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Presentacion

=

Me complace aprovechar el presente medio para saludar a cada una de las
familias del Colegio De La Salle. Dios nos permite la gracia de poder servirles
a través de cada uno de sus hijos confiados a nuestra formacién y cuidado. La
Salle quiere hacer presente en la mente y corazén de los nifios y jovenes el
mensaje de salvacion de JesUs, por ello a herencia de nuestro Santo Fundador
San Juan Bautista De La Salle queremos continuar procurando una formacion
humana y cristiana de calidad que permita a los educandos superarse como
personas y como creyentes.

De La Salle, es un Colegio privado, mixto, catélico, dirigido por los Hermanos
de las Escuelas Cristianas. Nuestro objetivo es dar respuesta a los diversos
problemas sociales, politicos, econdmicos, religiosos y culturales, entre otros,
que se viven en la actualidad; fortalecer una sociedad en donde las clases po-
pulares tengan mayor acceso a la educacién, con una sana conciencia moral,
sentido evangélico y critico frente a |a realidad, que promuevan la justicia, el
desarrollo y la cultura de paz.

El Manual de Convivencia pretende dar respuesta a las necesidades de todos
los miembros de la Comunidad Educativa, en la formacion y practica frater-
na de las Relaciones Humanas, Sociales y Culturales, teniendo como base la
filosofia de Nuestro Fundador San Juan Bautista De La Salle. Creemos que la
educacion — en el amplio sentido de la palabra - es el principal instrumento
para la construccién de una cultura de paz, de la buena y sana convivencia,
cuyos elementos clave son el aprendizaje y la practica de la no violencia activa;
el didlogo, la tolerancia, la solidaridad, el respeto de los derechos humanosy la
blsqueda permanente de la justicia.

Una comunidad asi se construye a cada momento, cada vez que interactuamos
y que asumimos la responsabilidad de ser con otros y de hacer de nuestras
propias vidas una posibilidad de transformar el mundo en un mejor lugar. El
centro educativo el espacio privilegiado para que nuestros educandos apren-
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dan a vivir juntos, haciendo énfasis en el desarrollo de las capacidades que les
permitan convertirse en ciudadanos que defiendan y favorezcan valores como
la no discriminacion, la tolerancia y la colaboracion.

Este documento es la recopilacion de valores, fundamentos, actitudes y prin-
cipios en forma orientadora, basado en el enfoque de Derechos aplicables a la
nifez y la juventud que constituya un instrumento educador y orientador en
funcion de la vivencia y la conflictividad de actitudes de la Comunidad Educa-
tiva como parte de una educacion integral para unirnos en un mismo fin.

Procuremos la comunicacion efectiva entre la comunidad educativa, para lo-
grar el éxito de todos.

Viva Jes(s en nuestros corazones.

Direccion General
Colegio La Salle, Huehuetenango.
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Introduccion

==

La educacion tiene como finalidad contribuir al desarrollo integral de los
educandos colaborando en su proceso de integracion social, capacitandolos
para la participacion ciudadana responsable y protagonismo en el desarro-
llo de su propio proyecto de vida. Esta mision cobra cada dia mas impor-
tancia, ya que la sociedad esta en permanente transformacion; por tanto,
las formas de participaciéon y convivencia varian y se hacen mas diversas.

La convivencia como parte de la formacion general e ineludible de los su-
jetos que aprenden, nos remite a la blsqueda participativa y deliberada
de nuevos sentidos para las relaciones humanas. Los principios y valores
en que se sustenta la educacion son los factores mas importantes para la
formacion del ser humano, es el educador quien debe orientar a sus edu-
candos, llevando a la practica los valores para su formacién integral.

Nuestra metodologia se desarrolla mediante un proceso centrado en la per-
sona. La filosofia lasallista, se basa en la persona que se educa para la vida.
El estudiante del Colegio De La Salle ingresa para educarse integralmente
para luego transformar su sociedad. De aqui la importancia de contar en
el Centro Educativo con un Manual de Convivencia que brinde los linea-
mientos para un proceso arménico de ensefianza aprendizaje, el cual esta
elaborado con base en la Ley de Educacion Nacional segin Decreto 12-91,
Codigo de la Nifiez y la Juventud, Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia, Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cul-
tura de Paz en los Centros Educativos del Ministerio de Educacién, Manual
Administrativo del Director de Obra, Enciclicas de la Iglesia y los escritos de
nuestro Fundador San Juan Bautista De La Salle.

El documento que presentamos contiene los derechos, compromisos, pro-
cedimientos de medidas preventivas, educativas y correctivas de la comu-
nidad que forma parte del centro educativo.
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Todo grupo humano necesita de normas minimas que le permitan tener una
convivencia armonica, basada en el respeto de sus derechos y en el cumpli-
miento de sus responsabilidades.

Se entendera por Convivencia Escolar “el proceso de interrelacion entre los
diferentes miembros de un establecimiento educacional..., no se limita a la
relacion entre las personas, sino que incluye las formas de interaccion de
los diferentes miembros que conforman una comunidad educativa, por lo
que constituye una construccion colectiva y es responsabilidad de todos los
miembros y actores de la comunidad educativa”.

Siendo la convivencia escolar el resultado de la relacién entre todos los
miembros de la comunidad educativa, surgen preguntas relativas a: ;cémo
se convive al interior de nuestros centros educativos?, ;dichos estilos de
convivencia favorecen procesos de aprendizajes de calidad y el logro de las
competencias referidas a la formacioén ciudadana activa, respetuosa, critica
y solidaria?, ;qué se ha hecho, desde el rol de cada uno de los actores, por
favorecer climas de convivencia de calidad?

ELEMENTOS DE GESTION

« Mecanismos y canales expeditos de comunicacién para mantener per-
manentemente informados a todos los miembros de la comunidad edu-
cativa y recibir observaciones y sugerencias.

«  Estrategias parainvolucrar a padres y/o familias en el quehacer del cen-
tro educativo para apoyar el desarrollo del Proyecto Educativo Institu-
cional.

« Normas difundidas y consensuadas con la comunidad educativa para
regular conductas, relaciones y conflictos entre los distintos actores.

«  Practicas para prevenir riesgos y garantizar la seguridad, integridad y
salud de los educandos.
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LAS TRES AREAS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Por areas de la convivencia escolar se entenderan todos aquellos espacios de
la cultura escolar que impactan en el estado de la calidad de la convivencia.
Estas son:

Normativa de la Convivencia:

Se entendera como el area que regula y orienta los comportamientos entre
los sujetos desde el papel que cumple cada uno de ellos en la comunidad
educativa. Establece limites, sentidos, valores y procedimientos, a través de
un conjunto de normas sujetas a derecho, conocidas por todos los integrantes.

Participacion institucional de los actores educativos:

Esta vinculada al reconocimiento de los diversos actores educativos, la cual
debe estar basada en sus derechos y responsabilidades en la construccion de
una sana convivencia escolar recibiendo capacitacion oportuna.

Desarrollo Pedagdgico y Curricular:

Se refiere al ejercicio de practicas pedagégicas coherentes con los enunciados
y valores de una convivencia escolar democratica. Pertinencia e incorporacion
de contenidos y concepciones culturales de los sujetos participantes en el pro-
ceso de aprendizaje en el entorno escolar.

Los principios rectores y orientadores que seran pilar de este Manual son: to-

dos los actores de la comunidad educativa son sujeto de derecho.

1. La educaciéon como pleno desarrollo de |a persona.

2. Convivencia democratica y construccion de ciudadania en el centro edu-
cativo.

3. lgualdad de oportunidades para todos los educandos.

ESTRATEGIAS PARA LOGRAR EL PRESENTE MANUAL
Este Manual se basa en varios ejes importantes:
1. Expone fundamentos, valores y principios en forma orientadora.
2. Esta enfocado en los derechos fundamentales de la persona.
3. Constituye un instrumento educador y orientador en funcién de la sana
convivencia.
4. Esuninstrumento de educacion y de correccion.
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EL COLEGIO DE LA SALLE

CONSIDERANDO
Que es preciso establecer medidas que tiendan a la eficiencia en la formacion
de nuestros educandos, asi como lograr una convivencia sana entre todos los
miembros de la Comunidad Educativa

CONSIDERANDO
Que, asi como el educando posee derechos fundamentales, también como hijo
de Dios inteligente y libre, tiene obligaciones y deberes que cumplir

POR TANTO
En el uso de las facultades que al Colegio De La Salle se le confieren como
institucion educativa privada

ACUERDA
Aprobar el Presente Manual de Convivencia, con el aval de las autoridades
educativas correspondientes

PRIMERA PARTE
FUNDAMENTO BIBLICO Y LASALLISTA

Uno de los fundamentos de la mision del educador lasallista, es el icono bibli-
co del “Buen Pastor” Juan 10, 11-16. El educador lasallista esta invitado a redes-
cubrir su vocacion de “pastor” dentro de su tarea pedagogica.

La tarea de acompafiar, sobre todo expresar compromiso, celo, preocupacion,
orientar y tener ternura por los estudiantes son actitudes basicas en nuestra
mision y que a la vez se ven reflejadas en las actitudes del “Buen Pastor”: “Yo

”,ou

soy el buen pastor...”; “el buen pastor da la vida por sus ovejas...”; “Yo conozco

”, u ”,ou

a mis ovejas...”; “... y mis ovejas me conocen a Mi...”; “tengo otras ovejas que no

”,ou

son de este rebafio...”; “oiran mi voz...”.

El fundamento principal de la formacién de la escuela deben ser los manda-
mientos en el Evangelio segiin San Mateo: “Amaras al Sefior tu Dios con todo
tu corazon, con toda tu almay con toda tu mente... Amaras a tu préjimo como
a ti mismo”.
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Este icono biblico motiva, fortalece y exige la tarea de procurar en los educan-
dos una accion educativa comprometida, de calidad humana y cristiana y que
desemboque en una toma de conciencia social y evangélica: “Entraron para
aprender, salieron para servir..” (Hno. Alvaro Rodriguez).

La mision de la escuela cristiana es fundamental en el anuncio del Evangelio
como mision de la Iglesia: “La misién primaria de la Iglesia es anunciar el evan-
gelio de tal manera que garantice la relacion entre fe y vida tanto en la per-
sona, el contexto socio-cultural en que vive, actia y se relaciona entre si. Asi
procura “transformar mediante la fuerza del Evangelio los criterios de juicio,
los valores determinantes, los puntos de interés, las lineas de pensamiento, las
fuentes inspiradoras y los modelos de vida de la humanidad que estan en con-
traste con la palabra de Dios y el designio de la salvacién”. “Cuando hablamos
de una educacioén cristiana, por tanto, entendemos que el maestro educa hacia
un proyecto de ser humano en el que habite Jesucristo con el poder transfor-
mador de su vida nueva. Hay muchos aspectos en los que se educa y de los que
consta el proyecto educativo..” (Doc. De Aparecida # 331-332).

FUNDAMENTO TEOLOGICO LASALLISTA:

“Se entiende por escuela catélica aquella que dirige la autoridad eclesiastica
competente o una persona juridica eclesiastica publica, o que la autoridad
eclesiastica reconoce como tal mediante documento escrito. La ensefianza y
educacion en una escuela catélica debe fundarse en los principios de la doctri-
na catoélica; y han de destacar los profesores por su recta doctrina e integridad
de vida. Ninguna escuela, aunque en realidad sea catdlica, puede adoptar el
nombre de «escuela catdlica» sin el consentimiento de la autoridad eclesiasti-
ca competente”. (Derecho Candnico, Articulo 803).

También cobran singular importancia las Meditaciones de San Juan Bautista
De La Salle, que en la meditacion 101 dice... “;Tienen ustedes tales sentimien-
tos de caridad y de ternura con los nifios pobres que deben educar? ;Y aprove-
chan el afecto que les profesan para ganarlos a Dios?”.
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SEGUNDA PARTE
FUNDAMENTOS ETICOS Y DE DERECHOS HUMANOS.

Articulo 1: Se adoptan los valores y preceptos contenidos en:

Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala.

Convencidn Internacional sobre los Derechos del Nifio y la Nifa.

Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adolescencia.

Codigo de la Nifiez y la Juventud.

Declaracién de los Derechos Humanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Ley de Educacién Nacional Decreto No. 12-91.

Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz en
los Centros Educativos, Acuerdo Ministerial No. 01-2011 y sus enmiendas
en Acuerdo Ministerial 1505-2013.

© NG A WN =

Articulo 2: Se une el concepto de “interés superior del nifio”, como fundamen-
to para la creacion de convivencia en el centro educativo. Esto implica asumir
el siguiente enunciado de la Doctrina de Proteccién Integral:

“El interés superior del nifio, es una garantia que se aplicara a toda decision
que se adopte con relacion a la nifiez y la adolescencia, que debera asegurar el
ejercicio y disfrute de sus derechos, respetando sus vinculos familiares, origen
étnico, religioso, cultural y lingliistico, teniendo siempre en cuenta su opinion
en funcién de su edad y madurez. En ningin caso su aplicacion podra dismi-
nuir, tergiversar o restringir los derechos y garantias reconocidas en la Consti-
tucion Politica de la Republica de Guatemala, Tratados y Convenios en materia
de derechos humanos aceptados y ratificados por Guatemala. Se entiende por
interés de la familia, a todas aquellas acciones encaminadas a favorecer la
unidad de integridad de la misma y el respeto de las relaciones entre padres
e hijos, cumplidos dentro del ordenamiento legal. El Estado debera promover
y adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento efectivo del interés de
los nifios, nifias y adolescentes y de la familia”. (Articulo 5, Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia Decreto 27-2003).
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Articulo 3: El centro educativo buscara el desarrollo y aseguramiento de los
siguientes derechos y deberes de los sujetos de la comunidad educativa, seglin
lo establece el articulo 41, Valores de la Educacion en la Ley de Proteccion In-
tegral de la Nifiez y la Adolescencia:

“La educacion en Guatemala asegurara, ademas de fomentar los valores plas-
mados en otras normas, los siguientes:

1.

5.
6.

La promocién y difusion de los derechos de los nifios, nifias y adolescen-
tes;

El respeto a si mismo, a sus padres y demas personas e instituciones;

El fomento y preservacion de los valores culturales, artisticos, étnicos, lin-
giiisticos, de género y de aprendizaje, costumbres y tradiciones propias del
contexto social, eliminando todas las formas de discriminacion y exclu-
sion por razones de género, etnia, religion o condicion econdmica;

La preparacién para una vida responsable en una sociedad libre, con espi-
ritu de paz, tolerancia y amistad entre los pueblos;

El desarrollo de un pensamiento auténomo, critico y creativo;

El respeto, conservacion y cuidado del ambiente”.

Articulo 4: Se establecen los siguientes derechos y deberes entre educadores
y educandos basados en la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la Adoles-
cencia:

1.

“Los nifos, nifias y adolescentes tienen derecho a una educacién integral
de acuerdo con las opciones étnicas, religiosas y culturales de su familia.
Esta deberd ser orientada a desarrollar su personalidad, civismo y urba-
nidad, promover el conocimiento y ejercicio de los derechos humanos, la
importancia y la necesidad de vivir en una sociedad democratica con paz
y libertad de acuerdo con la ley y con la justicia; con el fin de prepararles
para el ejercicio pleno y responsable de sus derechos y deberes, aseguran-
doles:
« lgualdad de condiciones para el acceso y permanencia en la escuelg;
« Elrespetoreciprocoy un trato digno entre educadores y educandos;
« La formacion de organizaciones estudiantiles y juveniles con fines
culturales, deportivos, religiosos y otras que la ley no prohiba.”
Es obligacion de los padres, tutores o representantes, la educacion de los
nifos, nifas o adolescentes. Deberan inscribirlos en centros de educa-
cion de su eleccion, velar por que asistan regularmente a clases y partici-
par activamente en el proceso educativo de estos”.
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3. “Todo nifio, nifia o adolescente tiene el derecho a no ser objeto de cual-
quier forma de negligencia, discriminacién, marginacién, explotacion,
violencia, crueldad y opresion, punibles por la ley, ya sea por accion u
omision a sus derechos fundamentales. Asimismo, tiene derecho a ser
protegido contra toda forma de maltrato. El Estado estimulara la creacion
de instituciones y programas preventivos o psicosociales necesarios, para
dar apoyo y orientacion a la familiay a la comunidad. Debera proporcionar
la asistencia necesaria, tratamiento y rehabilitacion a las victimas, a quie-
nes cuidan de ellas y al victimario”.

Articulo 5: El respeto mutuo, la consideracion de la persona humana en toda
su integridad y la bUsqueda del desarrollo personal y colectivo, constituyen
valores fundamentales de este Manual de Convivencia.

“El Estado a través de autoridades educativas competentes deberd adoptar las
medidas pertinentes para procurar que la disciplina en los centros educativos,
tanto pUblicos como privados se fomente, respetando la integridad y dignidad
de los nifios, nifias y adolescentes garantizandoles de igual manera la oportu-
nidad de ser escuchados previamente a ser sancionados. Los establecimientos
privados no deberan presionar psiquica, fisica, pedagbgica o moralmente a los
ninos, nifas y adolescentes por ninguna causa; y en caso de incumplimiento
de pagos deberan usarse los mecanismos legales para que los padres, tutores
o encargados cumplan con las obligaciones contraidas con el establecimiento
educativo”.

Articulo 6: Un aspecto fundamental de caracter preventivo y de desarrollo de

convivencia humana basada en los derechos humanos, constituye la protec-

cion y denuncia de actos que atenten contra los derechos humanos. Asi, se

asumen los siguientes articulos: “Las autoridades de los establecimientos de

ensefanza publica o privada comunicaran a la autoridad competente los casos

de:

« Abuso fisico, mental o sexual que involucre a los alumnos;

« Reiteradas faltas injustificadas y de evasion escolar, cuando sean agota-
dos los medios administrativos escolares” (Articulo 44 Ley de Proteccion
Integral de la Nifiez y la Adolescencia).
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TERCERA PARTE
FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS BASICOS.

Articulo 7: La educacion cristiana humaniza a la persona y a su realidad.

“La escuela es un lugar de formacion integral mediante la asimilacion siste-
matica y critica de la cultura. Esto supone que tal encuentro se realice en la
escuela en forma de elaboracion, es decir, confrontando e insertando los va-
lores perennes en el contexto actual. En realidad, la cultura para ser educativa
debe insertarse en los problemas del tiempo en el que se desarrolla la vida del
joven. La escuela debe estimular al alumno para que ejercite la inteligencia,
promoviendo el dinamismo de la clarificacion y la investigacion intelectual,
y explicitando el sentido de las experiencias y de las certezas vividas. Una
escuela que no cumpliera esta funcion, sino que, por el contrario, ofreciera
elaboraciones prefabricadas, por el mismo hecho se convertiria en obstaculo
para el desarrollo de la personalidad del alumno”. (Congregacién para la Edu-
cacion Catoblica)

Articulo 8: Fines educativos de la Congregacion.

1. La misién educativa lasaliana mediante sus centros cristianos Lasallistas
y de servicio publico sirven a la nifiez, a la juventud, a la sociedad y los
preparan para la vida.

2. LaSalle tiene una propuesta de educacion en valores al servicio de la per-
sona que se fundamenta en los siguientes: responsabilidad, creatividad,
justicia, fraternidad, solidaridad, interioridad y trascendencia.

3. La Salle ofrece un proyecto de educacién en la fe en torno a un proyecto
evangelizador, en tres niveles de profundizacion:

« Personalizacion, que incluye la educacion en valores y en el tiempo
libre

«  Catequesis explicita cristiana que implica la iniciacion en la oracion y
en las celebraciones de la fe, el proceso catecumenal y el compromiso
cristiano a favor de los pobres.

4. La Salle ofrece una pedagogia centrada en los educandos atendiendo a la
diversidad, el desarrollo integral de su persona, el aprendizaje significativo
y cooperativo, la comunidad y el sentido critico.

5. LaSalle es una “Escuela Cristiana al servicio de los pobres” aunque abier-
ta a todos.

6. Los procesos educativos impulsados por La Salle tienen como distintivo la
coherencia entre fe y vida.
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Articulo 9: Valores y principios fundamentales que el centro educativo pro-
mueve.

a.
b.

El desarrollo integral de la personalidad.

El desarrollo de valores, actitudes y comportamientos favorables a la dig-
nidad, la vida y los derechos humanos en general.

El desarrollo y progreso civico, cultural, social y econémico de la comuni-
dad.

CUARTA PARTE
DERECHOS, DEBERES, FUNCIONES.

Articulo 10: Derechos de los educadores. Son derechos de los educadores:

Recibir la capacitacién y asistencia sistematica necesaria.

Conocer la informacién necesaria para el mejor desempefio de su tra-
bajo.

Ser tratado con dignidad por toda la comunidad educativa.

Gozar de los beneficios que la institucién pueda ofrecerles, adicionales
a los que la Ley establece (Codigo de Trabajo).

Optar a cargos dentro de la organizacion del centro educativo que me-
joren su posicién profesional, social y econdmica de acuerdo con sus
méritos.

Participar en actividades recreativas, culturales, sociales, religiosas y
deportivas, propuestas o impulsadas por el centro educativo.

Gozar de beneficios econdmicos y sociales implementados por el Esta-
do.

Optar a becas para su superacion profesional.

Ser estimulados en sus investigaciones cientificas y produccion literaria.
Participar activamente en el estudio, discusion y aprobacion de planes,
programas y proyectos educativos.

Ser provistos de material didactico.

Ser ubicado oficialmente en el nivel que le corresponda.

Apelar ante las autoridades competentes en caso de inconformidad en
su evaluacion.

Participar en las decisiones relacionadas e involucrarse en el proceso
educativo proyectado por el centro.

Articulo 11: Deberes y responsabilidades de los educadores.
Son deberes de los educadores que participan en el proceso educativo las
siguientes:
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Ser orientador para la educacion con base en el proceso histérico actual,
social y cultural de Guatemala.

Fomentar el respeto para la comunidad, en torno a los valores humanos
y divinos.

Participar activa y conscientemente en el proceso educativo.

Actualizar los contenidos del area o sub area que imparte y la metodologia
educativa que utiliza de conformidad con el curriculo nacional base del
nivel educativo vigente.

Conocer su entorno ecologico, la realidad econdmica, histérica, social, po-
litica y cultural de Guatemala, para lograr congruencia entre el proceso de
ensefnanza aprendizaje y las necesidades de desarrollo nacional.

Elaborar periddica, eficaz y puntualmente la planificacion de su trabajo.
Participar en actividades de actualizacion y capacitacion pedagogica, es-
pecialmente las propuestas, apoyadas o impulsadas por el centro educa-
tivo.

Asistir con puntualidad a la jornada escolar, inicio de periodos de clase y
todas las demas actividades programadas en el establecimiento. La Ad-
ministracion del Colegio dispondra el mecanismo idéneo para la toma de
asistencia del personal, el cual deberd ser utilizado de conformidad con
las instrucciones que al respecto se giren.

Colaborar en la organizacion y realizacion de actividades educativas y cul-
turales de la comunidad en general.

Promover en el educando el conocimiento de la Constitucion Politica de la
Replblica de Guatemala, la Declaracién Universal de los Derechos Huma-
nos, la Ley de Proteccién Integral de la Nifiez y Adolescencia y la Conven-
cion Internacional de los Derechos del Nifio y la Nifia.

Integrar y participar activamente en las comisiones internas, departamen-
tos académicos... en el establecimiento.

Propiciar en la conciencia propia y en la de los educandos, una actitud
favorable hacia la transformacién y la critica en el proceso educativo.
Fomentar la formacion humana, cristiana y civica de los educandos y par-
ticipar en actividades propias del centro educativo.

Conocer y fomentar los valores y principios de la filosofia y espiritualidad
lasallista.

Participar en los programas de innovaciones o politicas que proponga el
Distrito.

Vestir apropiadamente el uniforme para los docentes establecido por el
centro educativo, asi como utilizar el gafete de identificacion diariamente
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y en un lugar visible.

No realizar grabaciones o tomar fotografias dentro de las instalaciones
del colegio o en actividades extra-aula en donde se exponga a cualquier
miembro de la comunidad educativa siendo la Oficina de Comunicaciones
la Gnica autorizada en la materia.

No publicar grabaciones o fotografias en donde se exponga a cualquier
miembro de la comunidad educativa siendo la Oficina de Comunicaciones
la Gnica autorizada en la materia.

Responsabilizarse de los estudiantes a su cargo, durante los periodos de
clase establecidos. En caso de emergencia, informarlo a las instancias co-
rrespondiente.

Hacer uso responsable y eficiente de los periodos de atencién a padres de
familia.

Articulo 12: Funciones de los Asesores-Docentes titulares.
Asesoria: es la responsabilidad que se le delega a un educador con el fin de
acompafiar a una seccion de cualquier nivel o carrera. El asesor deberd mos-
trar interés por el grupo. Las funciones son las siguientes:

a.

Acompanar a los educandos de la seccidon que se le asigna en todas las
actividades, asi como responsabilizarse de la toma diaria de asistencia en
las néminas oficiales y proporcionadas o publicadas por Gestion de Con-
vivencia.

Informar, organizar y participar en las diferentes actividades académicas,
culturales, pastorales, civicas y otras planificadas por las diferentes comi-
siones, departamentos y Direccion.

Velar por la sana convivencia y procesos académicos de los educandos
asumiendo el rol de los primeros gestores de convivencia.

Establecer comunicacion constante con los padres de familia de educan-
dos que lo necesiten, asi como atender respetuosa y profesionalmente
a aquellos que lo soliciten, evitando externar apreciaciones personales y
enfocandose en la parte medular de la cita o reunién.

Reportar y remitir a Orientacion, gestiones y/o Coordinacion los casos de
educandos que lo necesiten o ameriten.

Estar presente en las reuniones de padres de familia o dirigir las mismas
cuando asi lo indique la coordinacion de nivel o direccién.

Favorecer un clima de comunicacién y sana convivencia entre los edu-
candos que tiene bajo su responsabilidad y de estos con la comunidad
educativa.
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Articulo 12 Bis: Procedimiento en caso de incumplimiento: remitase al regla-
mento interno de trabajo.

DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS EDUCANDOS

Articulo 13: Derechos de los educandos.

a.

Los que establece la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala,
la Ley de Educacion Nacional, las Convenciones y Derechos del Nifio, la
Nifa y del Adolescente y la Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y la
Adolescencia.

Ser atendidos con generosidad y respeto en sus necesidades por cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Gozar de un trato justo de parte de sus compaferos, educadores, ges-
tores, coordinadores, directores y personal administrativo y operativo, en
un ambiente de armonia y comprension.

Previo méritos en conducta y rendimiento escolar, integrar la Banda Mu-
sical y las delegaciones académicas, deportivas, culturales y sociales que
organice el Colegio.

Ser electo para integrar la Directiva de su grado y formar parte de la Aso-
ciacion de Estudiantes Lasallistas.

Gozar de permiso en casos de enfermedades o situaciones imprevistas
para realizar actividades evaluativas pendientes, previa presentacion de
constancias legales y autorizacion de las instancias respectivas (Conviven-
cia y Pedagogia) y Comision de Evaluacion.

Solicitar la revision de sus notas finales de unidad dentro de un plazo
maximo de cinco dias contados a partir de la publicaciéon o entrega de
boletines.

Tratar los problemas académicos, conductuales o emocionales en forma
confidencial con el educador del area o subarea, asesor, orientador, ges-
tores, coordinador o director.

Permanecer en los salones de clase, laboratorios, talleres, bibliotecas,
areas deportivas, servicios sanitarios, vestidores y otras instalaciones ha-
ciendo uso adecuado del mobiliario y equipo, en los horarios asignados y
bajo la supervision de los educadores, salvo caso de emergencia compro-
bado.

Conocer los resultados de las actividades evaluativas en el proceso de
cada unidad consultando las notas en la plataforma del colegio, dentro de
los plazos establecidos.
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Articulo 14: Deberes de los educandos.

a.

Asistir y participar activamente en los retiros espirituales programados y
actividades pastorales que el colegio planifique.

Asistir con puntualidad al inicio de la jornada escolar diaria, asi como a
los respectivos periodos de clase. La reincidencia en tres tardanzas sera
sancionada con una boleta de mejora conductual.

Portar su gafete de identificacion en un lugar visible durante la jornada
regular de clases y en actividades especiales y extra-aula dentro o fuera
del establecimiento.

Traer los utiles, libros, cuadernos y materiales necesarios para el estudio
y trabajo.

Respetar al personal docente, administrativo, operativo y educandos del
colegio tanto dentro como fuera del establecimiento, evitando usar pala-
bras, gestos, sefias o expresiones fuera del orden, la moral y los buenos
principios.

Guardar una conducta adecuada dentro del establecimiento, especial-
mente en el aula durante los periodos de clase, en los eventuales periodos
o momentos libres, asi como en todas las actividades planificadas por el
colegio.

Colocar la basura en los respectivos depdsitos y mantener la limpieza en
los pupitres, corredores, servicios sanitarios, talleres, laboratorios, can-
chas deportivas, patio escolar y otros.

Cuidar el mobiliario, las instalaciones y las areas verdes.
Responsabilizarse del cuidado y control de sus pertenencias las cuales
deben estar plenamente identificadas con el nombre completo, grado y
seccion.

Entregar de forma inmediata a las gestiones y coordinaciones aquellos
objetos que no son de su propiedad y que han sido encontrados dentro
del establecimiento.

Cumplir con los procesos establecidos en casos de ausencia por diferentes
motivos, siendo indispensable informar de la razon el dia de la ausencia
por los medios oficiales.

Entregar puntualmente las tareas asignadas. De no ser asi, como medida
preventiva, el educador, publicara en la plataforma del Colegio la notifica-
cion para conocimiento del padre de familia o encargado. La acumulacion
de tres notificaciones en cualquiera de las areas o subareas dard como
consecuencia la suscripcién de una boleta de mejora conductual que sera
emitida por los Acompafiantes Pedagogicos de cada nivel.
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Para ingresar al colegio o en actividades que asi se requiera, el educando
debe vestir uniforme completo. En situaciones imprevistas y casos espe-
ciales, el padre de familia o encargado debe notificar por escrito al Gestor
de Convivencia indicando el periodo de tiempo que el educando no podra
cumplir con este requisito, el cual no podra exceder de cinco dias.
Cumplir las sanciones que les fueran impuestas por los educadores, coor-
dinadores, Comision de disciplina, Gestores de convivencia, Acompafan-
tes pedagdgicos o Direccion con base en la Legislacion Educativa Nacional
y el Manual de Convivencia del Centro Educativo.

El educando beneficiado con una beca escolar debera cumplir con lo esti-
pulado en el reglamento de becas.

Los educandos que traen bicicletas, motocicletas o vehiculo, lo haran bajo
su propia responsabilidad y de conformidad con el Protocolo Institucional
creado para el efecto.

Articulo 15: Prohibiciones de los educandos.

Irrespetar la formacidn religiosa y civica impartida en el colegio.

Agredir fisica, verbal, emocional o psicolégicamente a cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Hurtar o robar pertenencias, materiales o mobiliario dentro del estable-
cimiento.

Traer al Colegio prendas u objetos que no se incluyan en la lista de Gti-
les escolares, tales como audifonos, joyas u otra pertenencia de valor. La
contravencién exime al colegio de cualquier responsabilidad sobre dichas
prendas u objetos.

Ingresar, portar, ingerir, manipular, comercializar, usar o proponer el uso
de cualquier tipo de droga, estupefaciente, sustancia toxica, bebida alco-
holica, cigarrillos convencionales o electrénicos y pornografia.

Ingresar material no permitido al Colegio como material impreso o digital,
boletines o cualquier otro medio que atente contra la dignidad de la per-
sona, que incite a la violencia, al uso de sustancias nocivas para la salud o
que contenga pornografia.

Ingresar, portar o utilizar instrumentos que atenten contra su seguridad y
la de las demas personas que conviven dentro del centro educativo, tales
como cualquier artefacto u objeto creado para atacar, causar dano fisico
o psicolégico a cualquier miembro de la comunidad educativa o dafar el
mobiliario y las instalaciones del centro educativo.

Hacer mal uso de materiales y recursos educativos para atentar contra la
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seguridad de las personas (herramientas, lapices, tijeras y otros).
Conducta indebida en el desarrollo de las evaluaciones del aprendizaje
que no aseguren la validez y confiabilidad de los resultados, proceso que
estara a cargo de los Acompafiantes Pedagogicos de cada nivel.

Retirarse del establecimiento sin previa autorizacion o ausentarse sin jus-
tificacion del centro educativo o actividad externa debidamente progra-
mada.

Salir del aula durante los cambios de periodo o ausentarse del salon de
clase sin previa autorizacion; pararse en la puerta durante los cambios de
periodo o en ausencia del docente.

Ingresar alimentos o bebidas a los salones de clase u otros ambientes es-
colares que tienen esta restriccion.

Permanecer fuera de las instalaciones del centro educativo en el horario
establecido para ingreso.

Permanecer innecesariamente dentro de las instalaciones del estableci-
miento después de terminada la jornada escolar diaria.

Danar el mobiliario, equipo, instalaciones u ornato del centro educativo,
asf como pintar o manchar las instalaciones, mobiliario y equipo del esta-
blecimiento.

Cualquier forma de manifestaciones de noviazgo dentro o fuera del co-
legio, mientras porte el uniforme escolar. No se permite ninglin tipo de
manifestacion de noviazgo entre los educandos o de estos (ltimos con
cualquier persona que pertenezca al personal laboral del colegio, asi como
cualquier otro tipo de relacién que atente contra los valores juridicos
tutelados por otras disposiciones legales.

No devolver firmados los avisos enviados a padres de familia; alterar o fal-
sificar firmas, sellos, documentos o punteos en boletines de calificaciones;
sustraer documentos oficiales del establecimiento.

Recaudar dinero o bienes sin la autorizacion correspondiente de las au-
toridades educativas, asi como vender o comercializar cualquier tipo de
producto dentro del colegio.

Discriminar la condicion fisica, étnica, edad, género, economia, religion,
estado de gravidez o discapacidad de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Ser autor o promotor de expresiones o dibujos vulgares en las instala-
ciones del centro educativo o a través de cualquier otro medio impreso
electronico.

Quema de juegos pirotécnicos sin autorizacion de las autoridades del cen-
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tro educativo.

Desarrollar alguna conducta de hostigamiento, acoso, intimidacion, blo-
queo social, manipulacion o coaccioén; insultar, calumniar, difamar, ame-
nazar o reprimir a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Practicar juegos indecorosos o peligrosos, asi como proferir expresiones
groseras, gritos o silbidos.

Para los varones, el uso de aretes o pirsines, gorras, cadenas, cinchos o
pulseras que identifiquen a grupos antisociales; cabello largo o pintado,
estilos extravagantes, excesos de gelatinas. Para las mujeres, cualquier
clase de maquillaje exagerado, uiias pintadas de colores fuertes, acrilicas o
postizas, pirsines; cadenas, pulseras o diademas que identifiquen a grupos
antisociales; uso de cabello pintado o con mechones de diferentes colores.
Para ambos exponer visiblemente tatuajes permanentes o temporales en
cualquier parte del cuerpo, asi como disefios de cortes intencionales en
cabello, cejas, barba o bigote.

No utilizar el uniforme (sin justiificacion valida) seglin las normas estable-
cidas, el dia que corresponda; usar la chumpa en la cintura o alguna otra
prenda distinta al uniforme.

Utilizar vocabulario soez, vulgar, discriminatorio o inadecuado dentro del
establecimiento o cuando porten el uniforme escolar para referirse a cual-
quier miembro de la comunidad educativa.

Participar en rifias o conatos de rifias entre estudiantes o de estos con
cualquier miembro de la comunidad educativa dentro del establecimiento
o fuera de este cuando porte el uniforme escolar.

Realizar apuestas, ingresar o participar en juegos de azar dentro del esta-
blecimiento o fuera de este cuando porte el uniforme escolar.

Utilizar los teléfonos celulares, aparatos de audio y dispositivos de bis-
queda de informacién sin la autorizacion del docente responsable. Cuan-
do no se estén utilizando deben permanecer guardados por el estudiante
de modo que no estén visibles ni afecten su atencién en los periodos de
clase. El colegio no se hace responsable de la pérdida, deterioro o destruc-
cion de los mismos.

Realizar grabaciones o toma de fotografias dentro de las instalaciones
del Colegio o en actividades extra-aula en donde se exponga a cualquier
miembro de la comunidad educativa, siendo la Oficina de Comunicaciones
la Gnica facultada en la materia.

Publicar grabaciones o fotografias tomadas dentro de las instalaciones
del colegio o en actividades extra-aula en donde se exponga a cualquier
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miembro de la comunidad educativa siendo la Oficina de Comunicaciones
la Gnica autorizada en la materia.

Ingresar sin autorizacion a oficinas administrativas, sala de profesores,
laboratorios, aulas, salones, salas de atencién a padres, cubiculos admi-
nistrativos y cualquier area que por su naturaleza requiera autorizacion
previa.

Tomar sin autorizacion cualquier objeto que se encuentre en las areas des-
critas en el inciso anterior.

Intentar sobornar al personal docente, administrativo u operativo de cual-
quier forma para obtener algln tipo de beneficio.

Arriesgar su integridad personal o arriesgar la de cualquier otro miembro
de la comunidad educativa, por medio de actos conscientes y no autori-
zados.

Permenecer o comprar en tiendas escolares distintas a las establecidas
para su nivel.

Crear, seguir perfiles o participar de la generacion de contenido digital
en redes sociales que afecte emocional o psicolégicamente a cualquier
miembro de la comunidad educativa.

Manifestar una actitud irrespetuosa hacia cualquier miembro de la comu-
nidad educativa.

Cualquier otra que sea contraria a la sana convivencia, la practica de valo-
res morales y humanos o que atente contra el bienestar fisico, emocional
o psicoldgico de cualquier miembro de la comunidad educativa.

Articulo 16: Faltas y sanciones.

Comete una falta el educando que transgreda cualquiera de los preceptos ver-
tidos en este Manual, asi como cualquiera otra disposicion que en materia de
comportamiento y seguridad se instituyera en el futuro la cual se sancionara
en lo debidamente establecido dependiendo la magnitud de la falta, dando
seguimiento y atencion especial para la no reincidencia de la falta y la reivin-
dicacién del estudiante.

En todo caso se seguira el debido proceso, la presuncion de inocencia y el de-
recho de apelacion, asi como técnicas para la resolucion de conflictos que se
utilizaran para la mejora en la conducta del educando.

a.

Descripcion de las faltas
1. Faltas leves: todas las acciones ejecutadas por los educandos que van
en contra del Manual de Convivencia y que “no perjudican a terceras
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personas y bienes del colegio”.

2. Faltas graves: la reincidencia (2 ocasiones) de las faltas leves, el in-
cumplimiento de los deberes contemplados en el Art. 14 y las prohibi-
ciones contempladas en el Art. 15.

b. Procedimiento de sanciones
Considerando que como Comunidad Educativa contribuimos a la formacion
integral, sobre todo de la promocién y mantenimiento de los valores dentro
del centro educativo y de los derechos y deberes de los educandos, la Comi-
sion de Disciplina haciendo uso de su pleno derecho y de su obligaciéon de
garantizar un proceso preventivo disciplinario y de convivencia y sabiendo que
las sanciones son acciones que tienen lugar cuando un proceso de dialogo no
ha logrado sus objetivos, se acude a estas para alcanzar un impacto educativo
en el que se puedan descubrir las consecuencias de irresponsabilidad en los
actos o comportamientos personales y que no tienen la intencion de “represa-
lias”, sino de reflexion, correccion y de aprendizaje hacia la responsabilidad. En
tal virtud, y en respuesta a la doctrina de la proteccién integral de la nifiezy la
adolescencia, se plantea que, las sanciones tengan lugar siempre en funcion
de las siguientes exigencias:

« Quese compruebe la responsabilidad del educando en los hechos imputa-
dos. Esto implica la escucha respetuosa y atenta de todos los involucrados
en un hecho.

+ Que el educando tenga capacidad volitiva para cumplir la sancién.

« Que se tomen en cuenta las distintas circunstancias del educando que ha
cometido la falta.

« Queinvolucre o implique esfuerzos del educando sancionado o del padre
de familia/encargado para reparar los dafos efectuados.

c. Tomando en cuenta lo descrito se dispone:

«  Brindar acompanamiento emocional a aquellos educandos que a través de
su conducta/comportamiento evidencien tener dificultad para seguir las
normas establecidas en el Manual de Convivencia del Colegio por medio
del Proceso Formativo Conductual. Quedando a cargo de este proceso la
unidad de apoyo psicosocioemocional.

« Porelincumplimiento de las normas establecidas en el Manual de Convi-
vencia del Colegio y una vez agotado y documentado el recurso del dialo-
go, se tomaran las siguientes medidas:

1. Sisetrata de una falta leve se registrara la anotacion en la plataforma
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del colegio, como llamada de atencion. El registro de estas anotacio-
nes sera electronico, y estara a disposicion de docentes y Gestores
para que, al acumularse dos anotaciones para el mismo estudiante, se
proceda con la emision de boleta de mejora conductual.

Si la falta es grave serd reportada por medio de una boleta de mejora
conductual, que sera llenada por el educador, Gestor de convivencia,
Acompanante Pedagégico, Orientador o Coordinador del respectivo
nivel con su debido registro en la plataforma institucional.

La autoridad que emite la boleta de mejora conductual, citara al padre
de familia para notificarle sobre la falta cometida por el educando, le
requerira firmar la boleta y le informara sobre las implicaciones que
dicha sancién conlleva.

La acumulaciéon de tres boletas de mejora conductual da como con-
secuencia la suscripcion de un Acta Preventiva en presencia del edu-
cando y el padre de familia o encargado. Proceso que quedara a cargo
de la Gestion de Convivencia de nivel.

El educando prevenido y que reincida en una nueva o igual falta que dé
como consecuencia la emision de otra boleta de mejora conductual,
se procedera a una suspension temporal, segiin la gravedad del caso,
dejando constancia a través de un acta, suscrita por la Comision de
disciplina del nivel. El periodo de suspension lo definira la Comision
de disciplina del nivel con el aval de quien ejerza funciones de super-
visién o personal designado para desarrollar la gestion administrativa,
técnica y pedagogica a los centros educativos, si por la magnitud de la
falta se estima conveniente contar con dicho aval.

El educando que ha sido suspendido temporalmente, queda auto-
maticamente condicionado durante el ciclo escolar en curso y para
el siguiente ciclo lectivo. El educando condicionado que cometa una
nueva falta que dé como consecuencia la suscripcion de una nueva
boleta de mejora conductual, se procedera con una segunda suspen-
sion temporal, proceso que podra repetirse ilimitadamente si concu-
rren las circunstancias para establecerla. El periodo de cada nueva
suspension sera siempre de 5 dias.

El educando condicionado quedara sujeto al proceso formativo y con-
ductual y a una evaluacion por parte del Consejo de Docentes al fi-
nalizar el ciclo escolar. Esto con el fin de evaluar la continuidad del
estudiante en el Colegio para el siguiente ciclo escolar. Lo convenido
quedara suscrito en acta en el libro de Comision de Disciplina.
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8. El educando que es admitido como condicionado para el siguiente
ciclo escolar debera cuidar de no cometer falta que amerite boleta de
mejora conductual. Si esto sucede, se suscribira acta preventiva con el
padre de familia o encargado y el educando, en el entendido de que si
reincide se procedera con acta de suspensiéon temporal.

9. El educando que es sancionado con suspensién temporal sera sepa-
rado de su rutina diaria y, por lo tanto, perdera el derecho a recibir la
ponderacion de las actividades evaluativas llevadas a cabo durante su
suspension.

QUINTA PARTE
RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA

Articulo 17: Padres de familia y encargados.

a.

Educar cristianamente a sus hijos y ensefarles el respeto que deben guar-
dar hacia la religion y forma de pensar de los demas.

Asistir a las sesiones de entrega de calificaciones, actividades extra aula
que el Colegio programe, reuniones y talleres de formacion, asi como otras
que sean de beneficio educativo formativo para su hijo/a.

Velar por que el estudiante asista todos los dias clase.

Asistir a escuelas de formacién para padres que el Colegio planifique.
Velar por que sus hijos/as asistan puntualmente a la jornada escolar, debi-
damente uniformados e identificados con el carné escolar respectivo y con
las tareas que les han sido asignadas para cada dia.

Acompafar a sus hijos/as en el proceso educativo (trabajos, tareas, revi-
siones constantes), proporcionandoles todo el material solicitado en la
lista de (tiles.

Para contribuir a fomentar la responsabilidad en el educando queda pro-
hibido para el padre de familia o encargado traer al colegio tareas o ma-
teriales olvidados.

Identificar adecuadamente U(tiles escolares, libros, cuadernos, uniformes
y cualquier otra pertenencia para evitar extravios, ya que el colegio no
se responsabiliza por objetos perdidos cuya propiedad no se acredite por
medio del nombre del estudiante.

Consultar la plataforma del Colegio para conocer la calendarizacién de ac-
tividades evaluativas de la unidad y los resultados obtenidos por sus hijos
en el proceso; ademas de los avisos y notificaciones. Esta consulta debera
realizarse siempre dentro de los plazos establecidos por el Colegio.
Recoger puntualmente a sus hijos (as) a la hora de salida. El Colegio no se
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hace responsable de ninglin accidente o incidente que ocurra fuera de la
jornada escolar.

Cumplir con los procedimientos institucionales establecidos en casos de
ausencias por diferentes motivos.

Presentar al encargado de enfermeria de nivel carta firmada con copia de
la receta médica correspondiente para informar que su hijo/a tiene que
tomar medicina por prescripcion médica dentro de un horario determina-
do o por reaccion de la enfermedad.

Los dafios ocasionados por el educando a las instalaciones, equipo y mo-
biliario, seran pagados en Contabilidad, por el padre de familia o encarga-
do, en un lapso de una semana después de ser notificado.

Para el retiro de la documentacién de un educando, ya sea al final o en
el transcurso del ciclo escolar, el padre de familia debera estar solven-
te de sus responsabilidades con el Colegio y presentar solicitud escrita
dirigida al Director Técnico, en la cual explique las razones del retiro del
educando.

Mantener una comunicacion asertiva y respetuosa con todos los miem-
bros de la comunidad educativa.

Comprometerse con los procesos académicos, disciplinarios y psicologi-
cos establecidos por el Colegio.

Utilizar responsablemente los medios de comunicacion digital, evitando
especulaciones, difamaciones o informacién no corroborada que promue-
va algln tipo de levantamiento social.

Respetar las instancias establecidas en el Colegio para las consultas y re-
solucion de conflictos.

En caso de ser requerido por la Gestion de Trato Humano, comprometerse
a ofrecer al estudiante seguimiento psicoterapeltico externo.

Velar por el cumplimiento de este Manual de Convivencia y aceptar las
sanciones que se derivan de su incumplimiento. El padre de familia es el
primer responsable de la formacion moral, ética y espiritual de sus hijos.

SEXTA PARTE
ENTRADAS, SALIDAS Y AUSENCIAS

Articulo 18: Entradas.

a.

Para evitar atrasos, el educando debe estar en el establecimiento a mas
tardar a las 7:20 a.m.; a las 7:25 a.m. se cierran los portones con el fin de
iniciar las lecciones con puntualidad. Aquellos que lleguen después de las
7:25 a.m., deberan presentarse en la recepcion del respectivo nivel para
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reportarse y recibir autorizacion del Gestor de Convivencia para conducir-
se a su salon de clases, en el caso de Preprimaria y Primaria deben hacerlo
acompanado de sus padres o encargados. Cada educando es responsable
de presentar a los educadores respectivos las tareas que se realicen du-
rante el tiempo en que no estuvo presente por tardanza justificada. La
acumulaciéon de tres tardanzas injustificadas dara lugar a la emisién de
una boleta de mejora conductual suscrita y registrada por el Gestor de
Convivencia de cada nivel.

Si por causa justificada un educando necesita ingresar tarde, debera so-
licitar permiso al gestor de convivencia con la debida anticipacion, salvo
emergencias comprobadas en cuyo caso el educando se hara acompanar
del padre de familia o encargado (en preprimaria y primaria) o comunicar-
se via telefénica (nivel medio).

El educando que llegue tarde sin causa justificada al inicio de la jornada
escolar diaria, asi como a los respectivos periodos de clase, sera prevenido
de manera oral por el profesor responsable del periodo por una sola vez,
dejando anotacion en la plataforma institucional. Se emitird una boleta de
mejora conductual en caso de reincidir en tres ocasiones.

Ningn educando que ingrese tarde esta autorizado para entrar por el par-
queo, los accesos vehiculares o las oficinas, siendo nicamente posible
hacerlo por recepcion.

Articulo 19: Salidas

a.

Las entradas y salidas se realizan por los portones principales en horarios
establecidos.

Cualquier salida de un educando antes de finalizar la jornada escolar sera
autorizada siempre que exista solicitud escrita formal del padre de familia
o encargado, dirigida al gestor de convivencia. El padre de familia o en-
cargado lo recogerd personalmente en la recepcion del establecimiento y
firmara la boleta de autorizacién de salida presentando su Documento de
Identificacion Personal, requisito sin el cual no podra retirar al estudiante.
El educando que necesite realizar alglin tramite o diligencia en las oficinas
administrativas, o para realizar alguna actividad en los pasillos, debe con-
tar con la autorizacién de un educador, quien le proporcionara el gafete
de autorizacion respectivo.

El educando que se enferme en horario de clases sera atendido por el en-
fermero/a de nivel, quien después de evaluarlo considerarad la necesidad
de retirarlo del establecimiento, en cuyo caso llamara al padre de familia
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para que lo retire personalmente, notificando a gestién de convivencia
para el registro de la salida.

Articulo 20: Ausencias

a.

Para garantizar el alcance de las competencias en las distintas areas cu-
rriculares, se establece que el estudiante debe completar mas del 80%
de asistencia, salvo casos debidamente justificados y aprobados por la
comision de evaluacion.

La ausencia del dia anterior no exime la obligacion de entrega de tareas o
actividades evaluativas que han sido planificadas con anticipacién.

En caso de ausencias por enfermedad o alguna otra causa de fuerza mayor,
el padre de familia o encargado debera notificar a Gestion de Convivencia,
por los medios oficiales, la razon de la ausencia del estudiante el mismo
dia que esta suceda (excepto casos de fuerza mayor).

El dia que el educando se reintegre a sus actividades escolares debera
presentar la Solicitud de Actividades y Documentos de Respaldo, debida-
mente firmada por el padre de familia o encargado, dirigida al Gestor de
Convivencia, quien luego de revisar si el padre de familia o encargado no-
tificé en tiempo la causa de la ausencia; trasladara la solicitud y documen-
tacion al Acompafiante Pedagdgico para que autorice o no, las actividades
evaluativas, segiin los rangos de porcentaje establecidos y autorizados
previamente, los cuales quedan de la siguiente manera:

Documentos de

Motivo, razén o causa
de la ausencia

respaldo que deben
presentarse

Porcentaje de
autorizacion de tareas

Enfermedad comn (no

Nota firmada por el

. . , . (o)
requiers dI?g'nosUco, padre de familia 100%
médico) maximo 1 dia

Enffermedad moderada Receta médica 100%
2 dias

Enf}ermedad severa 32 Constancia médica 100%
5 dias

Enfermedad cronicau | Certificado médico y

hospitalizacion (6 dias | solicitud dirigida a la 100%

en adelante)

comision de evaluacion
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Examenes o laborato-

Copia o constancia del

religiosas, artisticas,
sociales.

cion deportiva asi como
de los padres de familia

. 21 . rocedimiento 100%
rios médicos (1 dia) P . ¢
realizado
Cita médica (1 dia, o Constancia de la asis-
dos por razén de dis- tencia a cita o copia de 100%
tancia) la receta médica
Citas judiciales, admi-
nistrativas o migrato- | Constancia de la
. . . . . 100%
rias (1 dia o0 2 por razon | asistencia a la cita
de distancia)
Fallecimiento de un Nota firmada por el
- padre de familia o 100%
familiar cercano
encargado
Viajes o participaciones | Carta del entrenador o
deportivas, culturales, | encargado de la federa-
P : ’ § 100%

Viajes (nacionales o
extranjeros)

Nota firmada por el
padre de familia o en-
cargado y documentos
que justifiquen el mo-
tivo del viaje. Ademas,
solicitud dirigida a la
comisién de evaluacion
(si fuera el caso). Al
menos con 5 dias de
anticipacion.

Comision de evaluacion
resolvera el porcen-
taje de acuerdo a las

circunstancia expuestas

y documentadas.

En el caso de la ausencias que excedan de 5 dias, el padre de familia o encarga-
do debera presentar, ademas de los documentos mencionados anterioremente
SOLICITUD DIRIGIDA A LA COMISION DE EVALUACION, el mismo dia que el
estudiante se reincorpore a clases, siendo la misma comision la ecargada de
resolver y notificar al padre de familia / encargado lo mas pronto posible.

**NOTA: en caso de no presentar los documentos de respaldo solicitados en
cada caso, el porcentaje de autorizacion de tareas, sera del 50%. Los docu-
mentos de respaldo emitidos por instituciones y organizaciones deben ser
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presentados en hojas membretadas con sellos y firmas originales.

e.

El Acompafiante Pedagégico firmara la solicitud de actividades y la entre-
gara al educando para que la presente a los educadores y tenga derecho
a recuperar las actividades evaluativas realizadas. La recepcion de activi-
dades evaluativas debe realizarse inmediatamente; en caso de pruebas
objetivas, laboratorios, exposiciones u otras, realizadas dentro del aula
se realizaran a mas tardar cuatro dias después de emitida la autorizacion;
en caso contrario el educando pierde el derecho a la recepcion de la tarea
pendiente.
El acompafante pedagdgico de nivel preprimario y primario, autorizara la
solicitud de actividades y determinara el medio idéneo para hacerlas del
conocimiento del personal docente del nivel lo mas pronto posible.
Los integrantes de la Banda Musical deben presentar las tareas asignadas
con anticipacion y recuperar las actividades evaluativas realizadas en cla-
se, dentro de las 48 horas siguientes de una participacion autorizada por
la Direccion.
El educando del nivel medio es responsable de archivar el documento de
Solicitud de Actividades que le ha sido autorizado, para resolver cualquier
dificultad que pudiera presentarse en el futuro. En el caso del nivel pre-
primario y primario, dicho archivo estara a cargo del acompafante peda-
gogico del nivel.
SEPTIMA PARTE
DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CONSERVACION DE
LA SANA CONVIVENCIA

Articulo 21: Disposiciones.
Para promover la responsabilidad de los educandos y educadores, se estable-
cen las siguientes responsabilidades:

a.

Todos los educandos tienen la responsabilidad de mantener un buen com-
portamiento tanto dentro como fuera del establecimiento.

El educador hace uso de su autoridad y resuelve los problemas acadé-
micos y de convivencia que se presenten dentro del aula. Si el problema
rebasa su competencia debera remitirlo a la instancia correspondiente.
(Acompafante pedagogico, Gestion de Convivencia o Departamento de
Orientacion).

Los educandos que manifiesten problemas de indisciplina quedan sujetos
a lo establecido en el Articulo 16 del presente Manual de Convivencia.

Si una estudiante queda embarazada y se considera en condiciones aptas
para continuar sus estudios, podra hacerlo; el padre de familia o encar-
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gado presentara al establecimiento una solicitud escrita adjuntando cer-
tificacion médica que avale la condicion de salud y el buen desarrollo del
embarazo y firme el acta en donde se hace responsable por la salud de su
hija. En caso contrario, por su propio bienestar y salud, sera conveniente
que la estudiante descanse hasta estar en condiciones adecuadas para
reiniciar sus estudios. El Colegio no se hace responsable de lo que pudiera
suceder con la salud de la estudiante o del no nacido si no se cumplen
estos requisitos. En todo caso, el Colegio se reserva el derecho de acudir
a instancias administrativas o judiciales a completar procedimientos que
estime convenientes.

Los educandos que participen en actividades académicas, culturales, reli-
giosas, banda musical, delegaciones deportivas y en cualquier representa-
cion del colegio, deberan manifestar buen comportamiento y compromiso
con su buen rendimiento académico.

Por asuntos administrativos, disciplinarios y pedagogicos el Colegio se re-
serva el derecho de cambio de seccién de los educandos.

En casos necesarios el colegio velara por la seguridad de los educandos
revisando mochilas, materiales de uso académico o indumentaria, proceso
que estara a cargo de direccion general.

Articulo 22: Uniformes.
El uniforme escolar pretende asegurar la buena presentaciéon e imagen del
estudiante.

a.

Uniforme de diario:

Para mujeres: segin modelo establecido por la Direccion del Colegio:

«  Blusa de color azul con vivos turquesa, tipo polo, con la identificacion
bordada de la institucion. Vestida dentro de la falda o pantaldn.

« Falda o pantalén gris, segln tela institucional. Falda a la rodilla, no
muy tallada, la cual sera utilizada en actos oficiales (misa, clausura,
entre otros). Pantalén de corte formal, no pachuco ni demasiado en-
tallado, con uso de cincho formal de color negro.

«  Chumpa institucional.

« Calcetas azules altas, lisas. (No medias)

«  Zapatos negros estilo colegial, sin tacén ni plataforma.

Para hombres: seglin modelo establecido por la Direccién del Colegio:

« Camisa azul con vivos turquesa, tipo polo, con identificacion bordada
de la institucion. Vestida dentro del pantalon.

«  Pantalon gris formal, segln tela institucional, no pachuco o entallado.
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Con uso de cincho negro formal.
Chumpa institucional.

Calcetines altos, color azul, gris o negro.
Zapatos negros formales, no deportivos.

b. Uniforme para Educacién Fisica:

Los estudiantes de Bachillerato en Ciencias y Letras en sus diferentes
modalidades, ciclo basico, preprimaria y primaria, utilizan el uniforme
de Educacion Fisica Gnicamente el dia que tienen programada dicha
area. Este consiste en chumpa, pants, playera seglin modelo y zapatos
tenis. No esta permitido reducir las mangas de los pants.

c. Uniforme de gala:

Lo utilizan los estudiantes finalistas de las diferentes carreras durante
dos dias a la semana a partir de la segunda mitad del afio y en algunas
actividades especiales del Colegio, tales como la Practica de Oficina,
Actividades de Seminario, Acto de Graduacion, entre otros.

El uniforme de gala consta de:

Los varones: saco azul con botones azules sin forrar, dos al frente y
tres en las mangas; pantalon gris (seglin tela establecida), camisa
blanca de manga larga, corbata seglin modelo, zapatos de vestir color
negro y calcetines altos, color azul, gris o negro, pin del colegio.

Las seforitas: saco azul con botones azules sin forrar, dos al frente y
tres en las mangas; falda gris (segln tela establecida) de largo a la ro-
dilla, no demasiado ajustada para evitar incomodidades; blusa blanca
de manga larga; corbatin seglin modelo; zapatillas lisas de color negro,
no gamuza ni charol, sin cinchos ni adornos, con tacén que no sea
corrido, de 8 centimetros de alto como maximo; medias del color de
su piel; pin del colegio.

NOTA: los educandos que vistan indumentaria maya podran utilizarla si asi lo

desean.

d. Medio uniforme:

Pantaléon de lona (no licra) de color azul, negro o gris oscuro, no rotos,
rasgados ni manchados, ni con disefios extravagantes, blusa o camisa
tipo polo del colegio y zapatos comodos o tenis (no de tacon o plata-
formas) y la chumpa institucional.

Articulo 23: Actividades publicas.
El colegio podra participar en las actividades de:
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Fiestas Julias (representa distinguidos finalistas de diversificado y banda
escolar)

Fiestas Patrias (representan estudiantes distinguidos de ciclo basico y ni-
vel primario -segln grado asignado-)

El Colegio se reserva el derecho de citar a los educandos a colaborar de una u
otra manera en estas actividades.

Articulo 24: Actos de clausura y graduacion

Los actos de clausura de graduacién, son eventos protocolarios, solemnes,
académicos y privados en los cuales participan estudiantes que han aprobado
las areas y subareas establecidas en el Curriculo Nacional Base del Ministerio
de Educacion, asi como las propuestas por la institucion. Y que, ademas, cum-
plan con las siguientes condiciones:

Haber demostrado una conducta adecuada durante el ciclo escolar.
Cumplir con las normas de presentacion personal establecidas en este
manual.

No estar ni haber estado involucrado en conflictos con la ley penal.
Haber asistido puntualmente al ensayo de graduacion programado por el
Colegio.

Articulo 25: Estimulo a estudiantes.

a.

En los actos de clausura y acto de graduacién se premiara con “Excelencia
Académica” a un educando finalista de primaria y basico (Plan diario y
plan fin de semana) y uno de cada carrera del ciclo diversificado.

En el acto de graduacion se reconocera con el premio al “Espiritu Lasallis-
ta”, al educando que a lo largo de su permanencia en el establecimiento se
haya identificado con la filosofia del Colegio, participando generosamente
en actividades y grupos de pastoral y demostrado relaciones fraternas con
sus companeros y educadores.

Los educandos destacados se haran acreedores a escoltar la Bandera Na-
cional de Guatemala, del Colegio, de la Iglesia Catélica y de Huehuetenan-
go en los actos de clausura o graduacion.

En el acto de graduacion se reconocera con el premio Perseverancia la-
sallista a aquellos estudiantes que hayan sido educados ininterrumpida-
mente en el colegio desde preprimaria (Parvulos).

Articulo 26: Pagos de colegiatura

a.

Los pagos de colegiatura se haran los primeros quince dias posteriores al
mes vencido, segin el plan de diez (10) meses. Las cuotas deben pagarse
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en el banco establecido por el Colegio. El banco establece cobro de mora
en los pagos realizados fuera del plazo.

b. Los padres de familia que tengan problemas que les impidan pagar las
colegiaturas en las fechas establecidas, deberan hacerlo saber por escrito
a la Direccion del establecimiento y firmar un compromiso de pago.

Articulo 27: Actividades extra-aula

La Direcciéon autoriza la planificacion de actividades extra-aula, siempre y
cuando tengan un fin pedagodgico y no excedan de un dia habil. Los educandos
deben ser acompafados por lo menos por dos educadores. El plan debe ser
presentado al Consejo de Direccion como minimo con dos semanas de antici-
pacién y los gastos corren por cuenta de los educandos. La conducta o impre-
vistos que puedan surgir en estas actividades se regiran segin lo establecido
en el Manual de Convivencia del Colegio.

Articulo 28: Actividades pastorales.

Como parte de la filosofia del establecimiento, la Direccién autoriza el desa-
rrollo y participacion de educandos en actividades pastorales: retiros, con-
vivencias, talleres, escuelas de lideres, encuentros vocacionales, misiones,
proyecciones sociales, entre otras. En dichas actividades, eventualmente, se
requerira el apoyo y colaboracion de padres de familia.

Articulo 29: Gestion de trato humano.

La Gestié de Trato Humano es la instancia que brinda acompafamiento a los
estudiantes con el apoyo de la comunidad educativa, con el fin de promover
un desarrollo emocional adecuado, y dar segumiento a casos especiales que
lo ameriten, mediante metodologias adecuadas a la realidad y necesidades de
los educandos.

Articulo 30: Normas generales

Las personas ajenas al centro educativo que por alglin motivo permanezcan
dentro del mismo con autorizacion de las autoridades, deben portar el carné
de visitante o estar plenamente identificadas con sus documentos personales.
Si son visitantes regulares como vendedores, pilotos y otras deberan presentar
a la administracion su constancia del Registro Nacional de Agresores Sexuales.

OCTAVA PARTE
ASOCIACION DE ESTUDIANTES LASALLISTAS (AEL) Y
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DIRECTIVAS DE CLASE
Articulo 31: Asociacion de estudiantes
a. La Asociacion de Estudiantes Lasallistas es electa por los educandos para
procurar el bienestar estudiantil, siendo la representante de los mismos.
b. Lo demas relativo a la materia, sera normado por el reglamente especifico.

Articulo 32: Directivas de clase

a. Se elegiran en todos los grados y secciones de nivel medio y de 3°.a 6°
primaria.

b. El educador asesor o titular debe supervisar la eleccion de la Directiva de
la seccién a su cargo en la fecha establecida por las autoridades educati-
vas.

c. La Directiva sera electa por todos los educandos presentes.

d. Perfil de los miembros de la Directiva de clase:

« Buen rendimiento académico y de convivencia
« Ser lideres positivos
« Serejemploy que proyecten planes de trabajo
«  Conocer la filosofia lasallista
e. Miembros a elegir: Presidente, Secretario, Tesorero y dos vocales.

NOVENA PARTE
INFORME DE CALIFICACIONES

Articulo 33: Informe de calificaciones

a. El boletin, representado en un folio que contiene las calificaciones obte-
nidas por el educando en las diferentes areas y subareas, es el documento
mediante el cual el Colegio informa a los padres de familia sobre el apro-
vechamiento educativo y rendimiento académico de sus hijos. Debe ser
recogido o consultado por el padre de familia o la persona responsable
delegada por los padres.

« Siel padre/madre de familia o encargado no se presenta el dia indica-
do para la entrega de boletines, podra recogerlo el dia siguiente en la
recepcion del Colegio.

«  Para recoger los boletines de calificaciones deben estar solventes en
los pagos de colegiatura.

« Se establecerd un horario especial de atencion a padres de familia
para revision de notas y consultas con los educadores.
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El educando que falsifique de cualquier forma el informe de calificaciones
comete falta grave y se hace acreedor a las sanciones contempladas en el
articulo 16 de este Manual.

Durante el ciclo escolar, compuesto de 4 unidades se establece que en dos

unidades la entrega del informe de calificaciones sera de manera presen-

cial y en las otras dos unidades sera descargado digitalmente.

Para un cambio de calificacion, el educando debe seguir el siguiente pro-

cedimiento:

« Solicitar la revision de la nota al educador responsable del area o sub-
area. Si la solicitud procede, el educador Ilenara con el Acompanante
Pedagobgico una boleta especial, que enviara al Departamento de Sis-
temas para realizar el cambio.

« Una vez realizado el cambio se extiende al educando un nuevo boletin
con la modificacién efectuada.

« Lasrevisiones de notas en boletines se efectuaran tnicamente duran-
te el periodo de cinco dias contados a partir de la fecha de entrega o
publicacion oficial de boletines, seglin lo establecido por el reglamen-
to de evaluacion.

« El Colegio no se responsabiliza por las notas o calificaciones no con-
sultadas en el tiempo establecido, cualquiera que fuera el motivo.

Articulo 34: Admision
El Colegio se reserva el derecho de admisién a:

a.
b.

Educandos repitentes del establecimiento.

Educandos condicionados, cuyo caso haya sido evaluado en Comision de
Evaluacion y Disciplina y por el Consejo de docentes. Segin procedimien-
to establecido.

Educandos que segin record en el establecimiento hayan demostrado
conductas contrarias a la moral, las buenas constumbres o que atenten
contra la seguridad fisica o juridica de cualquier miembro de la comuni-
dad educativa o del establecimiento mismo.

Lo no contemplado en el presente Manual de Convivencia, queda sujeto a la
disposicion de la Direccion, Comision de Disciplina, Comision de Evaluacion y
autoridad jurisdiccionales del Ministerio de Educacién, con base en las leyes
nacionales vigentes.
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“Tal ha de ser la intencién que os propongdis al instruir a vuestros discipulos: con-
seguir que lleven vida cristiana y que vuestras palabras sean espiritu y vida para
ellos. Porque las producird el Espiritu de Dios que habita en vosotros. Porque pro-
curardn a los nifios el espiritu mismo de Jesucristo, y asi vivirdn de esta verdadera
vida tan ventajosa al hombre, que conduce con certeza a la vida eterna”
Meditacion Retiro 4-3
San Juan Bautista De La Salle

Huehuetenango, junio de 2025.

Mgtr. Oscar Fernahdo Martinez Tello
Director Técnico
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