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HIMNO DEL COLEGIO 
CORO 

SER ALUMNO DEL COLEGIO DE BARRANQUILLA 

ES UN GRAN HONOR ES UN IDEAL 

SER ALUMNO DEL COLEGIO DE BARRANQUILLA 

ES UN HONOR QUE TRANSCIENDE EN GRAN DEBER 

CON EL GOZO QUE ILUMINA NUESTRA MENTES 

Y EL ESPÍRITU SEDIENTO DE SABER 

(BIS) 

ALTIVO EL ANIMO EN POS DE INDEPENDENCIA 

CON ARROGANCIA, FIRMEZA Y GRAN VIGOR 

ALTO INTELECTO FORJADO EN JUEGO Y CIENCIA  

CON ENTUSIASMO MARCHA LA JUVENTUD… 

 

VIGOROSO NOS IMPULSA A LA CARRERA 

EL BARRANQUILLA NOS BRINDA SU CALOR  

SACIAR LOS ANHELOS DE LA CIENCIA Y LA GLORIA  

RECINTO DIGNO QUE BUSCA PROGRESAR 

SACIAR LOS ANHELOS DE LA CIENCIA Y LA GLORIA  

RECINTO DIGNO QUE BUSCA PROGRESAR 

  

CORO 

SER ALUMNO DEL COLEGIO DE BARRANQUILLA 

ES UN GRAN HONOR ES UN IDEAL 

SER ALUMNO DEL COLEGIO DE BARRANQUILLA 

ES UN HONOR QUE TRANSCIENDE EN GRAN DEBER 

CON EL GOZO QUE ILUMINA NUESTRA MENTES 

Y EL ESPÍRITU SEDIENTO DE SABER 
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PRESENTACIÓN 
 

El presente Manual de Convivencia de la Institución Educativa CODEBA, lo consideramos un 
documento muy valioso para educar y aprender a CONVIVIR y esperamos que las relaciones 
de nuestra cotidianidad estén mediadas por los valores y principios orientadores, con los 
cuales formaremos una nueva manera de SER y de ESTAR. 
El sentido teleológico, es decir, la finalidad de este manual es el BIEN COMÚN en la 
convivencia pacífica y expresa los ideales que marcan el camino, “trascendiendo el gran 
deber” como dice el himno “SER ALUMNO DEL COLEGIO DE BARRANQUILLA ES UN 
GRAN HONOR”. 
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1. LA INSTITUCIÓN 
1.1 MISIÓN CODEBA 

Somos una institución de carácter oficial que brinda una formación integral y  promueve las 

dimensiones humanas en niños, niñas y jóvenes de nuestra comunidad, de grado de 
transición a once. Mediante las prácticas académicas, culturales, convivenciales que 

promueven valores ciudadanos. 

 En la parte metodológica y pedagógica del saber se promueven la ciencia, las artes, el 
deporte y la tecnología. La articulación del emprendimiento con convenios con el ITSA, SENA 
y CODETEC.  

Nuestros ambientes de aprendizaje mejoran sustancialmente a través de los cambios físicos 
y estructurales e igualmente con los proyectos y programas que se logran articular para 
optimizar el desarrollo personal, el liderazgo, el desempeño y las competencias que requiere 

el mundo globalizado.  

 

1.2 VISIÓN  

En el año 2025, estaremos posicionados en la ciudad de Barranquilla, con una política 
articulada al proyecto de ciudad, de egresados competentes y líderes; con actitud social 
humanista transformadora; respetuosos de la vida y los derechos humanos; comprometidos 
con el cambio y el progreso, capaces de asumir los retos de un entorno globalizado y 

tecnificado.  

Nos proyectamos para el año 2020, con espacios pertinentes que permitan la apertura de 
dos sedes con jornada única, con participación en los diferentes eventos locales, regionales 
y nacionales, fortaleciendo las casas distritales de cultura y las escuelas de formación 
deportiva. Además, contamos con un convenio con el ITSA que abrirá oportunidades para 

la formación técnica de los estudiantes.  

 

1.3 PRINCIPIOS 

Los principios establecidos en nuestro proyecto educativo están ligados a nuestra 
conciencia. Los entendemos como parte de la norma que se toma como guía para nuestras 

acciones y estos son los que tomamos como válidos o buenos. 

• Principio de humanización: La institución educativa como espacio vital, 
promueve el vivir y convivir como humanos a partir del fomento de los valores como 
la libertad, la conciencia, el respeto, el sentido social, la responsabilidad. La 
humanización de la educación se concibe como la función para lograr el crecimiento 

interior de cada individuo, por eso se requiere de la participación de todos los entes 
que favorecen este crecimiento, especialmente la familia.  

• Principio de justicia: Mediante este principio ético reconocemos en las personas 
de esta comunidad educativa el derecho equitativo de un trato digno, por lo que se 

procura brindar de forma equilibrada la misma calidad de procesos, procedimientos, 
servicios y ayuda educativa. 
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• Principio de integridad: Nuestras acciones colectivas (todos los miembros) 
deberán inclinarse a la verdad y transparencia, evitando el engaño y la falsedad.  

• Participación: Todos los escenarios de la institución educativa CODEBA deberán 
promover la participación a través de la libertad para discernir las acciones 
personales y colectivas.  

• Principio de no violencia: Si la experiencia histórica nos muestra que la violencia 
no tiene algo bueno, la no violencia, se transforma en un principio ético. Por lo tanto, 
nuestras prácticas evitarán este tipo de acción debido a sus consecuencias negativas 
sobre todos sus miembros. 

• Disciplina: Es un principio fundamental para el desarrollo integral de los procesos 

de aprendizaje y de formación en los estudiantes. 

 

La disciplina no se considera un fin en sí mismo, es un proceso orientado a crear el clima 
propicio para el trabajo escolar, facilita la comunicación e interacción, potencia el 

aprendizaje, lo mismo que permite interiorizar las normas. 

El objetivo de la disciplina no consiste en que el profesor imponga su autoridad sobre los 
alumnos sino en facilitar la evolución hacia una situación en la que el ejercicio efectivo de 
ese control, que lleva implícito toda gestión, vaya haciéndose cada vez menos necesario. 

 A medida que los alumnos vayan dándose cuenta de la necesidad de estructurar sus 
conductas personales y someterlas a ciertas restricciones, van mejorando sus posibilidades 

de integrar esos principios y restricciones en sus propias vidas. 

La disciplina de la clase se debe basar en la comprensión inteligente de la conducta y norma 
por parte del alumno y en un auténtico interés por el desarrollo de su personalidad. Pero 
también se fundamenta en la comprensión del profesor sobre el desarrollo evolutivo del 

pensamiento del alumno para justificarle y razonarle el porqué de las normas. 

• Igualdad con Equidad: Es decir igualdad de oportunidades, de accesos, de 
experiencias y de aprendizajes en la institución. 

• Autonomía: Buscar el desarrollo autorregulado del individuo para que actúe 
libremente sin presión externa.  

• Solidaridad: todo hombre o mujer dentro de una sociedad humana, tiene como 
obligación buscar el bien común y de ser atento u servicial con las necesidades de 
los demás. 
 

1.4 VALORES INSTITUCIONALES: 

• Puntualidad 
• Responsabilidad 
• Respeto 
• Fraternidad 
• Solidaridad 
• Honradez 
• Autoestima 
• Cortesía 

• Amor       
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2. ASPECTOS INSTITUCIONALES 
2.1 HORARIOS 

• Cada año se entregará un horario según lo estipulado por la Secretaria de Educación 

Distrital de Barranquilla y según la intensidad horaria que estipule el Ministerio de 
Educación Nacional para las jornadas Mañana, Tarde y Jornada Única. 

• Todos los niños de preescolar y primaria deben llegar y salir del colegio con una 
persona responsable autorizada por el acudiente o con el monitor de ruta. 

• Es muy importante la puntualidad en la llegada y en el momento de recoger a los 
estudiantes. El incumplimiento de esta norma será reportado al Instituto Colombiano 
de Bienestar Familiar (ICBF). 

• Los estudiantes de primaria que requieran salir solos al finalizar la jornada deben 
presentar la autorización escrita del acudiente a su director de grupo. 

• La salida de los estudiantes durante el transcurso de la jornada escolar se permite 
únicamente con la autorización del acudiente y/o adulto autorizado por él, previa 
autorización de coordinación. 

 

2.2 UNIFORMES 

 
El uniforme diario para los niños será el siguiente: 
 
• CAMISETA TIPO POLO con vivos azul cielo en las mangas y cuellos 
con el escudo oficial del Colegio del lado izquierdo. 
• Pantalón clásico AZUL TURQUÍ bota recta. 
• Correa Negra de cuero 
• Medias largas AZUL TURQUÍ. 
• Zapato colegial negro y de cuero liso. 

Observación: La camiseta debe siempre potarse dentro del pantalón 

 

 

El uniforme diario para las niñas será el 

siguiente: 

• Jardinera en tela escocesa a cuadros azules, verdes y blanco, 
de talle largo, cuello cuadrado, escudo oficial del colegio del 
lado izquierdo, prense chato en la parte central del frente y 
atrás un prense seguido a lado y lado. El largo de la jardinera 
debe estar a mitad de la rodilla.  

• Camiseta blanca cuello sport, con vivos en mangas del color 
de la jardinera con botones en el medio. 

• Medias blancas altas. 

• Zapato colegial NEGRO, con hebilla. 
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El uniforme oficial de Educación Física unisex será el siguiente: 

• Camiseta tipo Polo blanca con el escudo oficial del Colegio y vivos 

verdes es manga y cuello. 

• Sudadera verde según modelo del colegio (bota recta). En la pierna 
izquierda lleva la sigla del nombre del colegio (CODEBA) 

• Medias blancas estilo Media-media. 

• Tenis blancos totalmente (sin vivos). 

Los estudiantes de grado 11º, adoptarán uniforme de promoción en 
consenso general y con aprobación de los padres de familia, se usará en 
los días estipulados por el director de grupo y coordinador.  

 

RECOMENDACIONES 

• El uniforme debe llevarse en buen estado, limpio, planchado, con 
total pulcritud, evitando el uso de prendas que no corresponden con el mismo. 

• No está permitido el uso de piercings, aretes largos, cabello largo para los hombres, 
tinte para el cabello, tatuajes y maquillaje permanente o semipermanente (cara y 

uñas), pestañas postizas, collares, manillas y otros accesorios vistosos que no hacen 
parte del uniforme. Esto se considera irrespetuoso hacia el uniforme del Colegio 
CODEBA y su cultura, al igual que hacia la salud del estudiante.  

• En caso de traer elementos no permitidos y extraviarse, el estudiante es el único 

responsable. 

 

2.3 LA ADMISIÓN Y SUS REQUISITOS 

La inscripción es el acto mediante el cual un particular solicita, en los tiempos establecidos 
en el calendario escolar, su admisión a la Institución Educativa de Barranquilla -CODEBA, 

denominado ASPIRANTE. 

Para la inscripción de un aspirante, éste debe diligenciar, en forma íntegra, el formulario 
que previamente adquiere en la Secretaría del colegio. Debiendo hacer entrega del mismo, 

conjuntamente con los documentos requeridos en las fechas estipuladas. 

La inscripción y la entrega de documentos efectuada por el ASPIRANTE no significan 

compromiso de admisión en el colegio. 

La admisión es el acto mediante el cual se otorga al ASPIRANTE que ha cumplido con el 
lleno de los requisitos exigidos por la institución, el derecho de ingresar al colegio, mediante 

matrícula en el grado al cual aspira. 
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2.3.1   PROCEDIMIENTO DE ADMISIÓN 
 
Para la inscripción de un aspirante, el acudiente debe asistir a la Secretaría de la 
Institución donde recibirá la información general. 
a. Se acordará con el acudiente una fecha cercana, para la entrega completa de la 
documentación requerida, la evaluación y entrevista del aspirante, a la cual deberá 
asistir puntualmente. 
b. En la fecha de la evaluación, la documentación requerida a continuación será 

entregada en la oficina de la Secretaría: 
1 Una (1) carpeta plástica tamaño oficio con gancho legajador (Color según 

el grado al que aspira). 
2 Dos (2) fotos de 2cm. x 3 cm. 
3 Formulario de Inscripción debidamente diligenciado. 

4 Fotocopia ampliada de la tarjeta de identidad del aspirante o copia del 
registro civil para menores de 8 años. 

5 Informes académicos de los periodos cursados en el presente año y 
certificados originales de los años anteriores cursados. 

6 Fotocopia de la cédula de ciudadanía de los padres y/o acudientes. 

7 Certificado de convivencia. 

Para el desarrollo del estudio de admisión es imprescindible la entrega total de la 
documentación requerida. 

2.3.2 PUBLICACIÓN DE ADMITIDOS 

 

Se notificará el resultado del estudio de la solicitud de admisión a través de un el 
listado que se publica por el Departamento de Bienestar. 

Los estudiantes con sus padres deberán asistir a una entrevista con la 
psicorientadora previa especificación de fecha. 

A los aspirantes no admitidos se les devolverá los papeles entregados en una fecha 

estipulada. El colegio se reserva el derecho de disponer de la documentación de 
aspirantes no admitidos, si transcurrido un mes de iniciado el año escolar, no han 
sido retirados por los padres de familia de la oficina de admisiones de la institución. 

2.4 LA MATRICULA Y SUS REQUISITOS 

La matrícula es el acto que formaliza la vinculación del aspirante admitido como estudiante 

de la Institución que se realiza por una sola vez y se puede renovar para cada año, siempre 

y cuando el estudiante y el padre o acudiente cumplan con los siguientes requisitos: 

1. Orden de matrícula expedida por el rector. 
2. Documentos completos exigidos para la admisión. 
3. Certificado de ultimo año cursado. 
4. Certificado médico. 
5. Certificado de la vista. 
6. Constancia de EPS, SISBEN y demás entidades de salud, así como también de las 

diferentes cajas de compensación 
7. Adquirir el seguro estudiantil que ampara accidentes escolares 
8. Firmar la hoja de matrícula. 
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2.5 LA RENOVACIÓN DE LA MATRICULA Y REQUISITOS 

La renovación de la matrícula es el acto por el cual el estudiante legaliza su permanencia en 
la Institución para cada año lectivo y para cada grado y se debe cumplir con los siguientes 
requisitos: 

1. Orden de matrícula expedida por el rector. 
2. Informe de evaluación final del grado cursado y aprobado. 
3. Actualización de documentación, como renovación de Tarjeta de Identidad, cambio 

a Cedula de Ciudadanía, cambio de EPS, etc. 
4. Adquirir el seguro estudiantil que ampara accidentes escolares.  
5. Firmar la hoja del libro de matrícula. 

 

2.6 CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTE 

1. Cumplir con los requisitos señalados por el Ministerio de Educación Nacional y el 
CODEBA para el proceso de la matrícula. 

2. Asistir a la institución con la regularidad establecida por las normas vigentes. 
3. Acatar el manual de convivencia como disposición legal que regula el contrato de 

matrícula. 
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3 FUNDAMENTOS 
 

3.1 MARCO LEGAL 

Nuestro Manual de convivencia se fundamenta en la Constitución política de Colombia de 
1991, en la ley general de educación 115 de 1994, el decreto 1290 de 2009 sobre evaluación 
escolar, en el código del menor o decreto 2737 de 1989 y la ley 1620 de 2013 que creó el 
sistema Nacional de convivencia escolar, las rutas de atención y los protocolos para atender 
los conflictos escolares y evitar la violación de los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos. 

En este 2018, damos comienzo a una nueva etapa en la consolidación de nuestra misión, 

orientando la práctica de valores hacia una sociedad más justa, abierta y participativa. 

 

3.2 OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

• Orientar la práctica de principios y valores esenciales en toda convivencia humana, 
creando un clima favorable que priorice la no violencia en el contexto escolar.   

• Aportar a la construcción de un SER integral. 
• Fortalecer la comunicación entre docentes, familias y estudiantes. 

 

3.3 PRINCIPIOS DE LA SANA CONVIVENCIA CODEBISTA 

• Participación 
• Corresponsabilidad 

• Autonomía 
• Diversidad 

• Integralidad 
• Justicia con equidad. 

• Cumplimiento 

 

3.4 VALORES QUE ORIENTAN LA CONVIVENCIA 

• Respeto. 
• Responsabilidad 
• Compromiso 

• Comunicación 
• Solidaridad 
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4. ORGANISMOS DE PARTICIPACIÓN 
4.1 EL GOBIERNO ESCOLAR 

Estrategia formativa de participación comunitaria para el pleno desarrollo de la autonomía, 

libertad, solidaridad, respeto y la comunicación entre todos los estamentos de la comunidad 
educativa y el entorno. Su fundamentación legal se encuentra en el artículo 68 de la 
Constitución Política de Colombia de 1991, en el artículo 142 de la Ley 115 del 08 de febrero 

de 1994 y en su Decreto reglamentario 1860 del 3 de agosto de 1994. 

4.1.1 FINES: 
• Promover en los estudiantes la formación de valores éticos, estéticos, morales, 

ciudadanos y religiosos, para que puedan participar activamente en el desarrollo 
socioeconómico del país, comenzando en el hogar con el acompañamiento de la 
comunidad escolar.  

• Contribuir a la formación de los estudiantes para que asuman desde ahora con 

responsabilidad y autonomía sus deberes y derechos dentro de la sociedad. 
• Fomentar el desarrollo de habilidades, tales como: La capacidad para la toma de 

decisiones, el trabajo en equipo y la solución de conflictos.  
• Asumir responsabilidades en la planeación y realización de actividades cívicas, de 

solidaridad con la comunidad, así como campañas de interés comunitario para 
vivenciar valores. 

• Propiciar en los estudiantes el conocimiento y análisis de la problemática estudiantil 
para proponer alternativas de solución. 

• Generar espacios de comunicación entre iguales, para aprender a interactuar y a 
decidir en grupo 

4.1.2 ESTRUCTURA 
El Gobierno Escolar está conformado por todos los estamentos que integran la comunidad 

educativa de la IED de Barranquilla CODEBA: 

• Consejo Directivo 
• Rector 
• Consejo Académico 
• Comité de Convivencia 
• Personería Estudiantil 
• Consejo estudiantil 

• Contralor Escolar 
• Comité de Evaluación y Promoción 
• Consejo de Padres de Familia 

4.1.3 CONSEJO DIRECTIVO 
 

Lo preside el Rector o un representante designado por él y está integrado por un Estudiante 
de último año, un representante, un representante de padres de familia, Un Profesor/a de 
la sección Primaria, Un profesor/a de la sección Bachillerato, un representante del sector 
productivo y un representante de Exalumnos, los cuales se reunirán periódicamente. Siendo 
sus funciones:  

(Artículo 23 Decreto 1860. Por el cual se reglamenta la Ley 115) 



 

17 
 

a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la Institución, excepto las 
que sean competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la dirección 
administrativa, en el caso de los establecimientos privados. 

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y 
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber 
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o Manual de Convivencia. 

c. Adoptar el Manual de Convivencia y el reglamento de la Institución. 
d. Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos 

alumnos. 
e. Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, 

cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado. 
f. Aprobar el plan anual de actualización académica del personal docente presentado 

por el rector. 

g. Participar en la planeación y evaluación del Proyecto Educativo Institucional, del 
currículo y del plan de estudios, y someterlos a la consideración de la Secretaría de 
Educación respectiva o del organismo que haga sus veces, para que verifiquen el 
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos. 

h. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la Institución Educativa. 
i. Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social del 

alumno que han de incorporarse al reglamento o Manual de Convivencia. En ningún 
caso pueden ser contrarios a la dignidad del estudiante. 

j. Encomendar criterios de participación de la institución en actividades comunitarias, 
culturales, deportivas y recreativas. 

k. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realización 
de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la 
respectiva comunidad educativa. 

l. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo, y cultural con otras 
instituciones educativas y la conformación de organizaciones juveniles. 

m. Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y estudiantes. 
n. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente decreto. 
o. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los 

provenientes de pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres 
responsables de la educación de los alumnos. o. Darse su propio reglamento 

 

4.1.4 EL RECTOR 

(Artículo 25 Decreto 1860 Por el cual se reglamenta la Ley 115 del 94) 

a. Orientar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones del 
Gobierno Escolar. 

b. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes, administrativos y de servicios 
generales proporcionando oportunamente los recursos necesarios. 

c. Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educación en el 
establecimiento. 

d. Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los 
patrocinadores o auspiciadores de la Institución y con la comunidad local, para el 
continuo progreso académico de la Institución y el mejoramiento de la vida 
comunitaria. 
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e. Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la 
comunidad educativa. 

f. Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico. 
g. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyen la ley, los reglamentos y el 

Manual de Convivencia. 
h. Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor 

del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional. 
i. Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la 

comunidad local. 
j. Aplicar las decisiones que se expidan por parte del estado, atenientes a la prestación 

del servicio público educativo. 
k. Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el 

PEI. 

OTRAS FUNCIONES DEL RECTOR: (Ley 715 de 2001 artículo 10). 

a. Dirigir la preparación del Proyecto Educativo institucional con la participación de los 
distintos actores de la Comunidad Educativa. 

b. Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institución y coordinar 
los distintos órganos del Gobierno Escolar. 

c. Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad 
escolar. 

d. Formular planes anuales de acción y de mejoramiento de calidad y dirigir su 
ejecución. 

e. Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales 
para el logro de las metas educativas. 

f. Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al 
personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del 
personal de la Secretaría de Educación Municipal. 

g. Administrar el personal asignado a la institución en lo relacionado con las novedades 

y los permisos. 
h. Participar en la definición de perfiles para la selección del personal docente y en su 

selección definitiva. 
i. Distribuir las asignaciones académicas y demás funciones de docentes, directivos 

docentes y administrativos a su cargo de conformidad con las normas sobre la 
materia. 

j. Realizar la evaluación anual del desempeño de los docentes, directivos docentes y 
administrativos a su cargo. 

k. Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno 
disciplinario de conformidad con las normas vigentes. 

a. f. Proponer a los docentes que serán apoyados para recibir capacitación. 
l. Suministrar información oportuna a la nación, departamento, o municipio, de 

acuerdo a sus requerimientos. 
m. Responder a la calidad de la prestación del servicio en su Institución. 
n. Rendir un Informe de Gestión al Consejo Directivo de la Institución Educativa al 

menos cada seis meses. 
o. Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le 

asignen, en los términos de la ley. 
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4.1.5 EL CONSEJO ACADÉMICO 
(Artículo 24 Decreto 1860 por el cual se reglamenta la Ley 115 del 94). 

El Consejo Académico está integrado por el Rector quien lo preside, los coordinadores y un 

docente por cada Área. Sus funciones son: 

a. Servir de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión de la propuesta del 
Proyecto Educativo Institucional. 

b. Estudiar el currículo y propiciar su continuo mejoramiento, dando modificaciones y 
ajustes necesarios de acuerdo con el procedimiento previsto en el Decreto 1860. 

c. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecución. 
d. Participar en la evaluación institucional anual. 
e. Integrar los Consejos de docentes para evaluación periódica del rendimiento de los 

estudiantes y para la promoción, asignarles sus funciones y supervisar el proceso 
general de evaluación. 

f. Recibir y solucionar reclamos de los alumnos sobre evaluación educativa. 
g. Funciones afines o complementarias que sean atribuidas por otras normas y el PEI. 
h. Establecer su propio reglamento 

 

4.1.6 COMITÉ DE CONVIVENCIA 

El comité de convivencia escolar, es una comisión intra-institucional conformado por los 
representantes de los diferentes estamentos de la comunidad educativa, para tratar asuntos 
de la convivencia pacífica, orientar, asesorar, capacitar y establecer criterios para la solución 
de conflictos escolar en primera instancia y Los casos especiales remitidos por la 
coordinación de convivencia escolar enviarlos a instancias superiores previo análisis y 

mérito. 

PARÁGRAFO: El comité podrá invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad 

educativa conocedor de los hechos, con el propósito de ampliar información. 

4.1.6.1 FUNCIONES DEL COMITÉ ESCOLAR 
a. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre 

docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. 
b. Liderar en el establecimiento educativo acciones que fomenten la convivencia, la 

construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos y la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los miembros 
de la comunidad educativa. 

c. Promover la vinculación de los establecimientos educativos a estrategias, programas 
y actividades de convivencia y construcción de ciudadanía que se adelanten en la 
región y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.  

d. Convocar a un espacio de conciliación para la resolución 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 estará acompañado por el padre, madre de familia, acudiente o un 
compañero del establecimiento educativo. 

e. Activar la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar definida en el artículo 
29 de esta Ley, frente a situaciones específicas de conflicto, de acoso escolar, frente 
a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneración de derechos 
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sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo 
con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden del ámbito 
escolar, y revistan las características de la comisión de una conducta punible, razón 
por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte 
de la estructura del Sistema y de la Ruta. 

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

g. 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 Formación para los 
Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de 
la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité. 

h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagógicas que permitan la flexibilización 
del modelo pedagógico y la articulación de diferentes áreas de estudio que lean el 
contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar más y mejores 

maneras de relacionarse en la construcción de la ciudadanía. 

PARÁGRAFO 1: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo 
correspondiente a sesiones, y demás aspectos procedimentales, como aquellos relacionados 
con la elección y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de 
convivencia escolar. Su conformación se dará luego de las elecciones del Gobierno Escolar. 

PARÁGRAFO 2: El comité de convivencia no reemplaza las autoridades del gobierno 
escolar, ni cumple funciones sancionatorias. Para imponer sanciones no es necesario 
convocar el comité, el objetivo de la ley que crea el comité es el de contribuir a la formación 
de ciudadanos activos que aporten a la construcción de una sociedad democrática, 
participativa pluralista e intercultural. 

 

4.1.6.2 INTEGRANTES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

RECTOR – COORDINADOR – PSICORIENTADORA – REPRESENTANTE DE LOS DOCENTES – 
DOCENTE DE ÉTICA Y VALORES – REPRESENTANTE CONSEJO DIRECTIVO – UN 
REPRESENTANTE DE PADRES DE FAMILIA 

4.1.7 PERSONERÍA ESTUDIANTIL 
Es un/a Estudiante que está en Undécimo Grado (Sección Bachillerato); con los mismos 

requisitos exigidos para ser presidente/a del Consejo de Estudiantes. Promoverá el ejercicio 
de los Deberes y Derechos de los/as Estudiantes, consagrados en la Constitución Política de 
Colombia, La Ley de Infancia y Adolescencia y el Reglamento o Manual de Convivencia (Ley 

General de Educación, CAPÍTULO I, Artículo 94). 

4.1.7.1 PERFIL DEL PERSONERO ESTUDIANTIL 
• Antigüedad en el colegio (mínimo 2 años) 

• Capacidad de liderazgo 
• Identidad con el colegio y la filosofía Codebista 
• Buen rendimiento académico y comportamiento acorde a la norma institucional. 
• Capacidad e iniciativa de hablar en público 

• Ser prudente y reservado. 
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1.7.1.2 FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL 
Son funciones del personero o personara estudiantil: 

1. Promover el cumplimiento de los derechos y los deberes de los estudiantes, 
para lo cual podrá utilizar los medios de comunicación internas del 
establecimiento, pedir la colaboración del consejo de estudiantes, organizar 
foros u otras formas de deliberación. 

2. Recibir y evaluar las quejas que presenten los educandos sobre lesiones a 
sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el 
incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes. 

3. Presentar ante el estamento pertinente, las solicitudes o peticiones que 
consideren necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y 
facilitar el cumplimiento de sus deberes. 

NOTA: El ejercicio del cargo es incompatible con el de representante de los 

estudiantes ante el Consejo Directivo. 

1.7.1.3 REVOCATORIA DEL MANDATO 
La revocatoria es realizada por los estudiantes del colegio que participaron en el proceso de 
votación, y procede mediante la petición de al menos un 40% de los electores. 

La revocatoria del mandato para los estudiantes que pertenecen al Consejo Estudiantil ante 

el Consejo Directivo, representante de estudiantes y personero se llevará a cabo si se 
cumplen las siguientes condiciones: 

1. Incumplimiento de los deberes expuestos en este manual de Convivencia 
2. Incumplir con sus funciones. 
3. El proyecto presentado no haya sido ejecutado en el tiempo destinado. 

4. Incurrir en faltas tipo II y/o Tipo III. 

 

4.1.8 CONTRALOR ESCOLAR 
La Contraloría Escolar será la encargada de promover y actuar como veedora del buen uso 
de los recursos y de los bienes públicos de la Institución Educativa a la cual pertenece, como 
mecanismo de promoción y fortalecimiento del control social en la gestión educativa y 
espacio de participación de los estudiantes, con el fin de fomentar la transparencia en el 
manejo de los recursos públicos. 

Velará porque los programas y proyectos públicos como los Restaurantes Escolares, Tienda 
Escolar, Proyectos Ambientales y Recreativos, Obras de Infraestructura de la respectiva 

Institución Educativa y de su entorno cumplan con el objetivo propuesto. 

4.1.8.1 PERFIL DEL CONTRALOR ESCOLAR: 
• El estudiante debe manifestar espontaneidad y habilidad en su expresión escrita.  
• Manifestar interés por divulgar y resolver dificultades a nivel escolar. 
• Mostrar siempre un excelente comportamiento y rendimiento académico que sirva de 

ejemplo a sus demás compañeros. 
• Pertenecer a los grados décimo o undécimo debidamente matriculados. Presentar ante 

la comunidad educativa en general el programa de gobierno para ese año lectivo. 

• No puede pertenecer a ningún otro comité a nivel estudiantil diferente al cual fue 
elegido. 
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4.1.8.2 FUNCIONES: 
1. Promover la rendición de cuentas en las Instituciones educativas. 
2. Velar por el correcto funcionamiento de las inversiones que se realicen mediante los 

fondos de servicios educativos. 
3. Ejercer el control social a los procesos de contratación que realice la Institución 

Educativa. 
4. Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad educativa, sobre deficiencias o 

irregularidades en la ejecución del presupuesto o el manejo de los bienes de las 

Instituciones Educativas. 
5. Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo 

Directivo, sobre el manejo del presupuesto y la utilización de los bienes. 
6. Poner en conocimiento del organismo de control competente las denuncias que 

tengan merito, con el fin de que se apliquen los procedimientos de investigación y 

sanción que resulten procedentes. 

4.1.9 CONSEJO DE LOS ESTUDIANTES 
Es el máximo órgano colegiado que se asegura de garantizar el continuo ejercicio de la 
participación por parte de los educandos. Está integrado por un vocero de cada uno de los 
grados ofrecidos por el establecimiento. 

El consejo directivo convocara a asambleas integradas con los estudiantes que cursen cada 

grado, para elegir mediante votación secreta un vocero estudiantil del año lectivo en curso. 

Funciones 

1. Darse su propia organización interna. 
2. Elegir el representante de los estudiantes ante el consejo directivo e invitar a 

sus deliberaciones aquellos estudiantes que presente iniciativa sobre el 
desarrollo de la vida y desarrollo integral estudiantil.  

 

4.1.10 ASOCIACIÓN DE PADRES Y MADRES DE FAMILIA 
El Consejo Directivo de la Institución promoverá la Constitución de una Asociación de Padres 
de Familia, para la cual podrá citar a una Asamblea Constitutiva, suministrar espacios o 
ayudas de secretaria, contribuir en el recaudo de cuotas de sostenimiento o apoyar 
iniciativas. 

La Asociación de Padres podrá desarrollar actividades como: 

1. Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional y su continua 
evaluación, para lo cual podrá contar son asesorías especializadas. 

2. Promover programas de formación de los padres para cumplir adecuadamente 
la tarea educativa que les corresponde. 

3. Promover el proceso de constitución del Consejo de Padres de Familia, como 
apoyo a la función pedagógica que les compete. 

4. De la Junta Directiva de la Asociación de Padres, se elegirán dos representantes 

ante el consejo directivo, uno deberá ser miembro de la junta Directiva y el otro 
miembro del Consejo de Padres de Familia. (Art. 30 de 1860). 

 



 

23 
 

4.1.11 CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA 
El Consejo de Padres de Familia es un medio para asegurar la continua participación de los 
padres y acudientes en el proceso pedagógico de la institución. Podrá estar integrada por 
los voceros de los padres de los estudiantes que cursan cada uno de los grados que ofrece 

la institución. 

La junta Directiva de la asociación de padres convocará a asambleas a los padres de familia 
de cada grupo, en la cual elegirá, para el correspondiente año lectivo, a uno de ellos como 

vocero. 
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5. ACUERDOS PARA LA SANA CONVIVENCIA 
 

Las siguientes normas se consideran importantes porque sirven para valorar los 
comportamientos, si llegan a ser racionales y justos, si son legales y aceptados. 

Las normas del presente manual están concebidas según establece la constitución y las 
leyes, sobre derechos y deberes. 

 

5.1 NORMAS DE RESPETO:  

RESPETO A LAS PERSONAS 

• Ser amable y educado con todas las personas de la comunidad educativa 
dando un trato siempre digno. 

• Aceptar a todos y todas sin discriminación (derecho a la igualdad) 
• Cuidar la vida propia y la ajena (derecho a la vida y a la protección) 
• Aceptar a todas y todos como son (derecho a la identidad y libre expresión), 

reconocer el cuerpo del otro u otra como territorio de paz. 
• Reconocer y legitimar las figuras de autoridad en la comunidad educativa.  
• Mostrar actitudes de respeto: saludar, despedirse, dar las gracias, 

disculparse, escuchar, pedir permiso. 

RESPETO A LAS COSAS 

• Respetar las cosas de los demás, no estropearlas, ni romperlas y menos aún 
tomarlas sin permiso. 

• Respetar el material didáctico, los computadores, los objetos y mercancía de 
la tienda escolar. 

• Cuidar los abanicos, las canecas, los baños, los cuadernos libros, y otros 

RESPETO A LOS LUGARES 

• Comportarse debidamente en cada lugar de la Institución 
• Respetar las zonas de recreo asignadas. (Derecho al descanso y a la 

recreación) 
• Mantener limpio el colegio incluyendo las aulas, usando papeleras (derecho 

a un ambiente sano) 

• Entrar o salir por las puertas asignadas. 
• Mantener en la reunión de comunidad el debido respeto. 
• Utilizar el comedor o sitio asignado con orden y limpieza. Comer con 

corrección. 

 

5.1.1 RESPONSABILIDAD PARA CON LA NORMA  
La responsabilidad es un valor asociado a la conciencia y nos permite reflexionar y 
pensar en las consecuencias.  Es la capacidad para responder por algo. La 
responsabilidad se aprende, Es necesaria para responder a la norma. La norma se 
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convierte en un factor legal o en ley y genera una obligación.  La responsabilidad está 
asociada a lo legítimo, al reconocimiento de lo bueno de la norma y por eso la pienso, 

la reflexiono y actúo voluntariamente.  

1. Ser confiable y honrado 
2. Respetar los acuerdos de aula y fuera de ella 
3. Mantener los compromisos adquiridos en cada momento pedagógico. 
4. Cuidar a la compañera y o compañero. No cosificarlo, ni afectarlo negativamente 

(matoneo) 
5. Asistir asiduamente al colegio y respetar los horarios de entrada y salida.  
6. Traer a diario el material necesario para el desarrollo de las áreas de estudio. 
7. Asistir aseados y con el uniforme establecido por la Institución para cada 

actividad. 
8. Transmitir a acudientes la información recibida y las citaciones.  

9. Justificar las ausencias por escrito.  
10. Evitar objetos y sustancias de cualquier tipo que representen peligro para la 

comunidad. 
11. Devolver firmadas y en su plazo las comunicaciones que se entreguen. 
12. Preservar el medio ambiente. 
13. Colaborar con las campañas que se programen en la Institución. 
14. Colaborar con el buen clima escolar (acuerdos establecidos) 
15. Dar buen uso a la tienda escolar y observar buen comportamiento.  

16. Ser solidarios y solidarias. 

 

5.2 ACCIÓN EDUCATIVA 

Las acciones derivadas del trabajo responsable de la Institución educativa CODEBA 

garantizan: 

1. Que el alumnado goce de todos sus derechos y aprenda a cumplir con sus 
deberes. 

2. Asistencia y apoyo en los grados de niveles de transición, básica primaria, básica 
secundaria y media. 

3. Ofrecer condiciones de calidad y seguridad en el servicio educativo. 
4. Implementar estrategias formativas que transformen el conflicto y mejoren la 

convivencia escolar. 

5. Abrir y promover espacios de reflexión que permitan revisar y transformar los 
comportamientos.  

6. Garantizar la enseñanza gratuita desde el grado de transición hasta el grado 
Undécimo. 

7. Promocionar el conocimiento sobre derechos humanos, su garantía y su ejercicio 
en la institución, a través de actividades continuas con proyectos y aprendizaje 
en las áreas, con lo cual se reconozca la responsabilidad individual y social que 
es la Comprensión de los deberes en el estudiantado. 

8. Informar a la familia sobre los criterios, métodos y procedimientos pedagógicos 
empleados para lograr el desarrollo integral de los y las estudiantes. 

9. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso, violencia y 
vulneración de derechos sexuales y reproductivos que afecten a los estudiantes 
de acuerdo a los artículos 11 y 12 de la ley 1146 de 2007 y demás normas 
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vigentes, el manual de convivencia ay los protocolos definidos en la ruta de 
atención integral para la convivencia escolar. 

10. Utilizar estrategias de formación para prevenir el maltrato, la explotación sexual 
y el consumo y venta de sustancias sicoactivas. 

11. Para viabilizar los objetivos del Manual de convivencia, se hace operativo a partir 
de la fecha el Comité de Convivencia.  
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6. DERECHOS y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 
6.1 DERECHOS 

1. Ser tratado con consideración y respeto, como persona siempre digna por parte de 
docentes, directivos, personal de la institución diferente a, padres y madres, 
compañeras y compañeros. 

2. Recibir permanente formación integral. 

3. Participar activamente en el proceso enseñanza-aprendizaje y en programas 
sociales, deportivos y culturales. 

4. Gozar de un ambiente digno y respetuoso, agradable y acogedor y seguro. 

5. Recibir una formación ética, moral y democrática para que alcance su formación. 

6. Conocer oportunamente sus calificaciones y valoraciones, para su revisión si se da 
el caso y recibir de manera periódica sus informes. 

7. Elegir y ser elegido en las instancias del gobierno escolar. 

8. Ser escuchado atentamente antes de ser sancionado. 

9. Ser evaluado oportunamente y recibir información sobre el sistema de evaluación en 
su Institución, sus logros académicos y convivenciales; su progreso y deficiencias. 

10. Recibir apoyo institucional para superar dificultades académicas y convivenciales. 

11. Recibir trato sin diferencia de condiciones por credo, religión, etnia, embarazo, y sin 
discriminación de ninguna índole. (Inclusión). 

12. Mantener su intimidad y privacidad, si la comunica a la Institución, será preservada. 

13. Poder asociarse y reunirse en defensa de sus derechos. 

14. Expresarse de manera libre, manteniendo el respeto por los demás. 

15. Recibir de la Institución educativa seguridad jurídica junto al debido proceso. 

16. Conocer oportunamente a través del calendario escolar, el cronograma y horarios 
establecidos, las diferentes actividades que se desarrollaran durante el año lectivo. 

17. Conocer anticipadamente el plan de estudio de todas las áreas, así mismo los 
estándares propuestos para cada periodo. 

18.  Gozar de descanso y esparcimiento. Los docentes no podrán utilizar estos para dar 
o adelantar clases u otras actividades académicas. 

19. Solicitar directamente a su docente la información de las actividades programadas 
en clase durante su ausencia justificada y/o suspensión y en cuenta que le serán 
evaluados los compromisos realizados ese día. Igualmente, es responsabilidad del 
estudiante solicitar oportunamente al docente esta información en caso de estar 
cumpliendo con una sanción disciplinaria. 

20. Utilizar en forma responsable los recursos disponibles en la institución para efectos 
académicos. 

21.  Crear medios masivos de comunicación, con el apoyo de la institución. 

22. Disfrutar sanamente de espacios establecidos de receso en el horario de la jornada 
escolar, evitando juegos y actividades que vayan en contra de su integridad física, 
mental, las normativas del presente Manual de Convivencia y los derechos de las 

demás personas que le rodean. 
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23. Recibir reconocimiento público y que sean valoradas sus acciones sobresalientes a 
nivel ético, deportivo, académico, cultural. 

 

6.2 DEBERES 

Las normas de responsabilidad y de respeto contempladas en este manual, se traducen en 
deberes fundamentales de los estudiantes Codebistas. 

1. Cumplir con lo pactado en este manual, reconociéndose como sujeto de derechos y 
deberes. 

2. Cuidar al otro u otra y tratarlo por su nombre y utilizando un buen lenguaje verbal y 
corporal. 

3. Cumplir con los acuerdos en el aula y los acuerdos en espacios externos. 

4. Abstenerse de utilizar, portar, distribuir o consumir elementos o sustancias que 
afecten la vida, la salud y la integridad propia o la de los demás. 

5. Ser solidarios ante situaciones emergentes. 

6. Defender los derechos. 

7. Respetar y apoyar las decisiones del gobierno escolar. 

8. Participar de la vida cívica y comunitaria en la institución. 

9. Cuidar los recursos naturales y físicos del colegio.  

10. Asistir puntual y oportunamente a clases y actividades programadas, debidamente 
uniformado y cuando la ocasión lo requiera de vestido diferente, tener buena 
presentación. 

11. Usar el uniforme de diario y de educación física completo, en buen estado, según lo 
indique el horario, de acuerdo a lo establecido en el Manual de Convivencia, 
portándolos con máximo decoro y respeto, reconociéndolos como distintivos y 
emblemas institucionales. 

12. Conservar la limpieza personal. 

13. Alimentarse a la hora estipulada y no hacerlo en el aula. 

14. Escuchar y atender sugerencias de docentes y compañeros y compañeras. 

15.  Cuidar las pertenencias propias y ajenas. No esculcar, dañar o desaparecer las 
ajenas. 

16.  Evitar el uso del celular si no se establece en los acuerdos de aula. 

17.  Hacer sugerencias para el mejoramiento institucional. 

18.  Cumplir con tareas y compromisos.  

19.  Reconocer la autoridad en la Institución, docente, directiva, rector, padres, madres, 
trabajadores y trabajadoras en general.  

20.  Acatar las sugerencias y compromisos acordados con la autoridad escolar. 

21.  Atender oportunamente las señales que indican cambios de clase y descanso. 

22.  Es obligatoria la asistencia de los estudiantes a las actividades propias del servicio 
social estudiantil, programadas por los funcionarios y docentes a cargo de este 
proyecto en la institución. 

23.  Los estudiantes del CODEBA tienen la obligación de entregar las circulares, 
comunicaciones, citaciones a sus padres y devolver los desprendibles firmados por 
sus padres, madres y/o acudientes, a sus directores de grupo. 
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24.  En todas las situaciones que implique inasistencia de un estudiante, es su 
responsabilidad ponerse al día con las actividades y cumplir con los compromisos y 
evaluaciones que se programen durante su ausencia. 

25.  Los estudiantes del grado undécimo deberán diligenciar a tiempo, y dentro de los 
términos que se establezcan, los documentos o requisitos para la inscripción en las 

Pruebas de Estado y la presentación al Ejército en el caso de los varones. 

 
  



 

30 
 

7. DERECHOS Y DEBERES DE LA FAMILIA Y ACUDIENTES 
 

7.1 DERECHOS 

1. Hacer peticiones respetuosas a la Institución, directivas docentes o docentes. 
2. Ser escuchados atentamente y a tiempo. 
3. Recibir buen trato de la Institución. 
4. Ser tenidos en cuenta en la toma de decisiones relacionadas con el aprendizaje de 

los estudiantes. 
5. Elegir y ser elegidos para los distintos cargos del Consejo de padres y madres de 

familia. 
6. No ser discriminados por ningún motivo observando lo que rezan las leyes para tal 

efecto. 
7. Recibir buena y oportuna información de la Institución sobre el aprendizaje, la 

evaluación, el manual. Las actividades extracurriculares y desarrollo del educando. 
8. Ser informados inmediatamente de alguna situación irregular del educando que 

afecte su integridad. 
9. Recibir al finalizar cada periodo académico un informe escrito de evaluación en el 

que se den cuenta de los avances de los educandos en el proceso formativo en cada 
una de las áreas. Además, al finalizar el año escolar se les entregará a los padres de 
familia o acudientes un informe final, el cual incluirá una evaluación integral del 
desempeño del educando para cada área durante todo el año.   

 

7.2 DEBERES 

1. Acompañar a su hijo, hija o acudido en el cumplimiento de sus responsabilidades y 

deberes, empezando por su matrícula que la realice en el tiempo señalado. 
2. Asistir a todas las actividades programadas por la Institución en las cuales se 

requiera su presencia y compromiso. 
3. Acudir responsablemente a las citas programadas por la institución para resolver 

problemas convivenciales y o académicos. 
4. Garantizar el cumplimiento del horario asignado al estudiante. 
5. Cuidar la salud del acudido o acudida y no permitir la asistencia del educando con 

problemas de salud y presentar excusa médica si lo amerita. 
6. Acompañar a los menores en la entrega y recibiendo de la ruta escolar. 
7. Mostrar respeto por los docentes y todo el personal de la institución. 

8. Proveer a sus hijos e hijas en el hogar de un ambiente sano, respetuoso, amable y 
libre de violencia. 

9. Promover en sus hijos e hijas el buen uso del tiempo libre. 
10. Conocer las rutas de atención y seguirla cuando se presente un caso de violencia 

escolar, vulneración de derechos sexuales y reproductivos o de una situación que lo 
amerite.  

11. Abstenerse de realizar actividades lucrativas en la institución escolar. 
12. Evitar que los niños o niñas traigan objetos de valor por las cuales no responde la 

institución. 
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13. Participar en la formulación de estrategias que promuevan la convivencia escolar, 
los derechos humanos sexuales y reproductivos, la participación. La democracia y 
ambientes saludables. 

14. Velar por el cumplimiento de las estrategias pedagógicas, los planes de 
mejoramiento en las distintas asignaturas, las recomendaciones y compromisos 
adquiridos para la superación de las deficiencias de sus hijos y/o acudidos. 
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8. DE LOS DOCENTES, DIRECTIVO DOCENTES Y PERSONAL 
ADMINISTRATIVO 

8.1 DERECHOS DE LOS DOCENTES 

1. Recibir trato respetuoso de todos los miembros de la comunidad educativa. 

2. Emitir con libertad normas y conceptos que considere convenientes para la buena 
marcha del colegio. 

3. Elegir y ser elegido para el consejo académico en representación de su área 
académica, de acuerde con el procedimiento que para ello definan quienes la 
integran. 

4. Participar en los cursos de mejoramiento, actualización y profesionalización que 
organice la institución. 

5. Participar en los procesos de evaluación y formulación del PEI y reformas al manual 
de convivencia. 

6. Participar en les procesos de evaluación institucional y reevaluación de docentes y 
directivos. 

7. Tener condiciones apropiadas para desarrollar la labor docente. 
8. Recibir las observaciones y sugerencias de forma personal y respetuosa. 
9. Obtener permisos. 
10. Ser escuchado en situaciones conflictivas que atenten centra su integridad 

profesional. 

11. Elegir y ser elegido para la confirmación del gobierno escolar en la institución.  
12. Recibir información oportuna sobre las diferentes actividades programadas por la 

institución, a través del uso efectivo de canales de comunicación. 
13. Participar en actividades recreativas y culturales, programadas por la institución, 

que propicien relaciones interpersonales. 
14. Permitir la participación de miembros de la familia, en aquellas actividades 

recreativas y culturales organizadas per la institución, cuya finalidad sea la 
integración. 

15. Disfrutar de estímulos e incentivos conforme a las disposiciones legales o 
convencionales vigentes. 

 

8.1.1 COMPROMISOS Y FUNCIONES DE LOS DOCENTES 
El Colegio de Barranquilla CODEBA como entidad educativa, destaca dos entes cuya acción 
es decisiva para el cumplimiento de su misión y visión; el alumno, cuye bienestar actual y 
futuro motivan y orientan los procesos educativos y el docente como responsable inmediato 

de la acertada orientación de tales procesos. 

A nivel académico el profesor no ha de centrar su actividad exclusivamente en los contenidos 
propios de cada asignatura, sino que el contenido cuente como herramienta para el dominio 
y manejo de competencias y la presencia de un escenario en el cual halle cabida el desarrollo 
teórico-práctico de la educación ética y en valores que fundamenta la filosofía fundamental 

de la Institución. 

A nivel del comportamiento y la convivencia, por ser el profesor el estamento que mayor 
interrelación tiene con el estudiante, es el que debe actuar en primera instancia en la 
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identificación de acompañamientos admirables o anómalos para la respectiva orientación, 
corrección y aplicación de medidas formativas de acuerdo con el debido proceso. 

Con base en las consideraciones precedentes, se consideran compromisos y funciones de 

los docentes: 

1. Demostrar idoneidad profesional. 
2. Asumir con responsabilidad profesional el papel que le corresponde en la orientación 

y administración de los alumnos a su cargo. 
3. Dar trato amable y cordial a todos los miembros de la comunidad educativa en el 

contexto del respeto mutuo. 
4. Observar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad del cargo. 
5. Tratar con respeto, imparcialidad, rectitud y justicia a las personas con que se tenga 

relación en el ejercicio de su cargo. 
6. Abstenerse de solicitar préstamo en dinero a sus alumnos, la venta de productos 

dentro de la institución o la obtención de cualquier otro beneficio económico 
personal. 

7. Abstenerse de solicitar a los alumnos y al personal del plantel prestación de servicios 
personales. 

8. Escuchar y permitir al alumno expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando 

sea necesario, teniendo en cuenta las normas de respeto. 
9. Participar activamente en la construcción del proyecto educativo institucional. 
10.  Informar a los alumnos los resultados de las evaluaciones periódicas antes de 

pasarlas a las planillas a fin de atender los posibles reclamos. 
11.  Brindar información veraz y oportuna sobre rendimiento escolar y convivencial de 

un estudiante cuando así lo requiera su acudiente. 
12.  Asignar tareas y actividades que ayuden a los alumnos a repasar, profundizar, 

ampliar e investigar aquellos temas que interesan a la construcción de sus saberes. 
13.  Estimular a los alumnos a aprender a partir de sus logros   progresos, sus 

dificultades y fallas. 

14.  Utilizar los materiales y recursos didácticos que la institución brinda para el 
desarrollo de los procesos y velar por su cuidado. 

15.  Colaborar y participar en todos los actos programados por la institución a través de 
su cronograma anual de actividades. 

16.  Ser facilitador de estrategias en pro del mejoramiento de la calidad académica. 
17.  Asumir el sentido de pertenencia en todo lo relacionado con la comunidad educativa. 
18.  Diligenciar y entregar oportunamente las planillas y registros relacionados con el 

plan de desarrollo y evaluación en los procesos educativos. 
19.  Realizar las funciones de Jefe de Área y/o de Director de Grupo, cuando sean 

designados para tales cargos. 
20.  En caso de ser designado director de grupo, interpretar como su máxima 

responsabilidad la de orientar al estudiante de conformidad con los principios y 
valores propios de la educación Codebista y demás responsabilidades contempladas 
en el PEI y el manual de convivencia. 

21.  Asistir puntualmente a su trabajo y cumplir con la jornada laboral completa. 
22.  Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

8.1.1.1 FUNCIONES DEL DOCENTE DIRECTOR DE GRUPO 
a. Ejecutar el programa de inducción de los estudiantes del grupo confiados a 

su dirección. 
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b. Ejecutar acciones de carácter formativo y hacer seguimiento de sus efectos 
en los estudiantes.  

c. Establecer comunicación permanente con los profesores de otras áreas y con 
padres de familia o acudientes, para coordinar la acción educativa. 

d. Diligenciar el registro, control y seguimiento de los estudiantes del grupo a 
su cargo  

e. Diligenciar el observador del estudiante del grupo a su cargo y ser garante 
del debido proceso disciplinario por ser su natural orientador. 

f. Rendir periódicamente informe de las actividades y programas realizados a 
los coordinadores o Rectora de la Institución Educativa. 

g. Desarrollar las direcciones de grupo programadas por la institución según 
necesidades. 

h. Remitir al Coordinador el informe de los estudiantes aprobados, aplazados, 

reprobados y desertores. 
 

8.1.1.2 JEFE DE ÁREA 
 

Son funciones del jefe de área las siguientes: 

a. Dirigir, organizar y asesorar las actividades del área, de acuerdo con los 
criterios establecidos a nivel curricular por el Consejo Académico. 

b. Crear canales y mecanismos de comunicación entre los integrantes del área 
y los de las demás áreas. 

c. Dirigir, supervisar y asesorar a los educadores en el planeamiento y ejecución 
de las actividades curriculares del área y propender por su actualización. 

d. Realizar las acciones de manera coordinada con los demás jefes de áreas. 
e. Colaborar con el Coordinador en la distribución de asignaturas y en la 

elaboración del horario general de actividades pedagógicas del Plantel. 
f. Impulsar el desarrollo de proyectos de investigación científica. 
g. Promover reuniones evaluativas con los docentes bajo su responsabilidad 

para detectar fallas en el proceso pedagógico y acordar las debidas 
correcciones. 

h. Supervisar y evaluar la ejecución de los proyectos del área y el aprendizaje 
de los estudiantes. 

i. Rendir periódicamente informe al Coordinador Académico sobre el desarrollo 
de los proyectos de asignaturas del área. 

j. Cumplir con la asignación académica conforme a las normas vigentes. 
k. Hacer parte del Consejo Académico ante el cual lleva representación del área, 

e igualmente participar en los comités en que sea requerido. 
l. Participar en la elaboración de los proyectos de su área, de los    pedagógicos 

y del PEI. 

8.2 ORIENTADOR ESCOLAR 

El orientador (a) escolar depende del Rector de la Institución Educativa. Le corresponde 
facilitar que los estudiantes y demás estamentos de la comunidad educativa identifiquen 
sus características y necesidades personales y sociales para que tomen sus decisiones 
consciente y responsablemente, creando así un ambiente que estimule el rendimiento 
escolar y la realización personal. 
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El objeto general de la orientación es el de contribuir al pleno desarrollo de la personalidad 
de los educandos, en particular en cuanto a: 

1. La toma de decisiones personales. 
2. La identificación de aptitudes e intereses. 
3. La solución de conflictos y problemas individuales, familiares y grupales. 
4. La participación en la vida académica, social y comunitaria. 
5. El desarrollo de valores que fortalezcan del pleno desarrollo de la personalidad de 

los estudiantes. 

8.2.1 FUNCIONES DE ORIENTACIÓN ESCOLAR 
1. Elaborar un plan de trabajo del servicio de orientación que debe ser entregado al 

inicio del año escolar al rector, para su aprobación. 
2. Participar en los comités en que sea requerido. 
3. Participar en la planeación del currículo, en la elaboración y seguimiento del POA, en 

la compilación y seguimiento de la Evaluación Institucional Anual. 
4. Planear y programar con el apoyo de los Coordinadores, las actividades de su 

dependencia, de acuerdo con los criterios establecidos por la Dirección de la 
Institución Educativa. 

6. Coordinar su acción con los responsables de los demás servicios de bienestar. 

5. Orientar y asesorar a docentes, estudiantes y padres de familia sobre la de la filosofía 
institucional. 

6. Atender los casos especiales de comportamiento que se presenten en el plantel 
registrando los avances alcanzados. 

7. Realizar remisiones necesarias y adelantar el seguimiento de las mismas, dando 
informe a rector, coordinación o comisiones que lo requieran. 

7. Elaborar y ejecutar los programas de exploración y orientación vocacional. 
8. Colaborar con los docentes en la orientación de los estudiantes. 
8. Programar y ejecutar actividades tendientes al mejoramiento del proceso educativo. 
9. Evaluar periódicamente las actividades programadas y ejecutadas y presentar 

oportunamente los informes al Rector de la Institución Educativa. 
10. Organizar programas de mejoramiento académico de los estudiantes que presenten 

dificultades de aprendizaje y establecer programas de orientación psicopedagógica 
y sicológica. 

11. Asistir a los estudiantes y padres de familia con talleres preventivos, correctivos y 
formativos. 

12. Orientar a la comunidad educativa en la formación de la salud sexual, reproductiva 
y la vida en pareja para fortalecer la convivencia escolar, formación para el ejercicio 
de los derechos humanos y la prevención y mitigación de la violencia escolar. 

13. Colaborar con el Rector en la elaboración de los informes estadísticos que requiera 
la Institución Educativa. 

14. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y 
materiales confiados a su manejo. 

15. Cumplir con la jornada laboral y el liderazgo de actividades formativas con la 
comunicad educativa de acuerdo con las normas vigentes. 

16. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del 
cargo. 

16. Liderar la realización del servicio social de acuerdo con las políticas institucionales. 
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17. De conformidad con lo dispuesto en el Artículo 32 del decreto 1620 de 2013 el 
departamento de a orientación escolar para la convivencia, en relación con la ruta 
de atención integral adquiere los siguientes deberes: 
1. Contribuir con la dirección del establecimiento educativo en el proceso de 

identificación de factores de riesgo que pueden influir en la vida escolar de los 
estudiantes. 

2. Documentar y registrar en el Sistema de Información Unificado de Convivencia 
Escolar los casos de acoso o violencia escolar o vulneración de derechos sexuales 

y reproductivos. 
3. Participar en el proceso de acompañamiento, así como de la evaluación de los 

resultados de esta orientación. 
4. Actuar como agentes de enlace o agentes que apoyan la remisión de los casos 

de violencia escolar o vulneración de derechos sexuales y reproductivos a las 

instituciones entidades según lo establecido en la Ruta de Atención Integral. 
5. Participar en la definición de los planes individuales y grupales de intervención 

integral y seguir los protocolos establecidos en la Ruta de Atención Integral. 
6. Apoyar al comité escolar de convivencia en el desarrollo de estrategias e 

instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar y la 
promoción de los derechos sexuales y reproductivos, así como documentar los 
casos que sean revisados en las sesiones del mismo. 

7. Participar en la construcción, redacción, socialización e implementación del 
manual de convivencia y de los proyectos pedagógicos de que trata el Artículo 
20 de Ley 1620 de 2013. 

8. Involucrar a las familias, a través de la escuela para padres y madres, en los 
componentes y protocolos de la ruta de atención integral. 

8.3 COORDINADOR (A) 

El Coordinador depende del Rector de la Institución Educativa. Le corresponde la 
administración de los procesos académicos y convivenciales de la institución. Tiene a su 

cargo las siguientes funciones: 

1. Participar en el Consejo Académico, el Comité de Evaluación y Promoción y el Comité 
de Convivencia.     

2. Elaborar y desarrollar el proyecto de cualificación de los docentes. 
3. Planear, organizar, desarrollar y evaluar permanentemente las actividades 

académicas. 
4. Identificar las situaciones que interfieren el trabajo pedagógico de los docentes y 

estudiantes, y buscar mecanismos para solucionarlos 
5. Promover y compartir todas las actividades escolares e integrarse al grupo       en 

su diseño, realización y evolución. 
6. Liderar los procesos de investigación e innovación pedagógicas en la   institución. 
7. Organizar las direcciones de grupo conforme a los lineamientos trazados por el 

Consejo Académico y propender por el desarrollo eficiente de sus funciones. 
8. Realizar un proceso de seguimiento sobre el desarrollo de los contenidos de las 

diferentes áreas del conocimiento, e informar al Consejo Académico. 
9. Generar espacios de reflexión con los docentes, para hacer un   replanteamiento 

sobre su quehacer pedagógico. 
10. Organizar las Direcciones de Grupo para que sean ejecutadas metódicamente por 

los docentes y hacer evaluación de sus efectos y resultados. 
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11. Programar la asignación académica de los docentes por áreas de acuerdo con las 
normas vigentes y elaborar el horario general de clases en colaboración con los jefes 
de áreas y presentarlo al Rector para su aprobación. 

12. Reemplazar al Rector por ausencia temporal de éste. 
13. Asesorar a todos los miembros de la comunidad educativa en los compromisos 

formulados y asumidos hacia el logro de una convivencia armónica, democrática y 
participativa. 

14. Orientar a los docentes, estudiantes y demás miembros de la comunidad sobre el 

ejercicio consciente del Manual de Convivencia. 
15. Estimular, orientar y apoyar a los docentes y estudiantes, para que asuman 

responsablemente los compromisos adquiridos con la institución. 
16. Mediar a través del diálogo, reflexivo y crítico, en las situaciones de conflicto, en las 

prácticas de las relaciones de convivencia que surjan entre los diferentes miembros 

de la comunidad educativa. 
17. Detectar    las   situaciones   en   la   que   las   relaciones    anómalas   de    

convivencia deterioren el normal funcionamiento de la institución. 
18. Presentar    al    Rector   informes   periódicos   sobre   el   desarrollo    y 

funcionamiento de los compromisos adquiridos por los docentes y estudiantes. 
19. Desarrollar el proceso de inducción a la comunidad educativa al iniciar  cada 

semestre académico. 
20. Elaborar el proyecto de convivencia de la institución y darlo a conocer a la 

comunidad educativa. 
21. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y 

materiales confiados a su cargo. 
22. Realizar un seguimiento a los docentes y estudiantes para propiciar el desarrollo de 

los compromisos adquiridos con la institución. 
23. Asistir puntualmente al puesto de trabajo y cumplir con la jornada laboral asignada. 
24. Informar periódicamente al Rector sobre las inasistencias de los docentes y aplicar 

las medidas correctivas del caso. 
25. Establecer canales y mecanismos de comunicación eficaces con la comunidad 

educativa para obtener una excelente gestión de la jornada a su cargo. 
26. Informar oportuna y verazmente las decisiones acordadas en las diferentes 

reuniones donde participan. 
27. Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

 

8.4 PERSONAL ADMINISTRATIVO  

Eficiencia, efectividad, organización proactiva y disposición de servicio con amabilidad y 
atención esmerada a todos los miembros de la comunidad educativa que requiera de su 

colaboración. 

Pertenecen a este grupo, el secretario, el auxiliar de secretaría, el operador de sistemas el 
bibliotecario y la auxiliar de enfermería. 

8.4.1 SECRETARIO (A) – TÉCNICO OPERATIVO:  
Son funciones del secretario(a) o Técnico Operativo: 

1. Llegar puntualmente al puesto de trabajo y cumplir la jornada laboral legalmente 
establecida. 
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2. Atender respetuosamente a los estudiantes, padres de familia, directivos 
docentes y público en general en su horario de trabajo. 

3. Programar y organizar las actividades inherentes a su cargo. 
4. Llevar ordenadamente los libros de matrícula, informe de valoración final, de caja 

menor, actas de graduación, registro de diplomas, registro de certificados, 
constancias y otros. 

5. Suministrar toda la información requerida sobre estudiantes al Coordinador. 
6. Participar en el proceso de matrícula programado por la institución. 

7. Gestionar ante la Secretaría de Educación el registro de los libros reglamentarios 
y documentos que requieran el visto bueno de esa entidad. 

8. Elaborar certificados, constancias, actas de grado y otros, solicitados por 
estudiantes, padres de familia, egresados, directivos y docentes. 

9. Firmar conjuntamente con el Rector los certificados, constancias, actas de grado 

y diplomas expedidos por la institución. 
10. Responsabilizarse de que se cumplan debidamente todos los requisitos 

relacionados con el proceso de graduación de los estudiantes de último grado. 
11. Liquidar y elaborar las cuentas de cobro de obligaciones contraídas por la 

institución y girar los cheques respectivos con sus comprobantes de egresos y 
soportes para la firma del Rector. 

12. Realizar los descuentos establecidos por la Ley y remitirlos oportunamente a la 
entidad correspondiente. 

13. Suministrar oportunamente al Revisor Fiscal lo referente a lo ejecutado 
mensualmente, previa presentación de los documentos que sustenten esta 

información. 
14. Encargarse de enviar trimestralmente a la Contraloría Distrital la rendición de 

cuentas y estado de la ejecución presupuestal y suministrar las informaciones 
requeridas por los organismos del Estado con la autorización del Rector. 

15. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los implementos 
y materiales de la oficina. 

16. Llevar un registro sistematizado del personal de estudiantes, administrativos, 
servicios generales, docentes, y directivos docentes de la institución. 

17.  Sistematizar los informes de evaluación por periodos de los estudiantes, carnés 
y el informe de evaluación final. 

18.  Llevar en forma sistematizada informes estadísticos sobre número de 
estudiantes matriculados, aprobados, reprobados y desertores. 

19.  Elaboración de la correspondencia interna y externa. 
20.  Elaboración sistematizada de horarios, cuadros estadísticos, y otros que sean 

necesarios para la institución.  
21.  Elaboración sistematizada de la planta de personal de la institución. 

22.  Atender respetuosamente a estudiantes, padres de familia, docentes, directivos 
docentes, cuando así se requiera. 

23.  Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del 

cargo. 

 

8.4.2 AUXILIAR DE SECRETARÍA.  

     Son funciones del Auxiliar de Secretaría: 
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1. Atender respetuosamente a los estudiantes, docentes directivos docentes y público 
en general dentro del horario establecido. 

2. Elaborar certificados y constancias, solicitados por estudiantes, padres de familia, 
egresados, directivos y docentes. 

3. Llevar la lista de proveedores de la institución y velar por el cumplimiento de los 
requisitos para su contratación. 

4. Llevar el registro de correspondencia interna y externa. 
5. Llevar la caja menor y registro de tesorería. 

6. Llevar en forma organizada la documentación de los estudiantes. 
7. Atender las llamadas telefónicas. 
8. Atender lo referente al fotocopiado de documentos de la institución. 
9. Participar en el proceso de matrícula programado por la institución. 
10. Llegar puntualmente al trabajo y cumplir la jornada laboral legalmente establecida. 

11. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los implementos y 
materiales de oficina. 

12. Colaborar con los Coordinadores en lo relacionado con citaciones a padres de familia, 
estudiantes y docentes. 

13. Recibir por escrito las quejas formuladas por los estudiantes, padres de familia, 
administrativos docentes y otros. 

14. Organizar   de    manera    técnica    y    funcional    el    archivo    de la documentación 
de la oficina. 

15. Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

 

8.4.3 BIBLIOTECARIO (A). 
Son funciones del Bibliotecario: 

1. Recibir, clasificar y ordenar los libros de la Biblioteca. 
2. Llegar puntualmente al puesto de trabajo y cumplir la jornada laboral legalmente 

establecida. 
3. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los implementos y 

materiales de la Biblioteca. 
4. Atender y orientar a los usuarios, en la búsqueda de la información, que necesiten. 
5. Suministrar el material bibliográfico a los usuarios y velar porque estos hagan buen 

uso del mismo. 

6. Motivar a los estudiantes al hábito de la lectura por medio de carteleras y otros 
medios. 

7. Llevar el registro de la utilización del servicio y el control de los préstamos de los 
libros de los usuarios. 

8. Incentivar actividades lúdicas para crear conciencia en el hábito de la lectura. 
9. Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 

 

8.4.4 AUXILIAR DE ENFERMERÍA 

 Son funciones de la Auxiliar de Enfermería: 

1. Prestar los servicios de primeros auxilios y colaborar en el desarrollo de los 
tratamientos ordenados por el Médico y el Odontólogo. 
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2. Elaborar periódicamente el inventario de necesidades de drogas e implementos para 
primeros auxilios, de equipos y materiales, y presentarlo al Consejo Directivo para 
su aprobación. 

3. Organizar y ejecutar jornadas de salud e higiene en la institución. 
4. Realizar campañas con entidades oficiales y privadas para la adquisición de 

medicamentos, equipos y otros implementos necesarios en la prestación del servicio 
laboral establecido. 

5. Asistir puntualmente al puesto de trabajo y cumplir la jornada de trabajo    

legalmente establecida. 
6. Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los   implementos y 

materiales de la Enfermería. 
7. Cumplir las demás funciones que se le asignen según la naturaleza del cargo. 

8.5 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES. 

    Pertenecen a este grupo: aseo, portería o celaduría. 

8.5.1 AUXILIAR DE ASEO 
Los aseadores dependen de la empresa contratada por la Secretaría de Educación 

bajo la veeduría del Rector. Les corresponde realizar tareas de aseo y cuidado de los bienes 
del plantel. 

1. Responder por el aseo y cuidado de las zonas o áreas que le sean asignadas.  
2. Responder por los elementos utilizados para la ejecución de las tareas. 
3. Informar sobre cualquier novedad ocurrida en la zona o en los equipos bajo su 

cuidado. 
4. Informar a su inmediato superior sobre las anomalías e irregularidades que se 

presenten. 
5. Cumplir con puntualidad la jornada laboral legalmente establecida. 
6. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza 

del cargo. 

8.5.2 CELADOR O PORTERO 

Los celadores o porteros dependen de la empresa contratada por la Secretaría de Educación 
bajo la veeduría del Rector. Les corresponde ejercer vigilancia en toda el área de las 
instalaciones de la institución. 

1. No permitir la entrada de personas particulares y de la institución los días    sábados, 
domingos y feriados, sin la respectiva autorización del Rector, así como también en 

horas no laborables. 
2. Controlar la entrada y salida de materiales, equipos y demás   implementos   de la 

institución. 
3. Solicitar a las personas particulares para poder ingresar a la institución un 

documento de identificación, verificar la dependencia a la cual se dirige y anotarla 
en el libro de registro. 

4. Evitar la entrada a la institución de personas que vengan con una presentación 
inadecuada o para recolectar dinero con beneficio propio o de otros. 

5. Controlar diariamente la entrada y salida de estudiantes, padres de    familia y 
particulares. 

6. Velar por la conservación y seguridad de los bienes de la institución. 
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7. Registrar en el libro de minuta las anomalías detectadas e informar    oportunamente 
por escrito al Rector. 

8. Colaborar con la prevención y control de situaciones de emergencia  
9. Velar por el buen funcionamiento de los servicios públicos. 
10.  Asistir puntualmente al puesto de trabajo y cumplir la jornada laboral legalmente 

establecida. 
11.  Cumplir las demás funciones que se le asignen según la naturaleza del cargo. 
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9. SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR Y SU 
PROTOCOLO DE ATENCIÓN 

 

Son faltas todos los comportamientos en las cuales se observe el incumplimiento de 
deberes y obligaciones. 
Como se sabe la educación es un proceso complejo, porque obedece a una dinámica 
compleja por los tipos de relaciones que ocurren dentro de ella.   

Por consiguiente, la educación como cualquier sistema complejo tiende a perder la armonía 
y el orden, en otras palabras, es entrópica. Por eso se regula el proceso a través de factores 
como la disciplina, el establecimiento de normas y la orientación de valores en busca del 

anhelado orden social en las escuelas y colegios. 

El CODEBA en el año 2018, se acoge a lo planteado por la norma vigente en lo que se refiere 
a la regulación de la conducta de estudiantes, profesores y comunidad educativa en general 

como lo señala la ley 1620 del 2013. 

Como se ha generalizado, la violencia y el marco jurídico para la paz nos da un referente 
para organizarnos, es preciso buscar estrategias que permitan prevenir la violencia y/o 
atenderla en los casos en que ya se ha presentado, igualmente, hacerle seguimiento según 

el debido proceso establecido. 

La citada ley plantea en el Artículo 30 los componentes de la ruta de Atención integral para 
la Convivencia Escolar de la siguiente manera: Promoción, prevención, atención y 

seguimiento. 

En el componente de promoción se definen los criterios que hacen posible la convivencia 
y los mecanismos de participación en ella. 

En el componente de prevención de trata de disminuir las causas que originan la 

problemática de violencia escolar. 

En el componente de atención se desarrollan las estrategias que facilitan la asistencia 

inmediata a la persona vulnerada niña, niño, adolescente, docente u otra. 

El componente de seguimiento permite reportar oportunamente al sistema de información 
unificado de convivencia escolar los casos reportados. 

Los artículos 2.3.5.4.2.6 del decreto 1075 del 2015 clasifica las circunstancias que afectan 
la convivencia y el ejercicio de los derechos humanos y reproductivos, se clasifican en tres 
tipos: 

9.1 SITUACIONES TIPO I - Faltas Leves 

Las faltas leves son aquellas en las cuales incurre el o la estudiante por causas variadas 

ya sea intencionalmente o no pero que afectan el proceso formativo propio y el de los demás 
impidiendo el ejercicio de sus derechos y que en ningún caso generan daños al cuerpo o a 
la salud. 
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Se consideran faltas leves además las siguientes: 

1. Presentar más de tres ausencias en el período sin causa que lo justifique. 
2. Llegar tarde al Colegio o a clases en su jornada escolar. 
3. Mostrar fastidio o desinterés a los llamados de atención. 
4. Portar el uniforme inadecuadamente y/o en los días que no corresponde. 
5. Hacer mal uso de paredes, pupitres, escritorios, carteleras, material didáctico, 

computadores y equipos en general. 

6. Arrojar basuras fuera de los recipientes destinado para ello en los salones, 
corredores, sala de informática, patios de recreo. 

7. Comer en clase o en reunión de comunidad. 
8. Interrumpir las clases con objetos diferentes a los requeridos y que afectan el normal 

desarrollo de la clase, como celulares y otros. 

9. Ausentarse del aula de clase o de la actividad curricular que se esté llevando a cabo, 
sin el permiso correspondiente. 

10.  Falta de respeto o mal comportamiento en eventos comunitarios. 
11.  Vocabulario y modales inadecuados. 
12.  Desaseo en el vestir, porte de accesorios diferentes al uniforme. 
13.  Desinformar al acudiente las comunicaciones enviadas por el colegio. 
14.  Mal comportamiento en la calle y lugares públicos portando el uniforme. 
15.  Fraudes académicos como copias en las evaluaciones, trabajos y alteración de 

notas. 
16.  Omitir el conducto regular. 

17.  Modificar el diseño original de los uniformes de la institución. 
18. Manifestaciones intimas de noviazgo, dentro y fuera de la institución, portando los 

uniformes de la institución. 
19. Abstenerse de informar al colegio (Profesores, Director de Grupo o Directivos) sobre 

la ocurrencia de cualquiera de las faltas consideradas graves o muy graves. 
20. Alterar las configuraciones predeterminadas de los dispositivos electrónicos 

(computadores, tablets, routers) sin contar con la debida autorización o dar un uso 
inadecuado de los mismos. 

 
 

9.1.1 PROTOCOLO DE ATENCIÓN: 
 

• Mediar pedagógicamente con las personas involucradas.  
• Fijar formas de solución de manera imparcial, equitativa, justa y acciones para 

reparar los daños y restablecer los derechos y la reconciliación.  
• Establecer compromisos y hacer seguimiento. 
• En caso de faltas reiterativas diferentes a la violencia escolar y que están 

contempladas como situaciones tipo I en el artículo 45 del presente manual se 
seguirá el siguiente protocolo: 
1. Citación a padres y firma de compromisos (acta de convivencia) 
2. Si la situación persiste, citación a padres y matrícula en observación. 

 

9.1.2 MEDIDAS CORRECTIVAS 
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Según la gravedad de la falta, el grado de responsabilidad, las circunstancias en que fue 
cometida, las circunstancias agravantes o atenuantes, las condiciones del estudiante, el 
daño causado y los motivos determinantes del estudiante, existirán las siguientes acciones 
correctivas, tendientes a una toma de conciencia de sus fallas y a un cambio de actitud que 

favorezcan su formación integral. 

1. Llamado de atención verbal: Se harán de manera individual o general y en forma 
verbal, por parte de directivos, titular de curso y docentes para que los estudiantes tomen 

conciencia de la responsabilidad de sus actuaciones y opten por una actitud positiva. 

2. Amonestación escrita. Se registrarán en el observador del estudiante con la firma del 
docente o directivo docente y la firma del estudiante. En caso de que el estudiante no acepte 

la observación, se dejará constancia escrita del hecho, con un testigo presencial. 

3. Citación a los Padres de Familia o Acudiente. De acuerdo con la clasificación de la 
falta o la reincidencia en las faltas, el Director de Curso o el Coordinador citará por escrito 

al padre, madre de familia para enterarlo de la situación presentada y buscar mediante el 
diálogo alternativas de solución que contribuyan a la formación integral del estudiante. Si 
es el caso, se realizará la firma de un compromiso académico o disciplinario, dejando 
constancia del diálogo con los padres de familia en el Observador del Estudiante. 

4. Suspensión del estudiante. Se aplicará por parte del Comité de Convivencia o 

mediante Resolución Rectoral, en caso de una falta grave o muy grave, o en caso de 
incumplimiento del acta de compromiso. Esta suspensión será de uno (1) a cinco (5) días 
hábiles bajo la responsabilidad de padres o acudientes. Las implicaciones académicas que 

acarree la decisión tomada en este caso, serán de responsabilidad única del estudiante. 

5. Desescolarización temporal. Cuando el estudiante haya sido sancionado de 1 a 5 días 
por el Comité de convivencia e incurra en cualquier tipo de falta, se suspenderá mediante 
Resolución Rectoral, hasta por un periodo académico, presentándose a la institución 
educativa, con uniforme de diario, en compañía de su acudiente, en las fechas acordadas 
para recibir orientación académica o para presentar las evaluaciones correspondientes al 
periodo en curso, según el grado en que esté matriculado. 

6. Cancelación unilateral de la matrícula. Cuando el estudiante reincida en la misma 
falta que motivó la suspensión de asistencia a la institución u otra que acarree la misma 
sanción a juicio de las directivas del plantel, previa consulta al Consejo Directivo, esta 
determinación se tomará mediante Resolución Rectoral o Consejo Directivo, previo análisis 

en el Comité de Convivencia. 

7. No renovación de la matrícula para el año siguiente. La pérdida de cupo en la 
Institución, que se realizará mediante Resolución Rectoral o del Consejo Directivo, se 
aplicará al estudiante en las siguientes circunstancias: 

• Cuando se le haya cancelado la matrícula 
• Cuando, a juicio de las directivas del plantel, una falta muy grave o la acumulación 

de faltas graves ameriten esta sanción. 
• Al reprobar el año por primera vez y haber presentado faltas graves reiteradas de 

comportamiento. 

• Si reprueba el año por segunda vez. 
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El estudiante del Grado 11º que incurra en faltas al Manual de Convivencia dentro o fuera 
de la institución y que haya sido remitido al Comité de Convivencia y suspendido de clases, 
será excluido de la ceremonia de proclamación de bachilleres, a juicio de las directivas, sin 
perjuicio de las sanciones descritas anteriormente. 

 

9.1.3 PROCESOS FORMATIVOS PARA LAS SITUACIONES TIPO I 
Se aplicarán las siguientes acciones formativas: 

• Llamado de atención Verbal acompañado de una acción pedagógica o servicio social. 
• Llamado de atención Escrito del cual se dejará constancia en el observador del 

estudiante. 
• Presentarse en jornada contraria o sábados para realizar actividades de reflexión. 
• Realizar carteleras y/o charlas de reflexión. 
• Hacer acompañamientos en horas de descanso. 

 

9.2 SITUACIONES TIPO II. Faltas graves. 

Se consideran faltas graves aquellas faltas acumuladas que se consideran leves y que no 
se han mejorado con los correctivos impuestos. Además, las que atentan contra la vida y/o 
la integridad física y moral de la persona. Se consideran faltas graves TIPO II: 

1. Incumplir más de dos veces con la presentación personal y porte del uniforme 
establecido.  

2. Presentar más de cuatro ausencias en el período sin causa que lo justifique.  
3. Proferir amenazas, insultos, improperios a compañeros, compañeras, profesores, 

profesoras u otro miembro de la comunidad. 
4. Agredir físicamente y someter al escarnio público, afectando la integridad moral 

de   cualquier miembro de la comunidad educativa. 

5. Irrespetar a un superior directivo, docente, administrativo o cualquier persona 
en la institución. 

6. Dañar intencionalmente, los muebles, equipos, equipos, uniformes, bolsos, 
carteras, el material didáctico y de otro tipo de la institución educativa, 
incluyendo el de la tienda e 

7. Alterar documentos y registros como evaluaciones, diplomas, informes o falsificar 
firmas de docentes y o padres y madres de familia, tía, abuela, abuelo y otros.  

8. Porte y o elaboración de armas y objetos que sean utilizados como armas que 
atentan contra la vida y la integridad de las personas o cualquier ser vivo como 
animales y plantas. 

9. Publicar fotos y o videos en cualquier integrante de la comunidad educativa sin 
su previo consentimiento y autorización. 

10. Utilizar tinturas en tonos escandalosos, aretes largos, piercing, gorras, gafas sin 
medicar. 

11. Desacato a la Constitución y a las Leyes de Colombia, al Reglamento o Manual 

de Convivencia y a las directrices y orientaciones dadas por las distintas 
instancias del Plantel. 

12. Rotular o cosificar, matonear (bullying) a compañeros, compañeras, docentes, 
directivos y otro personal de la institución educativa. 
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13. Incurrir en actos de acoso e intimidación de cualquier índole.  Directamente o 
por redes, utilizar vocabulario soez y afectar el buen nombre o la intimidad de la 
persona. 

14. Chiflar o rechiflar en clase, en corredores y en reunión de comunidad. 
15. No acatar la norma sobre uso del celular 
16. Dañar las pertenencias ajenas y las propias. 
17. Robar las pertenencias de compañeros, compañeras y cualquier otro miembro 

de la comunidad educativa. 

18. Utilizar los baños de manera inadecuada en forma individual, grupal o masiva. 
19. Traer juegos de azar y vender productos de cualquier naturaleza. 
20. Perder en dos períodos consecutivos la nota de convivencia escolar. 
21. Consumir, expender, traficar con drogas o sustancias prohibidas y nocivas para 

la salud.  

22. Venir en estado de embriaguez o drogado. 
23. Protagonizar desordenes en buses urbanos, en la ruta o en la calle. 
24. Presenta una agresión escolar (Física, Verbal, Gestual, Relacional y/o electrónica) 

por primera vez con algún miembro de la comunidad educativa. 
25. Hurto comprobado o ser cómplice del mismo. 
26. Reincidir en alguna falta leve en el último año 

 

9.2.1 PROTOCOLO DE ATENCIÓN 
• Brindar atención inmediata en salud física y mental de los afectados. 
• Adoptar medidas de protección para los afectados y evitar posibles acciones en su 

contra. 
• Remitir la situación a las autoridades administrativas cuando se requieran medidas 

de protección a los derechos. 
• Informar de manera inmediata a madres, padres y o acudientes. 
• Generar espacios para exponer lo acontecido.  
• Determinar las acciones de restauración para la reparación de los daños causados y 

el restablecimiento de los derechos y la conciliación. 
• Análisis del caso y el seguimiento por parte del comité de convivencia. 

 

9.2.2 PROCESOS FORMATIVOS PARA LAS SITUACIONES TIPO II 
 

• Una jornada de reflexión dentro de la institución con el acompañamiento de 
Psicología o de las autoridades administrativas competentes. 

• Retiro temporal del establecimiento hasta por tres días. 
• Desescolarización o suspensión de clases por término mayor a tres días. 
• No asistencia a los actos de clausura y/o proclamación de bachilleres. 
• Pérdida de cupo para el año siguiente o no renovación de matrícula. 
• Cancelación de la matrícula 
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9.3 SITUACIONES TIPO III. Faltas muy graves. 

Se consideran faltas muy graves TIPO III: 
1. Robo, hurto o malversación de fondos de un valor o cuantía considerable. 
2. Portar o hacer uso de cualquier tipo de armas. 
3. Inducción, porte, distribución de sustancias sicotrópicas, alucinógenas que causen 

adicción. 
4. Presenta una agresión escolar (Física, Verbal, Gestual, Relacional y/o electrónica) de 

manera repetitiva o sistemática con algún miembro de la comunidad educativa. 
5. Ingerir bebidas alcohólicas, sustancias alucinógenas, sustancias sicotrópicas, 

consumo de cigarrillo, que causen adicción dentro o fuera de la Institución. 
6. Ejecutar dentro o fuera de la Institución actos que atenten contra la moral y la 

dignidad de la persona y principios de la Institución: (Acceso carnal violento, acto 
sexual violento, acceso carnal abusivo con menor de 14 años, actos sexuales 

abusivos). 
7. Presentarse al establecimiento bajo efectos de drogas alucinógenas o psicoactivas. 
8. Atentar contra el derecho a la vida y/o paz mediante actos tales como amenazas, 

boleteo, estafas, chantajes, lesiones personales, abuso de confianza por cualquier 
medio (Electrónico, físico u otros). 

9. Porte uso o venta de armas y/o explosivos que pongan en peligro la integridad de 
las personas o la planta física del colegio. 

10. Pertenecer o fomentar grupos vandálicos o pandillas dentro o fuera de la Institución 
11. Reincidir en cualquier Falta Grave en el curso de los dos (2) últimos años 

 

9.3.1 PROTOCOLO DE ATENCIÓN 
• Brindar atención inmediata en salud física y mental a los afectados. 
• Informar de manera inmediata a madres, padres y acudientes. 
• Informar de la situación a la policía de infancia y adolescencia. 
• Citar a los integrantes del comité escolar de convivencia y oponerlos al tanto del 

caso 
• Adoptar medidas para proteger a la víctima y a las personas que hayan informado 

del hecho. 
• Realizar el reporte en el Sistema de Información Unificado de convivencia 

Escolar. 
• Realizar seguimiento por parte del Comité de Convivencia, de la autoridad que 

asuma el comité de conocimiento municipal, distrital o departamental de 
convivencia escolar que ejerza jurisdicción sobre el establecimiento educativo. 

9.3.2 PROCESOS FORMATIVOS PARA SITUACIONES TIPO III. 
• Desescolarización o suspensión de clases por el término que dure la aclaración 

de su situación ante las autoridades competentes. 
• No asistencia a los actos de clausura y/o proclamación de bachilleres. 
• Recomendación de cambio de ambiente escolar para el año lectivo siguiente al 

de la acción. 

• Cancelación de la matrícula. 
 

El CODEBA implementará las medidas pertinentes para favorecer la convivencia y prevenir 
la violencia escolar, mitigar el conflicto e implementar el debido proceso de atención 
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oportuna a cada caso particular presentado en la Institución educativa con la oportuna 
intervención del comité de convivencia escolar. 

Los correctivos y las sanciones estarán acorde con la falta leve, grave o muy grave y su 

decisión será tomada por coordinación, el Comité de Convivencia o el Consejo Directivo de 

la Institución educativa según sea el caso. 

1 Amonestación verbal. 
2 La suspensión en la representación de la Institución en eventos deportivos, culturales, 

entre otros. 
3 Amonestación por escrito en el observador del estudiante y en el libro disciplinario. 
4 Suspensión temporal hasta por cinco (5) días hábiles con rebaja en la nota de 

comportamiento y convivencia escolar. 
5 Cancelación definitiva de la matrícula, cuando sea agravante la falta o en el mismo día 

se incurra en dos faltas.  
6 Tareas extras de interés pedagógico correctivo. 
7 Activación las rutas de Atención Integral en casos que afecten la convivencia escolar y 

el ejercicio de los derechos humanos y reproductivos, establecidos por la ley 1620 del 
año 2013. 
 

9.4 TRAMITES DEL DEBIDO PROCESO 

9.4.1 CONDUCTO REGULAR Y DEBIDO PROCESO:  
El conducto regular y el debido proceso son dos instrumentos legales establecidos en la 
legislación colombiana para el tratamiento de los comportamientos escolares y dificultades 
que presenten los estudiantes en el ámbito académico y de convivencia. 

9.4.2 CONDUCTO REGULAR 

Se entiende como Conducto Regular a las diferentes instancias de que disponen los 
estudiantes para buscarle alternativas de solución a los problemas y/o dificultades 
académicas y disciplinarias que se les presenten durante el transcurso de sus procesos 
formativos en el Colegio. 

Tales instancias son: 

9.4.2.1 PARA CASOS ACADÉMICOS: 
- Profesor de la materia. 
- Director de grupo. 
- Coordinador. 
- Consejo académico. 

- Rector. 
- Consejo Directivo. 

9.4.2.2 PARA CASOS DISCIPLINARIOS: 
- Profesor que observa la falta. 
- Director de grupo. 
- Coordinador. 
- Rector. 
- Consejo Directivo. 
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10. PROCESO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN 
El seguimiento a los resultados académicos de los estudiantes es la base para diseñar 

acciones que los apoyen y acompañen en sus procesos de aprendizaje. La institución 

revisara periódicamente los resultados a través de su coordinación en conjunto con los 

docentes a partir de unos indicadores y mecanismos de realimentación para estudiantes, 

padres de familia y prácticas docentes determinados específicamente en el proyecto del 

decreto 1290 de 2009. 

Este proceso busca mejorar la calidad educativa y también las mismas prácticas de 

seguimiento a los resultados académicos.  

10.1. PROPÓSITOS DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL. 

Son propósitos de la evaluación de los estudiantes en el ámbito institucional: 

1. Identificar las características personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos 

de aprendizaje del estudiante para valorar sus avances. 

2. Proporcionar información básica para consolidar o reorientar los procesos 

educativos relacionados con el desarrollo integral del estudiante. 

3. Suministrar información que permita implantar estrategias pedagógicas para 

apoyar a los estudiantes que presenten debilidades y desempeños superiores en 

su proceso formativo. 

4. Establecer los planes de mejoramiento para los estudiantes en las distintas 

asignaturas.  

5. Determinar la promoción de estudiantes. 

6. Aportar información para el ajuste e implementación del plan de mejoramiento 

institucional. 

10.2. CARACTERÍSTICAS DE LA EVALUACIÓN 

Los lineamientos generales en términos de evaluación, a nivel institucional, se 

establecen los siguientes parámetros a tener en cuenta:  

1. Continua: que se realice de manera permanente y objetiva, que valore el nivel 

de desempeño de los estudiantes, con base en un seguimiento que permita 

conocer el progreso y las dificultades que puedan presentarse en el proceso de 

enseñanza, aprendizaje y evaluación. formación de cada alumno. (quitar) 

2. Integral: tiene como eje generador, la autonomía de los estudiantes, expresada 

a través de las dimensiones de la persona humana, es decir, todas sus 

potencialidades desde las diferentes visiones del currículo de las disciplinas o 

áreas de estudio. tenga en cuenta todos los aspectos o dimensiones de la 

persona humana. (quitar) 

3. Sistemática: organizada con base en los lineamientos pedagógicos, (principios) 

(quitar) las metodologías de enseñanza, y que guarde relación con los fines y 

objetivos de la educación, el PEI. el plan de estudios y el nuevo enfoque de 

evaluación en el aula.  
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4. Formativa: que permita reorientar los procesos educativos de manera eficiente 

teniendo en cuenta las características individuales y los ritmos de aprendizaje.  

oportuna, a fin de lograr su mejoramiento. 

5. Participativa: que involucre a los integrantes de la comunidad educativa, que 

propicie la autoevaluación y la coevaluación. 

10.3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN 

La evaluación es una estrategia pedagógica de carácter formativa e integral; nuestra 
institución tendrá en cuenta los siguientes criterios: cognitivos (académicos), actitudinales 
(antropológicos) y axiológicos (formación en valores). 

1. COGNITIVOS (Académicos): Estos criterios se refieren a los aspectos que 
deben tenerse en cuenta para valorar los desempeños cognitivos y operativos de 
los estudiantes frente a los estándares y competencias establecidas en el PEI y 

plan de aula. Estos serán: pruebas escritas, orales, talleres, ensayos, 
exposiciones, consultas bibliográficas, laboratorios, informes y mapas 
conceptuales, entre otros. 

2. ACTITUDINALES (Antropológicos): Los criterios actitudinales son normas 
mediante los cuales se promueven comportamientos o actuaciones positivas 

frente al estudio y la vida escolar, se consideran los siguientes: Compromiso y 
responsabilidad, Interés y atención, Colaboración en clase, Puntualidad y 
asistencia, Orden y aseo (aula de clase y presentación personal). 

3. AXIOLÓGICOS (Formación en valores): Estos criterios promueven valores 
básicos para la vida con el propósito de que los estudiantes se formen como 
persona: Espíritu crítico, Vocación de servicio, Tolerancia, Fraternidad, 
Solidaridad, Honestidad, Responsabilidad y Respeto. 
 

10.3.1.  CRITERIOS DE PROMOCIÓN 
 

Es el acto por el cual se promueve a un estudiante para avanzar al siguiente 

grado. La promoción se fundamenta en valorar el desempeño del educando en 
relación con el cumplimiento de los criterios de evaluación. Se promueve a un 
estudiante cuando: 

• Demuestre el cumplimento de los criterios cognitivos, antropológicos y axiológicos. 

• Cuando demuestre haber alcanzado todas las competencias y estándares de un 
determinado grado. 

• Cuando apruebe todas las áreas y asignaturas del grado que cursa con un nivel de 

desempeño superior, alto o básico. 

PARÁGRAFO 1. La aprobación de un área del plan de estudio requiere la aprobación de 
todas las asignaturas que la conforman. 

PARÁGRAFO 2. Los estudiantes que al finalizar el año tenga una o dos asignaturas con 
DESEMPEÑO BAJO, pueden realiza el examen de SUPERACIÓN final con el fin de definir su 
promoción al grado siguiente. Para aprobar las actividades finales de superación el educando 

presentará pruebas escritas donde debe alcanzar las competencias y estándares 
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correspondientes al respectivo grado. Si en esta instancia del proceso académico no supera 
una o dos asignaturas se considera reprobado el año escolar y debe repetir dicho grado. 

PARÁGRAFO 3. El grado de preescolar se evalúa y promueve de conformidad con el 

artículo 10 del decreto 2247 de 1997 sobre educación preescolar. 

10.3.2.        CRITERIOS DE REPROBACIÓN 
   Cumplido el debido proceso que establece la ley 115, el decreto 1290 y la 
legislación vigente, un estudiante puede ser reprobado en cualquier grado y no podrá 
ser promovido al siguiente o a la educación superior, cuando se encuentre en una de 

las siguientes circunstancias: 

• Con Desempeño Bajo (nota inferior a 3.0) en tres o más asignaturas. 
• Que hayan dejado de asistir injustificadamente a más del 20% de las actividades 

académicas durante el año escolar. 
• Que al finalizar el año escolar reprueben las actividades finales de superación en 

una o dos asignaturas. 

PARÁGRAFO. El colegio se reserva el derecho de admisión y no renovará la matricula al 
siguiente grado a estudiantes reprobados que tengan dificultades de carácter convivencial. 

 

10.3.3. PROMOCIÓN ANTICIPADA 
Los docentes titulares de los grados de la Educación Básica, y las comisiones de evaluación 
y promoción recomendarán ante la Rectoría, la promoción anticipada de un grado, de los 
alumnos que, al finalizar el segundo período del año lectivo, demuestren un desempeño 
superior en la adquisición de las competencias y estándares en todas las áreas, además, 
que reúnan condiciones excepcionales de desarrollo actitudinal y procedimental entre otros. 
Si las comisiones encuentran mérito para atender la solicitud hecha por los profesores al 
director de curso, se elabora un acta para el rector debidamente sustentada, con el fin de 
que éste produzca la Resolución Rectoral que legalice dicha situación, previa consulta que 
hará éste con el docente y el alumno que se promueve en forma anticipada; a la resolución 
expedida por el rector se le adjuntarán los resultados de las evaluaciones realizadas por 
cada área y asignaturas que reposarán en el libro de calificaciones, además de entregarla 
al alumno promovido. 

PARÁGRAFO: La solicitud de la promoción anticipada puede ser presentada por el propio 

estudiante, el director de curso, el padre de familia y/o acudiente a la respectiva comisión 
de evaluación, únicamente en el segundo periodo académico y no aplicara para los 
estudiantes de los grados 10º Y 5º. 

 

10.3.4. TITULO DE BACHILLER 
El título es el reconocimiento expreso de carácter académico otorgado a una persona 

natural por haber recibido una formación en la educación por niveles y grados y acumulado 
los saberes definidos en el Proyecto Educativo Institucional.  Tal reconocimiento se hará 
constar en un diploma" (Ley 115, capítulo IV, artículo 88). 

Para optar por el título de Bachiller el estudiante debe: 
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• Haber sido promovido en la educación básica, lo cual se prueba con el certificado de 
estudios de bachillerato básico. 

• Haber sido promovido en los dos grados de educación media. 
• Haber desarrollado a satisfacción el proyecto de servicio social obligatorio de 120 

horas. 
• Haber aportado oportunamente los documentos reglamentarios. 

Para proclamarse en ceremonia solemne los estudiantes de grado undécimo deberán: 

• Haber aprobado todas las áreas del plan de estudios del grado undécimo. 
• Haber culminado el año escolar sin matrícula condicional vigente. 

• Estar a paz y salvo por todo concepto con la institución. 

PARÁGRAFO 1: Las directivas del Colegio, luego de estudiar y analizar los casos, se podrán 
reservar el derecho de proclamar en ceremonia solemne de graduación, a aquellos 
estudiantes que, al término del año lectivo con su actitud, acciones o proceder atenten o 
desvirtúen la filosofía institucional, no obstante, recibirán el diploma en la secretaría 

académica. 

PARÁGRAFO 2: No se otorgará el título de bachiller al estudiante de grado once que incurra 
en las condiciones de no promoción de acuerdo con los criterios de reprobación establecidos 

en el presente manual.  

PARÁGRAFO 3: Los estudiantes del grado 11º que quedan aplazados y no se presenten a 
los exámenes finales de SUPERACIÓN en el mes de enero, tendrán un plazo de 30 días 
hábiles, contando a partir de la fecha de inicio de actividades escolares para presentar los 
logros pendientes. 

 

10.4. ESCALA DE VALORACIÓN 

10.4.1   ESCALA DE VALORACIÓN DE PREESCOLAR 
 

VALORACIÓN DESCRIPCIÓN EQUIVALENCIA 

E EXCELENTE DESEMPEÑO SUPERIOR 
B BUENO DESEMPEÑO ALTO 

A ACEPTABLE DESEMPEÑO BÁSICO 

I INSUFICIENTE DESEMPEÑO BAJO 
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10.4.2 ESCALA DE VALORACIÓN EDUCACIÓN BÁSICA PRIMARIA, 
SECUNDARIA, MEDIA 

RENDIMIENTO ACADÉMICO 

EXPRESIÓN 

CUANTITATIVA 

EXPRESIÓN 

CUALITATIVA 

DESCRIPCIÓN CORRESPONDENCIA 

CON LA ESCALA 

NACIONAL 

1.0 a 2.9 BAJO 1. Persiste en las 

dificultades para 

alcanzar los 

estándares y 

competencias 

mínimas 

propuestas, aún 

después de haber 

realizado 

actividades de 

superación. 

2. Presenta 

limitaciones para 

desarrollar el 

mínimo de 

actividades 

académicas 

requeridas. 

3. Presenta 

numerosas faltas 

de asistencia 

injustificadas, que 

inciden en su 

desarrollo integral. 

4. Manifiesta poco 

sentido de 

pertenencia por la 

institución. 

5. Presenta 

dificultades de 

comportamiento, 

sin preocuparse por 

superarlas. 

RENDIMIENTO 

BAJO 

3.0 a 3.9 BÁSICO 1. Alcanza el mínimo 

de estándares y 

competencias 

básicas con 

RENDIMIENTO 

BÁSICO 
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actividades de 

superación dentro 

del periodo 

académico. 

2. Tiene algunas 

dificultades 

cognitivas, 

antropológicas o 

axiológicas que se 

pueden superar 

con el dialogo y la 

concertación para 

que alcance los 

estándares y 

competencias 

mínimos. 

3. En algunas 

ocasiones realiza 

actividades de 

superación con los 

que alcanza los 

estándares y 

competencias 

mínimas 

propuestas. 

4. Manifiesto sentido 

de pertenencia con 

la institución. 

5. Desarrolla un 

mínimo de 

actividades 

curriculares 

requeridas. 

6. Su comportamiento 

dificulta su ritmo de 

aprendizaje 

7. Presenta falta de 

asistencia, 

justificada y/o 

injustificadas y en 

algunas ocasiones 

se ve afectado su 

proceso de 

aprendizaje. 
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8. Después de haber 

realizado 

actividades de 

superación 

alcanzando las 

competencias y 

estándares 

mínimos. 

4.0 a 4.7 ALTO 1. Cuando alcanza la 

mayoría de los 

estándares y 

competencias 

propuestos, 

desarrollando las 

actividades 

curriculares. 

2. Alcanza los 

estándares y 

competencias 

propuestos y sigue 

su ritmo de trabajo 

académico. 

3. Reconoce y supera 

sus dificultades 

académicas y de 

comportamiento. 

4. Cuando manifiesta 

sentido de 

pertenencia dentro 

y fuera de la 

institución. 

5. No tiene faltas de 

asistencia y si las 

tiene son 

justificadas, sin que 

su proceso de 

aprendizaje se vea 

afectado o 

mermado. 

RENDIMIENTO 

ALTO 

4.8 a 5.0 SUPERIOR 1. Cuando alcanza 

todas los 

estándares y 

competencias 

propuestos, 

desarrollando 

RENDIMIENTO 

SUPERIOR 
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actividades 

curriculares que 

exceden las 

exigencias 

esperadas. 

2. Cuando alcanza 

todos los 

estándares y 

competencias 

propuestos sin 

realizar actividades 

de superación en el 

transcurso del 

periodo. 

3. Valora y promueve 

autónomamente su 

desarrollo. 

4. Manifiesto sentido 

de pertenencia 

institucional, 

participando en 

todas las 

actividades 

curriculares y 

extracurriculares 

programadas. 

5. Cuando no tiene 

ausencias y aun 

teniéndolas, 

presenta excusa 

justificada sin que 

su proceso de 

aprendizaje se vea 

afectado o 

mermado. 
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ACUERDO DE CONSEJO DIRECTIVO No. 097 DE 2018 
Por el cual se modifica el MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE LA 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL DE BARRANQUILLA – CODEBA 

El Consejo Directivo en uso de las atribuciones legales y en especial las consagradas en la 

Constitución Política, la Ley General de Educación, el Código de la Infancia y la Adolescencia, 

el Decreto 1860 de 1.994, y el Decreto 1705 del 17 de Mayo de 2015. 

CONSIDERANDO: 

1. Que obedeciendo lo establecido en la ley, es necesario efectuar las modificaciones y 

ajustes al Manual de Convivencia Social de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL 

DE BARRANQUILLA -CODEBA, conforme los lineamientos generales dados por el 

Decreto 1705 de mayo 17 de 2015 demás reglamentación  

2. Que mediante el Decreto 1705 –título 5, Capitulo 1, sección 1- se crea el sistema 

nacional de convivencia escolar y formación para el ejercicio de los derechos 

humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia 

escolar. 

3. Que mediante el Decreto 1705 del 27 de mayo de 2015, se reglamenta la Ley 1620 

de 2013, y ordena ajustar los manuales de convivencia de los establecimientos 

educativos oficiales y no oficiales. 

4. Que en virtud del Decreto 1705 del 27 de mayo de 2015, Título 5, en la INSTITUCIÓN 

EDUCATIVA DISTRITAL DE BARRANQUILLA -CODEBA se crea el Comité de 

Convivencia Escolar encargado de apoyar la labor de promoción y seguimiento a la 

convivencia escolar, a la educación para el ejercicio de los derechos humanos, 

sexuales y reproductivos, así como del desarrollo y aplicación del manual de 

convivencia y de la prevención y mitigación de la violencia escolar. 

5. Que es prioritario dar aplicación a las exigencias y mandatos legales establecidos 

para la convivencia social, pacífica y democrática. 

6. Que el Manual de convivencia es construido, evaluado y ajustado por la comunidad 

educativa integrada por los estudiantes, padres y madres de familia, docentes y 

directivos docentes, bajo la coordinación del comité escolar de convivencia. Que los 

diferentes estamentos de la Comunidad Educativa, atendiendo a los criterios de 

autonomía y participación, han estudiado y presentado las recomendaciones 

necesarias para la actualización del manual de convivencia. 

7. Que dicho Manual de Convivencia debe ser reconocido, interiorizado y vivenciado 

por todos los miembros de la Comunidad Educativa. 

 

ACUERDA: 

4 Artículo primero. - Adoptar el presente Manual de Convivencia, como la auténtica 

expresión de la voluntad y propósitos de la comunidad educativa de la Institución 

Educativa de Barranquilla -CODEBA  

5 Artículo segundo. - Editarlo, promulgarlo y difundirlo entre los miembros de la 

Comunidad Educativa, para su cumplimiento. 
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ARTÍCULO TERCERO: El manual de convivencia será evaluado y ajustado cada año, con 
base en los resultados de la evaluación institucional, el surgimiento de nuevas disposiciones 
legales y los consiguientes aportes de los diferentes estamentos, previo estudio y aprobación 
de las modificaciones por parte del Consejo Directivo. 

ARTÍCULO CUARTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicación y su 
vigencia permanecerá hasta cuando otro acuerdo del consejo directivo, así lo determine. 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE... 

Dado en Barranquilla, a los 23 días del mes de agosto de 2.018 

 

 

SEVERO RAMÍREZ PORRAS 

Rector  

 

 

ÁLVARO EFRAÍN PINZÓN FÚQUENE  LUIS ALFONSO ARIZA OLIVERA 

Rep. Padres de Familia    Rep. Sector Productivo 

 

 

 

LUZ DARY PINO TINOCO    REMBERTO ANILLO 

Rep. De los Docentes J. Primaria  Rep. De los Docentes Bachillerato 

 

 

 

EDGARDO GONZÁLEZ TORRENEGRA  MARIA FERNANDA RONCALLO 

ASOCODEBA      Rep. De los Estudiantes 
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CARTA DE ACEPTACIÓN Y COMPROMISO DEL REGLAMENTO O 
MANUAL DE CONVIVENCIA DE LA IED DE BARRANQUILLA – 

CODEBA 

 

Hacemos constar que RECIBIMOS, LEÍMOS, INTERIORIZAMOS Y ACEPTAMOS el 
Reglamento o Manual de Convivencia de la IED DE BARRANQUILLA - CODEBA para el año 
lectivo 20__ y como integrantes de la Comunidad Educativa, NOS COMPROMETEMOS A 

CUMPLIRLO Y HACERLO CUMPLIR.  

Entendemos que hace parte del contrato de matrícula y es el marco de referencia de 
nuestros derechos y deberes, de la resolución de conflictos y dificultades que eventualmente 

se puedan presentar.  

 

En constancia firmamos a los _____ días del mes de _____________________ del 
_________.  

 

 

_________________________________         ____________________________________ 

        ESTUDIANTE         REPRESENTANTE LEGAL DEL ESTUDIANTE  

 

 

NOTA: ESTE MANUAL APLICA PARA TODAS LAS PERSONAS VINCULADAS AL COLEGIO Y 
PARA TODAS LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR EL MISMO 

 


