionar,
las causas del comportamiento inadecuado y buscar soluciones conjuntas.

5. Brindar apoyo y orientacién a los estudiantes que lo necesiten y que lo soliciten y dirigir, los
escritos a los entes de control, inspeccidn, vigilancia y salud, cuando sea del caso.

6. Exigirdeinmediatoy sindilacion, las actas especiales de debido proceso, para cada situacion,
o para cada actuacion disciplinable, de parte de los demas miembros del conducto regular, y
exigirlas por escrito; si no las recibe, generar el reporte ante el rector o ante el coordinador,
salvando su responsabilidad personal.
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SEGUIMIENTO:

1. Realizar, un seguimiento de los casos de indisciplina y demas factores antisociales que,
afectan a la comunidad educativa y a sus miembros.

Evaluar, la efectividad de las medidas disciplinarias aplicadas.

Ajustar, las estrategias de prevencion e intervencidn segun sea necesario.

Solicitar, el acompafamiento de la oficina de orientacidn, segln sea el caso.

Asistir, recordar y acompanar al rector, en la formulacion del caso ante el aplicativo SIUCE.

apr N

OTRAS FUNCIONES:

Colaborar con el equipo docente en la gestidn del aula.

Participar en la elaboracién del Manual de Convivencia.

Representar al colegio en eventos relacionados con la convivencia escolar.

Mantener una comunicacion efectiva y asertiva, con la comunidad educativa.

Apoyar de manera directa y esencial al comité de convivencia escolar, y seguir los
parametros, pautas, directrices y exigencias del mismo, asi como sus obligaciones y deberes
de ley, para NO incurrir en omisiones.

arwd =

Respecto del Comité de Convivencia Escolar, se le recuerda:

COMITE DE CONVIVENCIA.

CONSTITUCION DEL COMITE.

(Art. 22 decreto 1965 de 2013)

ElL Comité Escolar de Convivencia, estard encargado de apoyar la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el gjercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivenciay de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar. El respectivo consejo directivo de las referidas
instituciones y centros educativos dispondra de un plazo no mayor a seis (6) meses, contados a
partir de la publicacién del presente Decreto, para conformar el comité escolar de convivencia y
elaborar su reglamento, el cual debera hacer parte integral del manual de convivencia.

FUNCIONES.

Las funciones del Comité Escolar de Convivencia seran:

1. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
educandos, directivos y educandos, entre educandos y entre docentes.

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten, la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
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y la prevencion y mitigaciéon de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

3. Promover, la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucién de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompanado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compafnero del establecimiento educativo.

5. Activar, la Ruta de Atencidn 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 sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en
el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
0 situaciones que haya conocido el comité. 8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias
pedagbgicas que permitan la flexibilizacion del modelo pedagégico y la articulaciéon de
diferentes areas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad
para determinar mas y mejores maneras de relacionarse en la construccioén de la ciudadania.

PARAGRAFO. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccidon y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar.

Es una obligacion inexcusable, inaplazable, e indelegable del Orientador o Psico orientador,
conocer, abordar, aplicar y exigir, el cumplimiento de la norma legal vigente en materia de
Situaciones Tipo lll y de la responsabilidad penal adolescente y responsabilidad parental, por
accion o por omisién.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.12. Garantia del restablecimiento de derechos.
Lo dispuesto en los articulos 2.3.5.4.2.7, 2.3.5.4.2.8, 2.3.5.4.2.9 y 2.3.5.4.2.10 del presente
Decreto se aplicara sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las autoridades
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administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, en el
marco de la Ley 1098 de 2006.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.1. Garantia de derechos y aplicacién de
principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacién de los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifos,
las nifias y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad
de los derechos: la perspectiva de género y los derechos de los ninos, las nifias y los adolescentes
de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo,
se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
gue afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados
internacionales y la Ley 1581 de 2012. (Decreto 1965 de 2013, articulo 35).

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.7. De los protocolos de los
Establecimientos educativos, finalidad, contenido y aplicacion. Los protocolos de los
establecimientos educativos estaran orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir
oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolary el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. (...)

2. Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electrdnico, asi como de las informaciones suministradas por
las personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro
de las mismas, en los términos establecidos en la Constitucidon Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto
1377 de 2013, o la norma que lo modifique, adicione, sustituya o compile, y demas normas
aplicables a la materia.

3. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

4. Las estrategias y alternativas de solucién, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagogicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la
practica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa.

Nuestro Orientador o Psico orientador, estara sujeto a la normatividad vigente y taxativa en el
manual de convivencia escolar, y entre otros, acudird al acato estricto de la norma legal vigente,
antes que, a directrices, ordenes o actos administrativos de funcionarios publicos, pues estara
sometido, al IMPERIO DE LA LEY, y no al imperio de los funcionarios publicos o terceros.
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De las acciones y omisiones que generen indemnizacion, respondera con su pecunio, cada uno de
los funcionarios bajo contrato laboral aqui, senalados, incluido el Orientador o Psico orientador,
puesto que, nuestra FUNDACION MERCEDES HERRERA MORA DE TENORIO se exime de tales
pagos e indemnizaciones y responsabilidades, dado que, el Orientador o Psico orientador, ha sido
altamente capacitado, junto con nuestra planta docente y directivos, para que, se evite, todo tipo
de accién u omisién que, generen menoscabo a los derechos de la comunidad escolar, y
desemboque en denuncias, o0 demandas, en indemnizaciones 0 en reparaciones por dafios y
perjuicios.

Debe estar acorde a las demas exigencias y deberes que, le asigne nuestro rector, y que, emergen
acordes con su cargo como Orientador y Psico orientador, y su contrato laboral docente.

Ademads de las funciones mencionadas anteriormente, el Orientador o Psico orientador, de
nuestro Colegio puede realizar, otras tareas, como:

1. Supervisar el comportamiento de los estudiantes en los recreos y otras actividades
extracurriculares.

2. Indagar y abordar, especialmente, los casos de Bullying o acoso escolar, matoneo,
agresiones, amenazas, hurtos, lesiones, embarazos adolescentes, consumo o porte de
sustancias prohibidas, actos sexuales abusivos y tocamientos sexuales, ideaciones suicidas,
retos virales de agresidon o amenaza a la integridad de los estudiantes, retos desviados y
retorcidos que, los estudiantes, traigan al colegio para generar dafo a sus pares.

3. Coordinar y apoyar de inmediato, las denuncias dirigidas en conducto regular, a las
autoridades locales e instancias del conducto regular; para todos los casos de situaciones
graves de indisciplina o situaciones delictuales e infraccionales.

4. Activar de inmediato, las actas de debido proceso y acudir a brindar inmediato apoyo
emocional a los estudiantes que han sido victimas de violencia 0 acoso escolar o violencia
sexual, violencia fisica u otro tipo de vejamen.

5. Exigir al rector, que las situaciones Tipo Il y Tipo Ill, sean elevadas a la plataforma SIUCE de
inmediato, para evitar llamados disciplinarios o denuncias penales por complicidad y por
omision. En caso de que, el rector haga caso omiso, eximirse mediante acto escrito,
debidamente motivado, ante las directivas del colegio y copia a los entes de control e
inspeccidn y vigilancia.

Elrol del Orientador o Psico orientador, es el cargo mas desgastante y complejoy desafiante, pero
también es una oportunidad para hacer una diferencia significativa en la vida de los estudiantes y
generar una mejora visible en el ambito escolar.

Es mas que, evidente que los deberes de nuestro Orientador y Psico orientador, para nuestro
Colegio son diversos y abarcan una amplia gama de tareas multiples. Los deberes especificos
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pueden variar y acentuarse, para beneficio y organizacion del colegio, pero ligado a sus deberes,
coexisten, los derechos mas comunes, ademas, sus derechos se incluyen, como:

e Derecho a un trabajo digno y decente: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio,
tiene derecho a un trabajo que le permita vivir dignamente y cumplir con sus obligaciones
familiares. Este derecho incluye un salario justo, buenas condiciones de trabajo, seguridad
social y otros beneficios laborales.

e Derecho alaigualdad: El Orientadory Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho a la
igualdad de oportunidades y trato en el trabajo, independientemente de su sexo, raza, religion,
origen étnico o cualquier otra condicion personal. NO sera discriminado u hostigado.

e Derecho ala salud y la seguridad: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene
derecho a un ambiente de trabajo seguro y saludable. Esto incluye el acceso a instalaciones
sanitarias adecuadas, proteccién contra accidentes y enfermedades laborales, y otros
factores que garanticen su salud y seguridad.

e Derecho a la educacion y la formacidn: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio
tiene derecho a recibir educacion y formacioén para mejorar sus habilidades y conocimientos.
Esto puede incluir cursos de capacitacién, oportunidades de aprendizaje continuo y otros
programas de desarrollo profesional.

e Derechoala participacion: El Orientadory Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho
a participar en las decisiones que afectan su trabajo. Esto incluye el derecho a ser
representado por un sindicato u otra organizacién laboral, y a participar en los procesos de
negociacion colectiva.

e Derecho a la libertad de asociacién: El Orientador y Psico orientador, de nuestro colegio
privado, tiene derecho a asociarse libremente con otras personas para defender sus derechos
e intereses. Esto incluye el derecho a formar sindicatos y a participar en sus actividades.

e Derecho a la huelga: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho a la
huelga, cuando se cumplen los requisitos legales. Esto significa que puede suspender
temporalmente sus actividades laborales para protestar por condiciones de trabajo injustas
0 para exigir mejoras salariales o laborales.

e Derecho a la proteccion de la maternidad: El Orientador y Psico orientador, de nuestro
Colegio, tiene derecho a la proteccion de la maternidad. Esto incluye el derecho a un
descanso remunerado antes y después del parto, y a otros beneficios laborales que faciliten
su maternidad. Y acompanamiento de la paternidad.

e Derecho a la conciliacién de la vida laboral y familiar: El Orientador y Psico orientador, de
nuestro Colegio, tiene derecho a conciliar su vida laboral y familiar. Esto incluye el derecho a
permisos parentales, trabajo flexible y otros beneficios que le permitan atender sus
responsabilidades familiares.

e Derecho a la no discriminacién: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene
derecho a no ser discriminados en el trabajo. Esto significa que no puede ser discriminado por
Su sexo, raza, religion, origen étnico o cualquier otra condicién personal.
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e Derecho a la seguridad social: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene
derecho a la seguridad social. Esto incluye el derecho a una pension, a un seguro de saludy a
otros beneficios sociales.

e Derecho a la proteccion contra el acoso: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio,
tiene derecho a ser protegido contra el acoso en el trabajo. Esto incluye el acoso sexual, el
acoso laboral y otros tipos de acoso.

e Derecho alasalud mental: ELl Orientadory Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho
a la salud mental. Esto incluye el derecho a recibir atencién médica y psicolégica si la
necesita.

e Derecho a la privacidad: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho a
la privacidad. Esto significa que no puede ser espiado o vigilado en el trabajo, sin su
consentimiento.

e Derecho a la dignidad: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho a
ser tratado con dignidad en el trabajo. Esto significa que no puede ser insultado, humillado o
maltratado o ser victima de otros vejamenes.

e Derecho a la justicia: El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, tiene derecho a la
justicia, si sus derechos son violados. Esto significa que puede presentar una queja ante las
autoridades competentes o iniciar un proceso judicial para obtener, reparacion por los dafios
sufridos y obtener, la defensay restablecimiento de sus derechos vulnerados.

e Derecho a la desconexidn laboral. El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, por
ley, tiene derecho a la desconexién laboral. Ver: LEY 2191 del 06 de enero de 2022.

Estos derechos estan protegidos por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes laborales y
los convenios internacionales de los que Colombia es parte. El Orientador y Psico orientador, de
nuestro Colegio, puede hacer valer sus derechos ante las autoridades competentes, como el
Ministerio del Trabajo, la Inspeccién del Trabajo o los tribunales de justicia o el comité de
convivencia laboral de nuestro colegio.

A continuacién, se presentan, algunas de las taxativas sanciones que se pueden imponer al El
Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio:

e Amonestacion verbal: La amonestacién verbal es una sancién leve que consiste en un
llamado de atencidn, por parte del empleador.

e Amonestacion escrita: La amonestacion escrita es una sancibn mas grave que la
amonestacion verbal. Consiste en una carta en la que se registra la falta cometiday la sancion
impuesta.

e Suspension del trabajo sin goce de sueldo: La suspension del trabajo sin goce de sueldo es
una sancion que consiste en la separacién temporal del trabajador de su puesto de trabajo,
sin que se le pague el salario durante ese tiempo.

e Despido con justa causa: El despido con justa causa es la sancién mas grave que se puede
imponer a un trabajador. Consiste en la terminacién unilateral del contrato de trabajo por
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parte del empleador, por la acumulacién de llamados de atencién y demas faltas graves que,
se constituyen como una causa justificada.

*** Denuncia formal ante el colegio de psicélogos, por falta a la ética profesional, o por
incurrir en una mala praxis en su profesion.

Las sanciones que se pueden imponer al Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio, varian
en funcién de la gravedad de la falta cometida. Las faltas leves se sancionan con amonestacion
verbal o escrita. Las faltas graves se sancionan con suspension del trabajo sin goce de sueldo. Las
faltas muy graves se sancionan con despido con justa causa y compulsa de copias a los entes
pertinentes.

De ninguna manera se acepta que, El Orientador y Psico orientador, sostenga 0 mantenga o
propicie relaciones erdticas, emocionales o sentimentales con los estudiantes o las estudiantes,
independiente de la edad de los estudiantes o educandos, no es de recibo, para nuestro colegio,
tales actuaciones. Mucho menos, que sea complice o participe de las relaciones de otros
docentes, con los estudiantes menores de edad, como cémplice por omisién, en tales casos,
procede la cancelacidn de su contrato laboral, por mala praxis y por complicidad por omisién.

Las sanciones dirigidas al Orientador y Psico orientador, deben ser impuestas respetando el
debido proceso, respetando el conducto regular, respetando el derecho a la defensa.

Esto significa que, El Orientadory Psico orientador, de nuestro Colegio, debe serinformado acerca
de la falta que se le imputa, debe tener, la oportunidad de defenderse y debe ser notificado de la
sancidn que se le impone, para que la pueda reponer y apelar como sefala la ley.

Las siguientes, son algunas de las faltas que pueden ser sancionadas e imputadas al El Orientador
y Psico orientador, de nuestro Colegio:

e Inasistencia injustificada al trabajo: La inasistencia injustificada al trabajo es una falta grave
que puede ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso con el
despido con justa causa, ligado al deber de cuidado con los estudiantes.

e Incumplimiento de las obligaciones laborales: El incumplimiento de las obligaciones
laborales, como el incumplimiento de los horarios de trabajo, la negligencia en el desempefio
de lasfunciones o la violacidn de las normas de seguridad, la violacion de sus deberes de sigilo
y actuacién inmediata, puede ser sancionado con amonestacion verbal, amonestacion
escrita o suspension del trabajo sin goce de sueldo.

e Acoso laboral: El acoso laboral, como el acoso sexual, el acoso psicoldgico o el maltrato
laboral, es una falta muy grave que puede ser sancionada, incluso hasta con el despido con
justa causa.
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e Daio a los bienes del colegio: El dafio a los bienes del colegio es una falta grave que puede
ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso hasta el despido con
justa causa.

e Falta de probidad: La falta de probidad, como el fraude, la corrupcion o el enriquecimiento
ilicito, es una falta muy grave que puede ser sancionada con el despido por justa causa.

e Falta de lealtad o actos de traicion: La falta de lealtad y los actos de traicion o la entrega de
informacion confidencial o informacién privada, a terceros no autorizada o mal uso de las
bases de datos, vulneracion de lainformacidn privada o privilegiada, violacion a la intimidad o
violacion del habeas data; es una falta muy grave que puede ser sancionada con despido con
justa causa.

*** Laviolacién por accién o por omision de la ruta de atencién escolar o del conducto regular, por
parte del El Orientador y Psico orientador, lo hara responsable directamente en lo penal, civil,
disciplinario, en caso de presentarse una demanda por reparacion directa o en caso de que,
tengamos que, acudir como Colegio, a la accion de repeticion. Nuestro Colegio, NO se hard
responsable de las acciones y omisiones de parte del El Orientador y Psico orientador, dado que,
ha sido altamente capacitado para desarrollar, una ruta de atencion escolar y un debido proceso
y su perfil es absolutamente idéneo para su cargo y conoce acerca de sus responsabilidades
penales, civiles, disciplinarias y administrativas, como Orientador y Psico orientador.

El Orientador y Psico orientador, de nuestro Colegio inexcusablemente, indelegablemente,
inaplazablemente, debe conocer de manera precisa y adecuada acerca de las normas laborales,
penales, civiles, disciplinarias que les aplican, y acerca de la responsabilidad penal adolescentey
de las normas que, aplican a los estudiantes y educandos, para evitar ser sancionado,
indebidamente.

REQUISITOS PARA SER ORIENTADOR O PSICO ORIENTADOR.

Par ser aceptado en el cargo de Orientador o Psico orientador, en nuestro Colegio, el postulante
ha de cumplir con los siguientes, requisitos, como minimo:

1. Profesional de la psicologia y pedagogia o psicopedagogia (sola o con énfasis). 2. Licenciado
en orientacion (solo, con otra opcion o con énfasis).

Titulo profesional universitario en alguno de los siguientes programas:

Psicologia (solo o con énfasis).
Trabajo social.

Terapias psicosociales.
Desarrollo familiar.

Terapia ocupacional.

aprwbd =
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VI. DEL EDUCADOR DE AULA, EN GENERAL.

El Educador o docente, es el profesional, responsable de generar y brindar toda su experticia,
experiencia y conocimiento curricular, académico y destreza cognitiva, para educary formar a los
estudiantes y educandos, en la materia y drea de su desempefio profesionaly para el cual, ha sido
contratado legalmente, y de la mano de sus procesos académicos, cognitivos y curriculares, debe
sumado a ello, como garante del cuidado de los estudiantes y educandos, velar por el
cumplimiento de las normas de convivencia escolar y disciplina, contenidas en el manual de
convivencia escolary de velar, por la autonomia de nuestro colegio, aun ante los padres de familia,
acudientes, cuidadores e incluso ante las autoridades de inspeccién, vigilancia y control. Su rol
principal, es el de generar, promover y garantizar, dentro de nuestro Colegio, un ambiente de
aprendizaje, educacion para la vida, y generacién de destrezas, aptitudes y capacidades en los
estudiantes, conexas con la asertiva y respetuosa coexistencia y cohabitacién de interaccién
diaria de los estudiantes, en un ambito y ambiente escolar, positivo y seguro para todos los
integrantes de nuestra comunidad educativa.

Su rol, como educador, y como docente, cCoOnexo a sus acciones y omisiones, se rigen y se apegan
a los siguientes pilares juridico — legales, concretos:

DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
- Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los
educandos / OBLIGACION DE CUIDADO - Centro educativo Sobre las instituciones educativas
recae la responsabilidad por los dafios que sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se
encuentran bajo la tutela de las directivas y docentes del establecimiento educativo, bien sea en
sus propias instalaciones o por fuera de las mismas.

Pero al mismo tiempo, considera necesario resaltar que la justificacién para la existencia de esta
responsabilidad, se halla en el hecho de que en los establecimientos educativos escolares,
normalmente se formany educan personas menores de edad, quienes por esta sola circunstancia
se encuentran expuestas a muchos riesgos, toda vez que carecen de la madurez y buen criterio
necesarios para regir sus actos y, en consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias,
imprudentes, de las que se pueden derivar dafios para si mismos o para terceros; es por eso que
el articulo 2347 del Cédigo Civil establece que “... los directores de colegios y escuelas responden
del hecho de los discipulos mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que sélo puede
predicarse, precisamente, de quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El andlisis de la
responsabilidad de los establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en
cuenta la calidad de los educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser
igual la relacion de dependencia y subordinacién que existe entre profesores adultos y alumnos
menores de edad, que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en
ese proceso de aprendizaje, a nivel escolar o superior. FUENTE FORMAL: CODIGO CIVIL -
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ARTICULO 2347 NOTA DE RELATORIA: Responsabilidad de los centros educativos, Consejo de
Estado, Seccidn Tercera, sentencias del 7 de septiembre de 2004, exp. 14869, C.P. Nora Cecilia
Gomez Molinay del 18 de febrero de 2010, exps. 17533y 17732, C.P. Mauricio Fajardo Gémez.

Siempre acogerse al acato estricto del: DEBER DE CUIDADO.

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO - Responsabilidad frente a los alumnos / CENTRO EDUCATIVO
- Deber de custodia de los alumnos / RESPONSABILIDAD DEL ESTADO - Calidad de los
educandos / OBLIGACION DE CUIDADO - Centro educativo Sobre las instituciones educativas
recae la responsabilidad por los dafios que sus alumnos sufran u ocasionen a terceros cuando se
encuentran bajo la tutela de las directivas y docentes del establecimiento educativo, bien sea en
sus propias instalaciones o por fuera de las mismas; pero al mismo tiempo, considera necesario
resaltar que la justificacion para la existencia de esta responsabilidad, se halla en el hecho de que
en los establecimientos educativos escolares, normalmente se forman y educan personas
menores de edad, quienes por esta sola circunstancia se encuentran expuestas a muchos riesgos,
toda vez que carecen de la madurez y buen criterio necesarios para regir sus actos y, en
consecuencia, pueden incurrir en actuaciones temerarias, imprudentes, de las que se pueden
derivar danos para si mismos o para terceros; es por eso que el articulo 2347 del Cdédigo Civil
establece que “... los directores de colegios y escuelas responden del hecho de los discipulos
mientras estan bajo su cuidado (...)”, situacién que sélo puede predicarse, precisamente, de
quienes efectivamente requieran de ese cuidado. El andlisis de la responsabilidad de los
establecimientos e instituciones educativas debe hacerse teniendo en cuenta la calidad de los
educandos que hacen parte de los mismos, toda vez que no puede ser igual la relacién de
dependencia y subordinacién que existe entre profesores adultos y alumnos menores de edad,
que la existente entre personas todas mayores de edad, que se encuentran en ese proceso de
aprendizaje, a nivel escolar o superior. FUENTE FORMAL: CODIGO CIVIL - ARTICULO 2347 NOTA
DE RELATORIA: Responsabilidad de los centros educativos, Consejo de Estado, Seccion Tercera,
sentencias del 7 de septiembre de 2004, exp. 14869, C.P. Nora Cecilia Gdmez Molinay del 18 de
febrero de 2010, exps. 17533y 17732, C.P. Mauricio Fajardo Gomez.

Frente al deber de cuidado:

La custodia ejercida por los establecimientos educativos debe mantenerse no solo durante el
tiempo que el alumno pasa en sus instalaciones, sino también durante la realizacién de otras
actividades educativas o de recreacidon, como paseos, excursiones, viajes y demas eventos
tendientes al desarrollo de programas escolares. De acuerdo con el Consejo de Estado, el deber
de cuidado surge de la relacion de subordinacién entre el docente y el alumno, pues el primero,
debido a la posicion dominante que ostenta, tiene no solo el compromiso, sino la responsabilidad
de impedir que el segundo actue de una forma imprudente.
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Asi lo advirtié el alto tribunal, al condenar al municipio de Floridablanca (Santander) a pagar mas
de 650 millones de pesos por los dafios ocasionados a una menor de siete afios de edad en las
instalaciones de un colegio oficial, donde fue victima de abuso por parte de dos de sus
compaineros, en 1998.

La Seccion Tercera, declard la responsabilidad de la administracion municipal, porque se vulnerd
un bien convencional y constitucional, como la proteccién del interés superior del nifio, cuya
seguridad debe ser garantizada en los establecimientos encargados de su cuidado.

Entre las érdenes impartidas, el municipio debera, elaborar un diagnéstico sicoldgico de lavictima,
hoy mayor de edad, para determinar si existen secuelas siquicas derivadas del trauma sufrido
cuando era una nifa, y, si es necesario, suministrar el tratamiento sicolégico correspondiente para
superar tales secuelas.
La Sala pudo verificar que la menor fue lesionada mientras se encontraba en el colegio, lo que
significa que la vigilancia de la que disponia la institucion no tuvo la eficacia suficiente para
garantizar su seguridad.
A sujuicio, el comportamiento de las directivas del colegio infringié normas internacionales como
la Convencion Americana sobre Derechos Humanos. “Los establecimientos educativos deben
tener las normas de seguridad necesarias para impedir que la integridad corporaly psiquica de los
nifos sea vulnerada”.
Y es evidente que en el caso sub judice dichas normas de seguridad no fueron implementadas o
resultaron ineficaces; toda vez que una menor impuber fue agredida mientras estaba en el colegio
publico al que concurria cotidianamente”, sefala la sentencia. EL Consejo revocé la decision del
Tribunal Administrativo de Santander, por estimar que hizo una valoracion indebida de las pruebas,
ya que, en estos casos, aunque no exista una prueba directa de cémo ocurrieron los hechos, no se
pueden desconocer las reglas de la experiencia, segln las cuales:
Cuando se dan este tipo de agresiones, quienes las acometen obran encubiertos y ocultos de otras
personas que los puedan delatar. (Consejo de Estado, Seccion Tercera, Sentencia
68001231500019990261701, Consejero Ponente Jaime Orlando Santofimio).

39
Ley 1098 de 2006. Articulo 44. Obligaciones complementarias de las instituciones
educativas. Los directivos y docentes de los establecimientos académicos y la comunidad
educativa en general pondran en marcha mecanismos para:
(...)
2. Establecer la deteccién oportunay el apoyo y la orientacién en casos de malnutricion, maltrato,
abandono, abuso sexual, violencia intrafamiliar, y explotacién econdmica y laboral, las formas
contemporaneas de servidumbre y esclavitud, incluidas las peores formas de trabajo infantil.
(...)
4. Garantizar a los nifios, nifias y adolescentes el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad fisica
y moral dentro de la convivencia escolar.
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CODIGO PENAL. ARTICULO 25. ACCION Y OMISION. La conducta punible puede ser
realizada por accién o por omision. Quien tuviere el deber juridico de impedir un resultado
perteneciente a una descripcion tipica y no lo llevare a cabo, estando en posibilidad de hacerlo,
quedara sujeto a la pena contemplada en la respectiva norma penal. A tal efecto, se requiere que
el agente tenga a su cargo la proteccion en concreto del bien juridico protegido, o que se le haya
encomendado como garante la vigilancia de una determinada fuente de riesgo, conforme a la
Constitucion o a la ley. Son constitutivas de posiciones de garantia, las siguientes situaciones:

1. Cuando se asuma voluntariamente la proteccion real de una persona o de una fuente de
riesgo, dentro del propio ambito de dominio.

2. Cuando exista una estrecha comunidad de vida entre personas.

Cuando se emprenda la realizacidn de una actividad riesgosa por varias personas.

4. Cuando se haya creado precedentemente una situacién antijuridica de riesgo préximo para el
bien juridico correspondiente.

w

Paragrafo. Los numerales 1, 2, 3 y 4 solo se tendran en cuenta en relacion con las conductas
punibles delictuales que atenten contra la vida e integridad personal, la libertad individual, y la
libertad y formacién sexuales.

ARTICULO 219-B. OMISION DE DENUNCIA. El gue, por razén de su oficio, cargo, o
actividad, tuviere conocimiento de la utilizaciéon de menores para la realizacién de cualquiera de
las conductas previstas en el presente capitulo y omitiere informar a las autoridades
administrativas o judiciales competentes sobre tales hechos, teniendo el deber legal de hacerlo,
incurrira en multa de trece puntos treinta y tres (13.33) a setenta y cinco (75) salarios minimos
legales mensuales vigentes. Sila conducta se realizare por servidor publico, se impondra, ademas,
la pérdida del empleo.

CODIGO PENAL. ARTICULO 417. ABUSO DE AUTORIDAD POR OMISION DE
DENUNCIA.

El servidor publico que teniendo conocimiento de la comision de una conducta punible cuya
averiguacion deba adelantarse de oficio, no dé cuenta a la autoridad, incurrird en multa y pérdida
del empleo o cargo publico. La pena sera de dos (2) a cuatro (4) anos de prision si la conducta
punible que se omitiere denunciar sea de las contempladas en el delito de omision de denuncia
de particular.

CODIGO PENAL. ARTICULO 414. PREVARICATO POR OMISION. Elservidor publico que
omita, retarde, rehusé o deniegue un acto propio de sus funciones, incurrira en prision de treinta y
dos (32) a noventa (90) meses, multa de trece punto treinta y tres (13.33) a setenta y cinco (75)
salarios minimos legales mensuales vigentes, e inhabilitacion para el ejercicio de derechos y
funciones publicas por ochenta (80) meses.
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LEY 1098 DE 2006. ARTICULO 139. SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL PARA
ADOLESCENTES. El sistema de responsabilidad penal para adolescentes es el conjunto de
principios, normas, procedimientos, autoridades judiciales especializadas y entes administrativos
gue rigen o intervienen en la investigacion y juzgamiento de delitos cometidos por personas que
tengan entre catorce (14) y dieciocho (18) afios al momento de cometer el hecho punible.

De tal manera, que, en nuestro Colegio, NO podra el Docente o Educador, incurrir en maltrato
infantil, por descuido, omision o trato negligente, y debe un inexcusable y estricto acato al
Concepto 152 del 28 de diciembre de 2017, del ICBF; que taxativamente, sefiala:

Definicion de maltrato infantil segun la UNICEF, Organizacion Mundial de la salud y categorias de
maltraté segun la Corte Constitucional:

La UNICEF define al maltrato infantil como: "nifios que sufren ocasional o habitualmente actos
de violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo familiar, o en el entorno social. El maltrato
puede ser ejecutado por omision, supresion o transgresion dé los derechos individuales 'y
colectivos e incluye el abandono completo y parcial.

La Organizacion Mundial de la Salud -OMS, senala que el maltrato infantil se define “... como los
abusos y la desatencidn de que son objeto los menores de 18 anos, e incluye todos los tipos de
maltrato fisico o psicoldgico, abuso sexual, desatencidn, negligencia y explotacién comercial o de
otro tipo que causen o puedan causar un dafio a la salud, desarrollo o dignidad del nifio o poner en
peligro su supervivencia, en el contexto de una relacion de responsabilidad, confianza o poder; La
exposicion a laviolencia de pareja también se incluye a veces entre las formas de maltrato infantil.
La Corte Constitucional, al concluir que no existe limitacion sobre quienes pueden ser los
responsables perpetradores del maltrato infantil, puntualiza la definicion del maltrato infantil;
“...como toda conducta que tenga por resultado la afectacién en cualquier sentido de la integridad
fisica; psicolégica o moral de los (as) menores de dieciocho (18) anos por parte de cualquier
persona.

De otra parte, en la sentencia C-397 de 2010, la Corte Constitucional senalé de manera general
las categorias de maltrato infantil, asi “...dentro de los estudios relacionados con el maltrato
infantil se han establecido tres tipos. En primer lugar, el maltrato fisico que estaria relacionado con
las lesiones personales o el dano en el cuerpo del nifio; en segundo término, el maltrato
psicoldgico o emocional, relacionado con conductas como las amenazas constantes, las burlasy
ofensas que afecten al nino mental y moralmente y, por ultimo, el maltrato omisivo que se daria
cuando al nifio se le deja, en situacion de abandono o descuido que puede afectar su vida o su
salud. Concepto del ICBF, No 152 del 28 de diciembre de 2017.

Nuestro Docente o Educador, tiene absolutamente claros, sus deberes en lo penal, civil,
disciplinario, tercero civilmente responsable, y reparacion directa y de accion de repeticion, de
manera que NUNCA, acudira a conciliar, situaciones Tipo Il 0 a cometer omisiones en materia de
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laruta de atencidony protocolos que, exige el debido proceso y el conducto regular, derivado de las
acciones y las omisiones de los educandos.

CORTE CONSTITUCIONAL --- T - 004 DE 2024.
Autonomia de las instituciones educativas. Reiteracion de jurisprudencia. Pagina 24 del fallo.

60.

61.

62.

63.

Articulos 38, 67 y 68 de la Constitucién. Los particulares tienen el derecho de asociarse para
la creacidn de establecimientos educativos y también se dispone la garantia para que los
padres puedan escoger el tipo de educacidon que desean para sus hijos. En esa medida, la
educacion debe reflejar la pluralidad ética, intelectual, filosofica y religiosa de la sociedad,
como expresidon de la democracia. Por lo tanto, las instituciones educativas cuentan con un
marco de autonomia, con el fin de lograr los fines que les imponen la Constitucion y la ley,
requiriendo que se ajusten a los principios y objetivos que orientan los procesos de formacidn.

La autonomiarepresenta la capacidad que tienen los establecimientos educativos para tomar
decisiones que fortalezcan su proyecto educativo institucional. En ese sentido, el
ordenamiento juridico delega en los colegios un margen de libertad y autorregulacion para la
prestacién del servicio de educacion formal, ya sea en los niveles de preescolar, basica y
media, que debe respetarse por el Estado, la sociedad y la familia. En particular, el Decreto
1075 de 2015, que compila las normas del sector educacién, consagra que “cada
establecimiento educativo goza de autonomia para formular, adoptar y poner en practica su
propio proyecto educativo institucional sin mas limitaciones que las definidas por la ley”.

El proyecto educativo institucional (en adelante PEIl). Es una expresién de la autonomia
escolar. En su contenido se fijan los principios y fundamentos que orientan la accion de la
comunidad educativa. Incluye aquel los objetivos generales del proyecto de formacion, su
visién y mision. Pasa asimismo por senalar las estrategias pedagdgicas para cumplir con sus
objetivos. Inclusive, fija el plan de estudios y los criterios para la evaluacién del rendimiento
académico de los estudiantes.

El reglamento o manual de convivencia hace parte del PEl y, en ese orden, su formulacion,
adopcién y modificacion esta dentro del marco de la autonomia del establecimiento
educativo. Su contenido fija las reglas minimas que permiten el buen funcionamiento del
colegio, acorde con los objetivos del PEl y la finalidad del sistema educativo. En ese orden, el
Decreto 1075 de 2015, sefala que el manual de convivencia debe contener “una definicion
de los derechos y deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas estamentos de
la comunidad educativa”. De modo que, como ha indicado esta corporaciéon “de la
observancia obligatoria que haga la comunidad académica a 41 su Manual de
Convivencia, depende la materializaciéon de aquellas politicas que buscan la formacién
moral, intelectual y fisica de los educandos de conformidad con el proyecto
institucional”.
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64.

Conbase en lo expuesto, se puede afirmar que la adopcién o modificacion de los manuales

de convivencia, en principio, no implican una limitacién del derecho a la educacién de los
estudiantes. Lo anterior porque, como se vio, los colegios tienen la libertad para regular la manera
en que prestan su servicio, de conformidad con su mision, vision y objetivos institucionales.

(...) Pagina 26 del fallo.

72. En diferentes pronunciamientos, la Corte Constitucional, ha determinado que, como minimo,
la reglamentacion disciplinaria de las instituciones educativas debe contener lo siguiente:

)

ii)

Vi)

vii)

73.

La notificacion formal mediante la cual la institucion da apertura al proceso disciplinario a la
persona a quien se imputan las conductas susceptibles de ser sancionadas.

La formulacion clara y precisa de las conductas que dieron origen al proceso disciplinario y
las faltas disciplinarias a que darian lugar (con laindicacién de las normas reglamentarias que
consagran las faltas), asi como la calificacién provisional de las conductas como faltas
disciplinarias.

Eltraslado al acusado de las pruebas que fundamentan los cargos formulados, para permitir
el ejercicio de su derecho de defensa.

La indicacién de un término durante el cual el acusado pueda formular sus descargos por
escrito o verbalmente, controvertir las pruebas con las que cuente la institucion en su contra
y allegar las que considere necesarias para sustentar su justificacion.

Un acto motivado y con un pronunciamiento de fondo que contenga la decision definitiva por
parte de la institucion.

La imposicidn de una sancién proporcional a los hechos que la motivaron.

La posibilidad de que el acusado pueda cuestionar las decisiones de las autoridades
competentes.

Elincumplimiento de cualquiera de los anteriores requisitos implica unaviolacion del derecho
fundamental al debido proceso por la institucion educativa y puede llevar al juez a inaplicar la
reglamentacion disciplinaria, en determinados casos, por inconstitucional. También implica
la consecuente obligacidn a cargo de los colegios de ajustar las disposiciones contrarias a
esta garantia constitucional.

La sujecion al debido proceso incluye asimismo la observancia de las reglas de procedimiento
previamente establecidas en los manuales de convivencia de los colegios, una expresién del
principio de legalidad que se deriva del articulo 29 de la Constitucién.
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74. Pues bien, ademas de garantizar el cumplimiento de etapas procesales que devienen del
articulo 29 de la Constitucion Politica -recién mencionadas-, las instituciones educativas
deben ejercer sus facultades de investigacién y sancion disciplinaria en cumplimiento de los
principios de publicidad, presuncion de inocencia y proporcionalidad.

75. En elmarco del debido proceso, la Corte ha considerado que el principio de proporcionalidad
tiene una relevancia fundamental en el gjercicio de la potestad sancionatoria que tienen las
instituciones educativas, mas aun cuando estan involucrados nifas, ninosy adolescentes. La
educacion, como ha sido reiterado en numerosos pronunciamientos de esta Corte, es un
derecho y un deber, por lo que su aplicacion es reciproca e implica el cumplimiento de
diferentes cargas y obligaciones, tanto para el colegio como para el estudiante.

Por lo tanto, no puede entenderse como una cuestion intangible de los estudiantes, en virtud de la
cual los colegios no puedan imponer correctivos drasticos para determinadas conductas, pues,
aunque existe una garantia fundamental sobre el derecho a la educacion de los nifios, nifias y
adolescentes, ello no supone que con fundamento en tal criterio sea permitido el
desconocimiento de los reglamentos estudiantiles. Por el contrario, “las sanciones son
necesarias en procesos disciplinarios académicos pues por medio de estas, en alguna
medida, se puede perseguir el mantenimiento de la convivencia y disciplina en un grupo
amplio de ninos”.

76. Con todo, la facultad de imponer sanciones no es absoluta, Unicamente puede ejercerse
dentro de los limites establecidos por la Constitucion, la ley y las disposiciones particulares
que se incluyan en los manuales de convivencia, siempre que estas Ultimas no sean
contrarias a normas superiores. La proporcionalidad de las sanciones esta intimamente
ligada a la finalidad de los procesos disciplinarios. Esto es, “la correccion de la conducta que
segun las pautas de la institucién es reprochada, procurando concientizar al disciplinado
respecto de la falla que cometid, como parte del proceso educativo que esta viviendo y los
significativos cambios a los que se ve expuesto, naturales de las etapas de vida que afronta”.
Las diferentes medidas que adopten los colegios en procesos de esta naturaleza deben
articularse con los fines educativos de dichas instituciones debido a que su caracter no es
penal o punitivo, sino esencialmente pedagogico. Si bien esto se traduce en un menor rigor
que el exigible en los procesos judiciales, se trata de un factor que condiciona la forma
como se deben adelantar los tramites disciplinarios y del que se derivan obligaciones
especiales para la institucion académica que pretende ejercer la potestad sancionatoria.

**+*+*x** Fallo de Corte Constitucional, del pasado 19 de enero de 2024.
Con base en esos aspectos juridicos, citados arriba, se plantea la funcién y rol del Docente o

Educador, como una de las instancias, mas relevantes en el deber de cuidado y la funcional
coexistencia en la comunidad educativa de nuestro Colegio:
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Funciones principales del Docente o Educador:

PREVENCION:

1.

w

Implementar, acatar y promover, las estrategias, mecanismos y herramientas asertivas, que
sean dirigidas a prevenir el comportamiento inadecuado, antisocialy desviado, de parte de los
educandosy estudiantes.

Promover, el respeto mutuo, la tolerancia y la responsabilidad entre los estudiantes.
Fomentar, la resolucidn pacifica de conflictos; NUNCA conciliar situaciones Tipo lll.

Asistir y acompanar en disciplina y cuidado, a los estudiantes en medio de las charlas y
talleres sobre temas relacionados con la disciplina y la convivencia escolar, la
responsabilidad parental y la responsabilidad penal adolescente, dirigidas, tanto a los padres
y acudientes, como también dirigidas a los estudiantes y educandos.

INTERVENCION:

1.

Atender, como primer respondiente, como parte de su deber de cuidado, sin dilacién, sin
excusa, y de inmediato, las situaciones de indisciplina, agresiones, matoneo, consumo de
drogas, amenazas, situaciones Tipo |, Tipo Il y Tipo lll, que se presenten al interior de nuestro
Colegio.

Activar, las actas de debido proceso, redactar y diligencias, las actas y coadyuvar, en la
aplicacién de las medidas disciplinarias y coercitivas, correspondientes, de acuerdo con el
Manual de Convivencia escolar, vigente, respetando el conducto regular, y realizando todo por
escrito.

Exigir, el adecuado porte del uniforme, cabello y demas aspectos del modelo estético que,
apruebay promueve nuestro P.E.l. educativo.

Dialogar, con los estudiantes y sus familias para comprender, abordar, dirimir, y solucionar,
las causas del comportamiento inadecuado y buscar soluciones conjuntas.

Brindar apoyo, y orientacién a los estudiantes que lo necesiten, redirigirlos a orientacion
escolar, cuando sea del caso.

Redactar, elaborar, diligencias, sin excusa, de inmediato y sin dilacidn, las correspondientes
actas especiales de debido proceso, para cada situacion, o para cada actuacion disciplinable.

SEGUIMIENTO:

1.

Realizar, el seguimiento, de los casos de indisciplina y demas factores antisociales que,
afectan a la comunidad educativa y a sus miembros, realizar, los respectivos reportes, como
le ordena el articulo 19 de la ley 1620 de 2013.

Realizar, el acompafiamiento y seguimiento, y acudir a evaluar, la efectividad de las medidas
disciplinarias aplicadas, con miras a la mejora del individuo, como le ordena el articulo 19 de
ley 1620 de 2013.

Coadyuvar, en las herramientas y estrategias para acudir a ajustar, las estrategias de
prevencion e intervencidn segln sea necesario.
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4.
5.

Solicitar, el acompafiamiento de la oficina de orientacién, segln sea el caso.
Asistir, recordar y acompanar al rector, en la formulacion del caso ante el aplicativo SIUCE.

OTRAS FUNCIONES:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Solicitar ayuda, y apoyo, de parte del equipo docente en la gestion del aula.

Participar, de manera directa, en la elaboracion del Manual de Convivencia, como le ordena
el articulo 17, el articulo 19 de ley 1620 de 2013.

Representar, al colegio en eventos relacionados con festividades, actividades y ceremonias
especiales, aprobadas por las directivas, si no existe aprobacion, NO estd obligado a
participar.

Mantener, una comunicacion efectiva, asertiva y respetuosa, con la comunidad educativa.
Jamas permitir, que un acudiente o padre de familia o cuidador, le falte al respeto, le alce la
voz, lo agreda verbal o fisicamente, de lo anterior, se dejara acta de debido proceso, de
inmediato.

Participar, en el seguimiento y evaluacion de la planeacion institucional y de los procesos que
se derivan de ella.

Participar, en la revision, construccion y actualizacién de las orientaciones y lineamientos
académicos y pedagdgicos de nuestra institucion privada, conforme a los planteamientos del
Proyecto Educativo Institucional — PEI, el Plan Operativo Anual y los objetivos institucionales
de nuestra educacion de calidad.

Conocer, dominar y actualizarse en los referentes de calidad y normatividad definida por el
Ministerio de Educacion Nacional para el nivel educativo en el que se desempena para
abordar a sus estudiantes y educandos.

Planificar, las actividades pedagdgicas con base en el modelo educativo del establecimiento,
que fomenten el desarrollo fisico, cognitivo, emocional y social de los estudiantes.

Conocer, dominar y actualizar saberes referidos a las dreas de conocimiento en la que se
desempenay para los cuales, fue contratado.

Planificar, los procesos de ensefianza y aprendizaje, teniendo en cuenta el desarrollo de los
estudiantes y los referentes de calidad emitidos por el Ministerio de Educacion Nacional.
Construir, ambientes que fomenten el aprendizaje auténomo y cooperativo en los
estudiantes.

Establecer criterios pedagégicos y didacticos para articular, las dimensiones del sujeto con la
propuesta curricular del nivel, considerando el proyecto educativo y los referentes de calidad
definidos y expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional, para garantizar, la educacion
de calidad que nos exige el articulo 67 superior constitucional.

Seleccionar y aplicar estrategias pedagdgicas que contribuyen al desarrollo coghnitivo,
emocionaly social de los estudiantes, articulado con el Proyecto Educativo Institucional (PEI).
Desarrollar, promover y ejecutar, actividades formativas que permitan relacionar, los
conceptos de las dreas con las experiencias previas de los estudiantes.

Elaborar instrumentos de evaluacion del aprendizaje segun los objetivos del grado y las
competencias del ciclo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

20.

30.

31.

Realizar el seguimiento, evaluacién y retroalimentacién teniendo en cuenta un enfoque
integral, flexible y formativo.

Presentar informes, a los estudiantes y familias o acudientes sobre la situacién personal y
académica (registro escolar, disciplina, inasistencias, constancias de desempefio entre
otras) de maneraregulary al cierre de los periodos académicos.

Apoyar, los procesos de matricula de los estudiantes para asegurar el buen funcionamiento
de nuestro Colegio.

Registrar, el desempefio escolar para fortalecer el proceso de retroalimentacion del
aprendizaje de los estudiantes.

Participar e incentivar, en el cuidado del establecimiento educativo para preservar
condiciones satisfactorias, salubres, dignas y proactivas.

Evaluar, significar y valorar el uso de los recursos didacticos, las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TIC) y los recursos de apoyo pedagégico de la institucién para
el desarrollo de su practica educativa.

Apoyar, las estrategias para la resolucion de conflictos entre los estudiantes, teniendo como
referente el manual de convivencia de la institucion y, sobre todo, la normativa legal vigente,
y en especial la ley 1098 de 2006 y la ley 1620 de 2013.

Proponer, la realizacion de actividades extracurriculares en la institucién que favorecen el
desarrollo de la comunidad educativa.

Vincular, en el proceso de ensefanza las dindmicas propias del contexto y territorio del
establecimiento educativo, en materia de mejorar el entorno psicosocial y socioecondmico.
Apoyar, laimplementacion de estrategias institucionales para relacionarse con las diferentes
entidades orientadas a la atencién comunitaria y que promueven el desarrollo de actividades
educativas propias del contexto institucional.

Conocer y promover, los derechos de los estudiantes, asi como la oferta institucional y las
rutas de atenciéon con las que cuenta el territorio, para denunciar posibles casos de
vulneracion de los derechos de los menores de edad escolarizados en nuestro Colegio.
Planear y desarrollar, estrategias que promuevan la participacién activa de los estudiantes y
sus familias por medio de una comunicacién permanente y oportuna, para favorecer los
procesos pedagogicos.

Promover, la buena convivencia en el establecimiento educativo y la adquisicién de rutinas
diarias que les permita a los estudiantes crear habitos para una vida saludable.

Participar, en el cuidado de los espacios del descanso pedagégico y del cuidado en la
alimentacion escolar, como actividades formativas de los estudiantes dentro del
establecimiento educativo.

Promover, entre los estudiantes la participacion en el gobierno escolar de manera
constructiva, proactiva, democratica y oportuna.

Identificar, las habilidades, intereses y necesidades especiales de los estudiantes, brindarles
una atencion oportuna en su rol de docente del aula y activar las rutas institucionales
establecidas para su atencion.
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32. Participar, en los procesos de acogida, bienestar y permanencia que defina, nuestra
institucion educativa privada, tanto para el ingreso de los estudiantes a esta, como para el
paso a otros grados o niveles educativos superiores.

33. Lasdemas que le asigne elrector acorde con el cargo y las funciones de cada docente de aula.

34. Desempenar su rol de coadyuvancia, con el propdsito esencial del comité de convivencia
escolar, y seguir los parametros, pautas, directrices y exigencias del mismo, asi como sus
obligaciones y deberes de ley, para NO incurrir en omisiones.

Respecto del Comité de Convivencia Escolar, se le recuerda, a cada docente y educador:

COMITE DE CONVIVENCIA.

CONSTITUCION DEL COMITE.
(Art. 22 decreto 1965 de 2013)

El Comité Escolar de Convivencia, estara encargado de apoyar la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la
prevencién y mitigacion de la violencia escolar. El respectivo consejo directivo de las referidas
instituciones y centros educativos dispondra de un plazo no mayor a seis (6) meses, contados a
partir de la publicacién del presente Decreto, para conformar el comité escolar de convivencia y
elaborar su reglamento, el cual debera hacer parte integral del manual de convivencia.

FUNCIONES.

Las funciones del Comité Escolar de Convivencia seran:

1. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes 'y
educandos, directivos y educandos, entre educandos y entre docentes.

2. Liderar, en los establecimientos educativos acciones que fomenten, la convivencia, la
construccién de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencion y mitigacién de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

3. Promover, la vinculacidon de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la regiéon y que
respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucidon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompanado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compariero del establecimiento educativo.
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5. Activar, la Ruta de Atencidn 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 sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en
el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisidn de una conducta punible, razén por la cual deben ser atendidos
por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes dreas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos
relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere
procesos o estrategias de convivencia escolar.

Es una obligacion inexcusable, inaplazable, e indelegable del Docente o Educador, conocer,
abordar, aplicar y exigir, el cumplimiento de la norma legal vigente en materia de Situaciones Tipo
Ill'y de la responsabilidad penal adolescente y responsabilidad parental por accién o por omisién.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.12. Garantia del restablecimiento de derechos.
Lo dispuesto en los articulos 2.3.5.4.2.7, 2.3.5.4.2.8, 2.3.5.4.2.9 y 2.3.5.4.2.10 del presente
Decreto se aplicara sin perjuicio de las competencias que les corresponden a las autoridades
administrativas frente al restablecimiento de derechos de los nifios, nifias y adolescentes, en el
marco de la Ley 1098 de 2006.

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.1. Garantia de derechos y aplicacion de
principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de
Atencion Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios de
proteccion integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios,
las nifas y los adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad
de los derechos: la perspectiva de género y los derechos de los nifos, las ninas y los adolescentes
de los grupos étnicos, como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo,
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se debera garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones
que afecten la convivencia, y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados
internacionales y la Ley 1581 de 2012. (Decreto 1965 de 2013, articulo 35).

Decreto 1075 de 2015. ARTICULO 2.3.5.4.2.7. De los protocolos de los Establecimientos
educativos, finalidad, contenido y aplicacién. Los protocolos de los establecimientos
educativos estaran orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a
la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el gjercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

(...)

Los mecanismos para garantizar el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los
documentos en medio fisico o electrénico, asi como de las informaciones suministradas por las
personas que intervengan en las actuaciones y de toda la informacion que se genere dentro de
las mismas, en los términos establecidos en la Constitucién Politica, los tratados
internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la Ley Estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377
de 2013, o la norma que lo modifique, adicione, sustituya o compile, y demas normas aplicables
a la materia.

2. Los mecanismos mediante los cuales se proteja a quien informe sobre la ocurrencia de
situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, de posibles acciones en su contra.

3. Las estrategias y alternativas de solucién, incluyendo entre ellas los mecanismos
pedagdgicos para tomar estas situaciones como oportunidades para el aprendizaje y la
practica de competencias ciudadanas de la comunidad educativa.

El Docente o Educador, estara sujeto a la normatividad vigente y taxativa en el manual de
convivencia escolar, y entre otros, acudira al acato estricto de la norma legal vigente, antes que, a
directrices, ordenes o actos administrativos de funcionarios publicos, pues estara sometido, al
IMPERIO DE LA LEY, y no alimperio de los funcionarios publicos o terceros.

De las acciones y omisiones que generen indemnizacion, el Docente o Educador, respondera con
su pecunio, puesto que, cada uno de los funcionarios bajo contrato laboral aqui, sefalados,
incluido cada uno de los Docentes o Educadores, que hace parte de la planta docente de nuestra
FUNDACION 46 MERCEDES HERRERA MORA DE TENORIO debe acudir a actuar de inmediato
en sus deberes de cuidado, atencién y de actuaciones de ley, de manera tal que nuestro Colegio,
se exime de tales pagos e indemnizaciones y responsabilidades, dado que, cada Docente o
Educador, ha sido altamente capacitado, como parte de nuestra planta docente y directivos, para
que, se evite, todo tipo de accion u omisiéon que, generen menoscabo a los derechos de la



MANUAL DE FUNCIONES 2024-2026 FMHMDT

comunidad escolar, y desemboque en denuncias, o demandas, en indemnizaciones o0 en
reparaciones por dafosy perjuicios.

Requisitos para ser Docente o Educador de nuestra Fundacién:

Titulo profesional en educacion o areas afines.

Experiencia docente, minimo de 2 anos.

Habilidades de liderazgo, comunicacién y resolucion de conflictos.

Altisimo conocimiento de la legislacion educativa vigente.

Altisimo conocimiento de las normas legales aplicables a los estudiantes y padres de familia
y acudientes y cuidadores.

Capacidad de trabajar en equipo.

Compromiso con la misién, vision, filosofia y los valores de nuestro Colegio.

8. Cada Docente o Educador, desde sus tareas de educador en lo cognitivo, curricular y
académico y el cuidado y atencién de los estudiantes, juega un papel fundamental en la
creacién de un ambiente de aprendizaje positivo y seguro para todos nuestros estudiantes. Su
trabajo es esencial para garantizar que el colegio sea un lugar donde los estudiantes puedan
desarrollar su potencial académico, cognitivo, curricular, comportamental, disciplinario y
personal.

aprwbd =

N o

Ademas de las funciones mencionadas anteriormente, cada Docente o Educador, de nuestro
Colegio debe realizar otras tareas, conexas al deber de cuidado, tales, como:

1. Supervisar el comportamiento de los estudiantes en los recreos y otras actividades
extracurriculares.

2. Indagar y abordar, especialmente, los casos de Bullying o acoso escolar, matoneo,
agresiones, amenazas, hurtos, lesiones, embarazos adolescentes, consumo o porte de
sustancias prohibidas, actos sexuales abusivos y tocamientos sexuales, ideaciones suicidas,
retos virales de agresién o amenaza a la integridad de los estudiantes, retos desviados y
retorcidos que, los estudiantes, traigan al colegio para generar daino a sus pares.

3. Coordinary apoyar de inmediato, coadyuvar con las denuncias dirigidas en conducto regular,
a las autoridades locales e instancias del conducto regular; para todos los casos de
situaciones graves de indisciplina o situaciones delictuales e infraccionales, como le ordena
la ley 1620 de 2013, en su articulo 19, y le ordena la ley 1146 de 2007, en sus articulos 12y
15y como le ordena el articulo 25 del cddigo penal, vigente y como le ordena la Directiva 01
del 04 de marzo de 2022.

4. Solicitar a la oficina de Orientacion, que, acuda a brindar inmediato apoyo emocional a los
estudiantes que han sido victimas de violencia o0 acoso escolar o violencia sexual, violencia
fisica u otro tipo de vejamen.

5. Exigir al rector, que las situaciones Tipo Il y Tipo lll, sean elevadas a la plataforma SIUCE de
inmediato para evitar llamados disciplinarios o denuncias penales por complicidad y por
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omisidon. En caso de que, el rector haga caso omiso, eximirse mediante acto escrito,
debidamente motivado, ante las directivas del colegio y copia a los entes de control e
inspeccion y vigilancia.

El rol del Docente o Educador, es bastante complejo y desafiante, pero también es una
oportunidad para hacer una diferencia significativa en la vida de los estudiantes, en su cotidiano
proceder.

Es mas que, evidente que los deberes de nuestra planta docente y de cada Docente o Educador,
para nuestro Colegio son diversos y abarcan una amplia gama de tareas multiples. Los deberes
especificos pueden variary acentuarse, para beneficio y organizacién del colegio, pero ligado a sus
deberes, coexisten los derechos mas comunes, ademas, los derechos se incluyen, como:

e Derecho a un trabajo digno y decente: cada Docente o Educador, de nuestro Colegio, tiene
derecho a un trabajo que le permita vivir dighamente y cumplir con sus obligaciones
familiares. Este derecho incluye un salario justo, buenas condiciones de trabajo, seguridad
social y otros beneficios laborales.

e Derecho alaigualdad: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a la
igualdad de oportunidades y trato en el trabajo, independientemente de su sexo, raza,
religion, origen étnico o cualquier otra condicién personal. NO sera discriminado u hostigado.

e Derechoalasaludylaseguridad: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho
aun ambiente de trabajo seguro y saludable. Esto incluye el acceso a instalaciones sanitarias
adecuadas, proteccién contra accidentes y enfermedades laborales, y otros factores que
garanticen su salud y seguridad.

e Derecho a la educacién y la formacion: cada Docente o Educador de nuestro Colegio tiene
derecho a recibir educacion y formacion para mejorar sus habilidades y conocimientos. Esto
puede incluir cursos de capacitacién, oportunidades de aprendizaje continuo y otros
programas de desarrollo profesional.

e Derecho a la participacién: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a
participar en las decisiones que afectan su trabajo. Esto incluye el derecho a ser representado
por un sindicato u otra organizacion laboral, y a participar en los procesos de negociacion
colectiva.

e Derecho a la libertad de asociacion: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene
derecho a asociarse libremente con otras personas para defender sus derechos e intereses.
Estoincluye el derecho a formar sindicatos y a participar en sus actividades.

e Derecho alahuelga: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a la huelga,
cuando se cumplen los requisitos legales. Esto significa que puede suspendertemporalmente
sus actividades laborales para protestar por condiciones de trabajo injustas o para exigir
mejoras salariales o laborales.
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e Derechoalaproteccion de la maternidad: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene
derecho a la proteccidn de la maternidad. Esto incluye el derecho a un descanso remunerado
antes y después del parto, y a otros beneficios laborales que faciliten su maternidad. Y
acompanamiento de la paternidad.

e Derecho a la conciliacién de la vida laboral y familiar: cada Docente o Educador de nuestro
Colegio, tiene derecho a conciliar su vida laboral y familiar. Esto incluye el derecho a permisos
parentales, trabajo flexible y otros beneficios que le permitan atender sus responsabilidades
familiares.

e Derecho a la no discriminacion: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho
a no ser discriminado en el trabajo. Esto significa que no puede ser discriminado por su sexo,
raza, religion, origen étnico o cualquier otra condicién personal.

e Derecho ala seguridad social: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a
la seguridad social. Esto incluye el derecho a una pensién, a un seguro de salud y a otros
beneficios sociales.

e Derecho a la proteccion contra el acoso: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene
derecho a ser protegido contra el acoso en el trabajo. Esto incluye el acoso sexual, el acoso
laboral y otros tipos de acoso.

e Derecho a la salud mental: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a la
salud mental. Esto incluye el derecho a recibir atencion médicay psicoldgica si la necesita.

e Derecho a la privacidad: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a la
privacidad. Esto significa que no puede ser espiado o vigilado en el trabajo, sin su
consentimiento.

e Derecho a la dignidad: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a ser
tratado con dignidad en el trabajo. Esto significa que no puede ser insultado, humillado o
maltratado o ser victima de otros vejamenes.

e Derechoalajusticia: cada Docente o Educador de nuestro Colegio, tiene derecho a lajusticia,
si sus derechos son violados. Esto significa que puede presentar una queja ante las
autoridades competentes o iniciar un proceso judicial para obtener, reparacion por los dafios
sufridos y obtener, la defensay restablecimiento de sus derechos vulnerados.

e Derechoaladesconexion laboral. cada Docente o Educador de nuestro Colegio, por ley, tiene
derecho a la desconexion laboral. Ver: LEY 2191 del 06 de enero de 2022.

Estos derechos estan protegidos por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes laborales y
los convenios internacionales de los que Colombia es parte. cada Docente o Educador de nuestro
Colegio, puede hacer valer sus derechos ante las autoridades competentes, como el Ministerio
del Trabajo, la Inspeccion del Trabajo o los tribunales de justicia o el comité de convivencia laboral
de nuestro colegio.

A continuacion, se presentan, algunas de las taxativas sanciones que se pueden imponer a
cualquiera de nuestros Docentes o Educadores en nuestro Colegio:
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e Amonestacion verbal: La amonestacién verbal es una sancién leve que consiste en un
llamado de atencidn, por parte del empleador.

e Amonestacion escrita: La amonestacion escrita es una sancion mas grave que la
amonestacion verbal. Consiste en una carta en la que se registra la falta cometiday la sancion
impuesta.

e Suspension del trabajo sin goce de sueldo: La suspension del trabajo sin goce de sueldo es
una sancion que consiste en la separacién temporal del trabajador de su puesto de trabajo,
sin que se le pague el salario durante ese tiempo.

e Despido con justa causa: El despido con justa causa es la sancién mas grave que se puede
imponer a un trabajador. Consiste en la terminacidén unilateral del contrato de trabajo por
parte del empleador, por la acumulacién de llamados de atencion y demas faltas graves que,
se constituyen como una causa justificada.

Las sanciones que se pueden imponer a cada Docente o Educador de nuestro Colegio, varian en
funcién de la gravedad de la falta cometida. Las faltas leves se sancionan con amonestacion
verbal o escrita. Las faltas graves se sancionan con suspension del trabajo sin goce de sueldo. Las
faltas muy graves se sancionan con despido con justa causa.

De ninguna manera se acepta que, ningun Docente o Educador, de nuestra planta docente,
sostenga o mantenga o propicie relaciones eréticas, emocionales o sentimentales con los
estudiantes o las estudiantes, independiente de la edad de los estudiantes o educandos, no es de
recibo, para nuestro colegio, tales actuaciones. Ser complice y ocultar, esas mismas relaciones,
de parte de otro docente u otra docente, con los estudiantes o educandos, sera causal inmediata
de despido por justa causa.

Las sanciones deben ser impuestas respetando el debido proceso, respetando el conducto
regular, respetando el derecho a la defensa.

Esto significa que, cada Docente o Educador de nuestro Colegio, debe serinformado acerca de la
falta que se le imputa, debe tener, la oportunidad de defenderse y debe ser notificado de la sancion
que se le impone, para que la pueda reponery apelar como sefala la ley.

Las siguientes, son algunas de las faltas que pueden ser sancionadas e imputadas a cualquiera de
los Docentes o Educadores de la planta docente, de nuestro Colegio:

e |nasistencia injustificada al trabajo: La inasistencia injustificada al trabajo es una falta grave
que puede ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso con el
despido con justa causa, ligado al deber de cuidado con los estudiantes.

e Incumplimiento de las obligaciones laborales: El incumplimiento de las obligaciones
laborales, como el incumplimiento de los horarios de trabajo, la negligencia en el desempefio
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de las funciones o la violacién de las normas de seguridad, puede ser sancionado con
amonestacion verbal, amonestacion escrita o suspension del trabajo sin goce de sueldo.

e Acoso laboral: El acoso laboral, como el acoso sexual, el acoso psicoldgico o el maltrato
laboral, es una falta muy grave que puede ser sancionada, incluso hasta con el despido con
justa causa.

e Daio a los bienes del colegio: El dafio a los bienes del colegio es una falta grave que puede
ser sancionada con suspension del trabajo sin goce de sueldo e incluso hasta el despido con
justa causa.

e Falta de probidad: La falta de probidad, como el fraude, la corrupcion o el enriquecimiento
ilicito, es una falta muy grave que puede ser sancionada con el despido por justa causa.

e Falta de lealtad o actos de traicion: La falta de lealtad y los actos de traicidon o la entrega de
informacion confidencial o informacion privada, a terceros no autorizada o mal uso de las
bases de datos, vulneracion de la informacidn privada o privilegiada, violacion a la intimidad o
violacion del habeas data; es una falta muy grave que puede ser sancionada con despido con
justa causa.

*** | a violacién por accion o por omisién de la ruta de atencion escolar o del conducto regular,
por parte de algin Docente o Educador, lo hara responsable directamente en lo penal, civil,
disciplinario, en caso de presentarse una demanda por reparacion directa o en caso de que,
tengamos que, acudir como Colegio, a la accion de repeticion. Nuestro Colegio, NO se hard
responsable de las acciones y omisiones de parte del Docente o Educador, dado que, ha sido
altamente capacitado para desarrollar, una ruta de atencidn escolar y un debido proceso.

Cada Docente o Educador, de nuestro Colegio inexcusablemente, indelegablemente,
inaplazablemente, debe conocer de manera precisa y adecuada acerca de las normas laborales,
penales, civiles, disciplinarias que les aplican, y acerca de la responsabilidad penal adolescentey
de las normas que, aplican a los estudiantes y educandos, para evitar ser sancionados
indebidamente.

VII. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE PREESCOLAR

1. Conocery dominar saberes, referidos al desarrollo fisioldgico, emocional y psicosocial de los
estudiantes para establecer relacién con los procesos de ensefianza y aprendizaje.

2. Disefary diligenciar instrumentos, para la planeacion de las experiencias pedagogicas y para
elregistro cualitativo del proceso de desarrollo y aprendizaje de los nifios y las nifias del grupo
a cargo, con una perspectiva de diversidad y reconocimiento de la singularidad.

3. Generar, ambientesy desarrollar experiencias pedagdgicas que les permita a los estudiantes,
a partir de las situaciones de la vida cotidiana, incentivar el cuidado de si y del otro, la
autonomia, la construccion de acuerdos de convivencia, potenciar su curiosidad y
creatividad.
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4.

Elaborar, y adaptar material pedagégico y didactico pertinente para los estudiantes de
preescolar.
Generar, experiencias basadas em el juego, la literatura, la exploracion del medio y las
expresiones
artisticas que promueven el desarrollo, aprendizaje, bienestar y participacion de los
estudiantes.

VIil. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE BASICA PRIMARIA

Conocer, el Sistema Institucional de Evaluacion de los Estudiantes (SIEE) y de manera
especial, los criterios definidos para estudiantes de los grados de este ciclo educativo, que
permita realizar el seguimiento y la evaluacién del trabajo académico en el aula.

Desarrollar, estrategias que articuleny enriquezcan el trabajo interdisciplinario, propio de este
ciclo de educacion, considerando los referentes de calidad definidos por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Plantear actividades, de apoyo y nivelacién, previo andlisis de su proceso formativo y acorde
con el desarrollo fisiolégico, emocional y psicosocial de los estudiantes de este ciclo
educativo.

IX. FUNCIONES ESPECIFICAS DE LOS DOCENTES DE AREA DE
CONOCIMIENTO

Conocer, el Sistema Institucional de Evaluacidn de los Estudiantes (SIEE) para el seguimiento
y evaluacién del trabajo em el aula.

Plantear, actividades de apoyo y nivelacion para los estudiantes de basica y media, previo
analisis de su proceso formativo.

Estructurar, la planeaciéon académica considerando las estrategias didacticas propias de la
disciplina o area de conocimiento.

Orientar, lareflexiény aplicacion practica de los conocimientos propios de la disciplina o area
de conocimiento, en situaciones de aulay escenarios vinculados a las experiencias cotidianas
de los estudiantes.

Participar, de espacios de trabajo conjunto con docentes de otras areas de conocimiento para
articular y enriquecer el trabajo interdisciplinario.
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X. Notas juridicas finales.

Los derechos, deberes, sanciones y anexos del presente documento, aplican por igual, a los
docentes de preescolar, primaria, bachillerato y técnico, de manera que, estan claramente y
debidamente informados de sus derechos, deberes, compromisos y prohibiciones. De las
acciones y omisiones que generen indemnizacion, responderan con su pecunio, cada uno de los
funcionarios bajo contrato laboral aqui, sefalados, nuestra FUNDACION MERCEDES HERRERA
MORA DE TENORIO se exime de tales pagos e indemnizaciones y responsabilidades, dado que,
ha sido altamente capacitada la planta docente y directivos, para que, se evite, todo tipo de accién
u omision que, generen menoscabo a los derechos de la comunidad escolar.

Este manual de funciones docentes, esta juridicamente, y estrictamente ligado al contrato laboral
docente, al contrato de matricula, y al manual de convivencia escolar vigente, de nuestro Colegio,
paravigencia de 2024. Traduce que, su conexidad es penal, civil, disciplinaria y estricta en materia
de las acciones y omisiones de los aqui citados y nombrados como miembros de la comunidad
educativa en materia de sus responsabilidades, acciones, omisiones y demas actuaciones dentro
delumbral de sus funciones.

El presente documento, estd protegido por sus respectivos derechos de autor, esta prohibida su
reproduccidn, su uso sin autorizacién del autor y titular de los derechos, y su parafraseo, su uso

inadecuado, acarreard, las acciones de ley, para violacién a derechos de autor.
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