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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Manual de Convivencia Escolar de la IEADM! es el resultado de un trabajo
participativo, colaborativo y solidario, coordinado entre familias, estudiantes,
educadores y directivos-docentes. Este proceso de revisidn constante tiene como
finalidad principal, facilitar el desarrollo humano e integral de toda la comunidad
educativa, inspirados en los valores institucionales del respeto, la solidaridad y el
servicio, los cuales hacen posible una adecuada comunicacion, una sana
convivencia y una eficiente interaccion.

El Manual de Convivencia Escolar, es un instrumento que proporciona los
acuerdos para facilitar y garantizar la armonia, la convivencia y el respeto en la
vida cotidiana. Contiene los derechos y deberes de los diferentes miembros de la
Comunidad Educativa, fija las normas minimas para una sana convivencia y
establece procedimientos pedagogicos para el manejo de las situaciones y sus
respectivas consecuencias, en consonancia con el PEI?.

Precisando que cada experiencia que los estudiantes vivan en la institucion
educativa, debe ser significativa para su formacion integral e influird en la forma de

desarrollar y construir su proyecto de vida.

LJEADM: Institucion Educativa Alberto Diaz Mufioz
2 PEI: Proyecto Educativo Institucional
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1. ASPECTOS PRELIMINARES

1.1 Frases para la reflexion

El Manual de Convivencia se constituye en una de las herramientas mas
importantes de la vida escolar, es a través de €l que se consagran y garantizan los

diferentes derechos y las obligaciones que surgen de la actividad escolar.

“De todos los seres vivos de la tierra, solo el hombre tiene conciencia de que
existe, de que vive y de que ha de morir; y esa conciencia le hace

responsable de sus actos”
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1.2 Acuerdo de adopcion del manual de convivencia

ACUERDO DE ADOPCION
MUNICIPIO DE BELLO
INSTITUCION EDUCATIVA ALBERTO DIAZ MUNOZ

ACUERDO N.° 6

Del dia 03 del mes de agosto del afio 2022 segun consta en el acta N°5 del

consejo directivo vigente.

Por medio del cual el Consejo Directivo en uso de sus atribuciones legales y en

especial las conferidas en el articulo 23 del Decreto Nacional 1860 de 1994, y:

CONSIDERANDO.:

1. Que la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 67, consagra la educacién
como un derecho fundamental de la persona, con la funcién de formar a los
ciudadanos en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia.

2. Que el decreto 1075 del 2015 como decreto Unico reglamentario del sector
educativo en su seccion 4, Articulo 2.3.3.1.4.4, hace explicito aquellos
requerimientos y funciones del Manual de Convivencia Escolar.

3. Que la seccion 5 de este mismo decreto, en su articulo 2.3.3.1.5.6, sefiala como
funcion del Consejo Directivo adoptar el Reglamento de la Institucion, de
conformidad con las normas vigentes, y que esto se encuentra reglamentado en el
Articulo 23 del Decreto 1860 de 1994.

4. Que la seccién N-4 Decreto 1075 del 2015 en su articulo 2.3.3.1.4.1 incluye el

Manual de Convivencia Escolar en el Proyecto Educativo Institucional.
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5. Que el Articulo 17 del Decreto 1860 de 1994 (REGLAMENTO O MANUAL DE
CONVIVENCIA) reglamenta lo establecido en la Ley 115, sin perjuicio de aquellos
otros temas que tengan relacion con los derechos y obligaciones de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa y los procesos que garanticen la sana
convivencia escolar.

6. Que en los ultimos afios han sido derogadas algunas normas y reemplazadas
por otras regulaciones, lo que hace urgente el acoplamiento normativo de nuestro
manual en materia juridica y procedimental.

7. Que las propuestas de reformas se han puesto a consideracion, deliberacion y
consenso de los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

8. Que el Consejo Directivo segun Acta No.5 del 03 de agosto, aprobo efectuar las
modificaciones pertinentes al Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

9. Que se atendio a los requerimientos establecidos en la Ley.

RESUELVE:

Articulo Primero: Aprobar la reforma al actual Reglamento o Manual de
Convivencia de la Institucion Educativa Alberto Diaz Mufioz.

Articulo Segundo: Derogar los anteriores Reglamentos o Manuales de
Convivencia Escolar.

Articulo Tercero: Dar a conocer el texto completo del Reglamento o Manual de
Convivencia a toda la Comunidad Educativa para su interiorizacién vy
cumplimiento.

ARTICULO CUARTO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dado en Bello, a los 03 dias del mes agosto del afio 2022
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2. Presentacion

De acuerdo con el decreto 1075 del 2015 como decreto unico reglamentario del
sector educacion, en la seccion N-4 en su Articulo 2.3.3.1.4.4, todos los
Establecimientos Educativos deben tener como parte integrante del Proyecto
Educativo Institucional, Manual de Convivencia.

El manual de convivencia se convierte en una herramienta en la cual se consignan
los acuerdos para facilitar y garantizar la armonia en la vida diaria de los
establecimientos educativos. En este sentido, se definen las expectativas sobre la
manera como deben actuar las personas que conforman la comunidad educativa,
los recursos y procedimientos para dirimir conflictos, asi como las consecuencias
de incumplir los acuerdos.

“La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcién social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
técnica y a los demas bienes y valores de la cultura. La educacién formaréa al
colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y
en la practica del trabajo y la recreacién, para el mejoramiento cultural, cientifico,
tecnologico y para la proteccion del ambiente. El estado, la sociedad y la familia
son responsables de la educacion™

3 Constitucion Politica de 1991, articulo 67
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3. Objetivos

1. Establecer una guia que permita alcanzar los fines de la educacion y el
pleno cumplimiento del PEI, mediante el reconocimiento, la acogida, el
respeto y la observancia de los deberes y los derechos concertados.

2. Promover el desarrollo integral de los estudiantes, buscando contribuir en su
formacion integral basados en los valores institucionales.

3. Compartir con toda la comunidad educativa, una propuesta que permita una
mejor comunicacion, una sana convivencia, una positiva y creativa
interaccidn social, dentro y fuera de la institucion.

4. Definir estrategias y mecanismos que promuevan Yy faciliten mejores
relaciones de convivencia entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

5. Contar con herramientas y mecanismos para la solucion de los conflictos
que se presenten en la Institucién, para el respeto de los derechos
fundamentales y el desarrollo integral de los estudiantes y la comunidad en

general.

6. Contribuir a elevar el nivel de vida de la comunidad del Barrio Paris y los
sectores aledafios.

El Manual de convivencia escolar tiene presente los postulados de la Unesco,

cuando plantea la necesidad de:

e Aprender a vivir juntos, generando y fortaleciendo los valores institucionales
desde la convivencia diaria, desarrollando la comprensién del otro y la
percepcion de las formas de interdependencia -realizar proyectos comunes
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y prepararse para tratar los conflictos, respetando los valores de pluralismo,
comprension mutua y paz.

e Aprender a ser, de esta manera propiciar espacios de reflexion y
crecimiento personal, que los lleven hacia el desarrollo de su propia
personalidad y se esté en condiciones de obrar con autonomia de juicio y
de responsabilidad personal. Con tal fin, no menospreciar en la educacién
ninguna de las posibilidades de cada individuo: memoria, razonamiento,

sentido estético, capacidades fisicas, aptitud para comunicar.*

*Informe a la UNESCO de la Comisién Internacional sobre la Educacién para el Siglo XXI
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4. Marco legal

El Manual de Convivencia, como norma que regula las condiciones de interaccion

en la comunidad educativa, se somete a referentes legales de orden nacional e

internacional, que sustentan su legitimidad y garantizan a todos los estudiantes, el

uso de

sus derechos y el cumplimiento de sus deberes en la sociedad y entes

constitutivos.

Estos referentes son:

FUNDAMENTO LEGAL ARTICULOS

Constitucion Politica de Colombia de 1991 1°,11°,12°,13°,16°,18°,19°,
20°,21°,22°,230 27°,
29°,40°,41°,43°,44° 459,

58°,67°,68°,70°,79°,95°,
117°,118°

Decreto 1423 del 6 de mayo de 1993
Orientar y regular el ejercicio de las libertades y derechos de

los estudiantes

Ley 115 de 1994. 730, 87°
Ley general de educacion

Ley 107 de 7 de enero de 1994

Reglamenta el articulo 41 de la Constitucion Nacional

Decreto 1860 de 1994 17

“‘Establece los criterios y elementos del Manual de

Convivencia y los érganos del Gobierno Escolar”.

Decreto 1108 de 1994

Reglamentan algunas disposiciones en relacién con el porte y

40,59, 9°,10°,11°,12°,44°
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consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas

Decreto 3011 de 19 de diciembre de 1997
Normas para el ofrecimiento de la educacion de adultos y se

dictan otras disposiciones

Ley 715 de 2001 y decretos reglamentarios.
Por los que se establecen las nuevas funciones del rector.

Ley 734 del 5 de febrero del 2002
Por la cual se establece el Codigo Disciplinario Unico de los

servidores publicos.

Decreto 1286 de 27 de abril de 2005.

Por el cual se establecen normas sobre la participacion de los
padres de familia en el mejoramiento de los procesos
educativos de los establecimientos oficiales y privados, y se
adoptan otras disposiciones.

Ley 1098 de 2006

Cddigo de infancia y adolescencia

42,43.44, 45

Ley 1153 de julio 31 de 2007.
Por medio de la cual se establece el tratamiento a las

pequefias causas en materia penal.

Decreto 1146 de 10 de julio de 2007.
Por medio de la cual se expiden normas para la prevencion de
la violencia sexual y atencion integral de los nifios, nifias y

adolescentes abusados sexualmente

Ley 1335 de 21 de julio de 2009
"Disposiciones por medio de las cuales se previenen dafios a
la salud de los menores de edad, la poblacion no fumadora y

se estipulan politicas publicas para la prevencion del consumo
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del tabaco y el abandono de la dependencia del tabaco del

fumador y sus derivados en la poblacion colombiana”.

Ley 1404 de 2010

Escuela de padres

Ley 1453 de 2011
Reformas en cédigo penal y el cédigo de infancia y

adolescencia.

Decreto 4798 de 2011
Sensibilizacion, sancion, prevencién de formas de violencia

contra la mujer

Ley 1620 de 2013
Sistema nacional de convivencia escolar y formacion para el
ejercicio de los derechos humanos, la educacion para la

sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar.

Decreto 1965 de 2013

Reglamente la ley 1620. Ley del matoneo

Decreto 1965 de 11 de 2013.

Sentencias de la Corte Constitucional ST 519 de 1992, T 092
de 3 de marzo de 1994, T 316 del 12 de julio de 1994,
Sentencia 037 de 1995, T 569 del 7 de diciembre de 1994y T
366 de 1997.

Decreto 1075 de 2015
Decreto Unico del sector educativo
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5. Capitulo I: identificacion del plantel

5.1 Articulo 1;: Nombre del establecimiento

Institucion Educativa “Alberto Diaz Muhoz”, aprobada mediante Resolucion
Municipal 007 del 26 de marzo de 2003 y estudios técnicos aprobados mediante
Resolucién Departamental No 10842 de diciembre 26 de 2001, No del DANE
105088002993.

5.2 Articulo 2: Ubicacion

La Institucion Educativa “Alberto Diaz Mufioz” esta situada en la comuna nimero 1
segun el Plan de ordenamiento Territorial del Municipal de Bello.
e SECCION LICEO (1): Situada en la calle 20F N.° 78A - 07, compatible segun
documento de planeacion para educacién y residencias.
e SECCION LA PRADERA (3): Calle 20D N.° 75 — 02
TELEFONOS: SECCION 1: 4612527- 4621574 y 4621340
SECCION 2: 4617078 (Actualmente inhabilitado)
SECCION 3: 4616457
MUNICIPIO: Bello
E-MAIL: ieadiaz@yahoo.es
PAGINA WEB: www.iealbertodiaz.edu.co

5.3 Articulo 3: Naturaleza
Es una Institucién de caracter oficial con planta fisica perteneciente al Municipio de

Bello. Mixto en la conformacién del personal estudiantil.

5.4 Articulo 4: Niveles educativos ofrecidos
Preescolar, Basica Primaria, Basica Secundaria, Media Académica y educacién

para adultos.
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6. Capitulo II: Teleologia institucional

6.1 Articulo 5: Principios de la Institucion Educativa

1.

Los consagrados en pactos y protocolos internacionales firmados por
Colombia, asi como en la Constitucion Politica, en la Ley General de
Educacion y sus decretos reglamentarios o las normas que los sustituyan o

modifiquen.

2. Respeto a nuestra propia vida, la de los demas y de la naturaleza.

3. Reconocimiento de la persona y las dimensiones en que se expresa.

4. Utilizacion del didlogo como mecanismo de conocimiento, expresion y

solucién de los conflictos, para fortalecer la unidad institucional.
Dar cada uno lo mejor de si.

6. Asumir una practica de no violencia.

Respeto a las personas en su diversidad cultural, religiosa, politica, de
género, entre otras.

Trabajo en equipo realizado con profesionalismo, en forma eficiente y en un
ambiente de colaboracion.

Predominio del interés colectivo sobre el particular, la defensa de la

igualdad de oportunidades y el reconocimiento a través de méritos.

10.ElI compromiso indeclinable con la paz, la equidad social, el pluralismo, el

ejercicio de los Derechos Humanos y la democracia.

11.La flexibilidad en la formacién como fundamento basico en la preparacion

de personas autonomas, criticas, creativas, a través del pluralismo

pedagdgico, centrado éste, en el reconocimiento de la diferencia.

6.2 Articulo 6: Credo institucional

1.

Creemos en un ser humano comprometido con el ser y la vida.
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2. Creemos en que el estudiante es el centro, razon de ser y piedra angular de
nuestra institucion. Priorizamos su atencion y satisfacemos sus
expectativas y necesidades con un servicio de calidad.

3. Creemos en un aprendizaje significativo que involucre las habilidades para
la vida que fortalezcan el ser y el hacer del estudiante en su contexto.

4. Creemos en una educacion desde el ser, el hacer, el saber y el convivir.
Creemos en una educacion integradora e inclusiva, respetuosa de la
diversidad y posibilitadora de la realizacion y superacion personal y social.

6. Creemos que el respeto por la condicion humana, el entorno y la naturaleza
contribuyen significativamente a la convivencia social.

7. Creemos que la familia es el pilar fundamental del proceso de formacién de
los estudiantes de la institucion y fuente de apoyo para el trabajo
colaborativo.

8. Creemos que hacemos parte de una sociedad, por tanto, todos sus
integrantes asumimos los compromisos que nos competen y, contribuimos
al mejoramiento de la condicion de vida de la comunidad, de tal modo que

logre responder efectivamente a su mision.

6.3 Articulo 7: Mision

La institucién educativa Alberto Diaz Mufioz de caracter publico, brinda una
formacion integral que abarca el ser, el saber, el hacer y el convivir desde los
ciclos de basica primaria, basica secundaria, media y educacion para adultos en el
barrio Paris y sus aledafios, posibilitando el desarrollo de habilidades para la vida,
el empleo y la educacién superior, de forma que el conocimiento sea la base para
la resolucion de problemas cotidianos, con proyeccion al mejoramiento de la
calidad de vida del estudiante y a la vinculacion activa de las familias a su proceso
formativo.
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6.4 Articulo 8: Vision

Para el afo 2026 la institucion educativa Alberto Diaz Mufoz sera
reconocida como la mejor alternativa educativa en la comuna 1 del municipio de
Bello, por su sentido de pertenencia y su formacién integral que abarca el ser, el
saber, el hacer y el convivir, desde la formacibn académica, en valores,
habilidades para la vida y formacion media técnica, con participacion activa de la
familia y proyeccion a la comunidad posibilitando la apertura de espacios

culturales y deportivos.

6.5 Articulo 9: Valores institucionales

e RESPETO: Miramiento, consideracion, deferencia hacia las demas personas

e TOLERANCIA: Respetar las diferencias individuales

e SERVICIO: Disposicién a aportar a los demas nuestras capacidades y velar
por los intereses y necesidades en la instituciéon

e SOLIDARIDAD: Ser generoso y compartir con los otros. Tener apertura y
aceptacion de los demas

e ETICOS: Vivir los deberes y derechos personales, sociales, econémicos y
familiares

e SENTIDO DE TRASCENDENCIA: Darle sentido positivo y de profundidad, a
los hechos de la vida cotidiana, para el mejoramiento personal y social

6.5 Articulo 10: Lema

“Educamos para la convivencia, el trabajo, el desarrollo humano y el progreso de

la comunidad”
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7. Capitulo Ill: Gobierno Escolar y Organismos de
Participacion

7.1 Articulo 11: Reglamentacion del Gobierno Escolar

De acuerdo con el decreto 1075 del 2015 en su seccion 5 y su articulo Articulo
2.3.3.1.5.3, la conformacion del gobierno escolar esta constituida por: el Rector (a),
el Consejo Directivo y el Consejo Académico.

Con el fin de promover la participacion de la comunidad educativa, a la que hacen
referencia el articulo 68 de la constitucion politica y el decreto 1860 en los
articulos 19 y 20, se consideran las propuestas de estudiantes, educadores,
administradores y padres de familia, para la organizacion de actividades sociales,
artisticas, deportivas, culturales y comunitarias y todas aquellas que implican

participacion democréatica.

7.2. Articulo 12: Formay periodo de elecciéon del Gobierno
Escolar

7.2.1 Eleccion del personero

De acuerdo con el decreto 1075 del 2015, en su seccién 5 articulo 2.3.3.1.5.11. El
personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta dias calendario
siguientes al de la iniciacion de clases de un periodo lectivo anual. Para tal efecto
el rector convocara a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por

el sistema de mayoria simple y mediante voto secreto.
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El ejercicio del cargo de personero de los estudiantes es incompatible con el de
representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo
Debe ser un estudiante del grado 11 que se caracterice por vivenciar los valores

institucionales dentro y fuera de la misma.

7.2.2 Funciones del personero estudiantil

De acuerdo con el decreto 1075 del 2015 en su seccion 5 y su articulo
2.3.3.1.5.11, las funciones del personero estudiantil se focalizan en:

a) Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

b) Recibir y evaluar las quejas y reclamos 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 alumnos;

c) Presentar ante el rector o el Director Administrativo, segun sus competencias,
las solicitudes de oficio 0 a peticion de parte que considere necesarias para
proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus
deberes, y

d) Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo
gue haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones

presentadas por su intermedio
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7.3. Articulo 13: El Contralor y Vicecontralor Estudiantil y sus
funciones

El Concejo Municipal de Bello, mediante el Acuerdo 015 de Julio 6 de 2010,
institucionalizé la figura del Contralor y Vicecontralor Estudiantii en las
Instituciones Educativas Oficiales. Seran elegidos democraticamente el mismo dia
de la eleccién del personero estudiantil por los estudiantes, para ejercer sus
funciones durante el afio lectivo y deben estar cursando el grado décimo. El
ejercicio del cargo de Contralor y Vicecontralor estudiantil, por parte del alumno
elegido para el respectivo afio lectivo para el cual fueron elegidos sera reconocido
como prestacion del servicio social estudiantil obligatorio. El ejercicio de dicho

cargo es incompatible con el ejercicio del Personero Estudiantil.

Funciones del contralor:

1. Promover y vigilar el buen uso de los recursos y bienes publicos de la
Institucién Educativa.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos por el
mal uso o destinacién de los bienes muebles o inmuebles de la institucién
educativa.

3. Velar por la correcta destinacion y ejecucion de los recursos de los Fondos de
Servicios Educativos, para lo cual el Rector le debera permitir el acceso en
término oportuno mediante peticion escrita de los informes sobre el gasto del
presupuesto contractual y contable que el Contralor Estudiantil requiera en el
ejercicio de sus funciones.

4. Presentar a la Contraloria Municipal, de oficio o a solicitud de parte, las quejas
y reclamos relacionadas con el mal uso de los recursos y bienes publicos de la

Institucion Educativa.
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5. Promover la rendicidon de cuentas de la Institucion Educativa.

6. Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento al Rector y al Consejo
Directivo de la Institucion Educativa sobre el manejo del presupuesto y la
utilizacion de los bienes de la institucion.

7. Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de su gestion.

7.4. Articulo 14: El Consejo de Estudiantes y sus funciones

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo
organo colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion
por parte de los educandos. Estara integrado por un vocero de cada uno de los
grados ofrecidos por el establecimiento o establecimientos que comparten un

mismo Consejo Directivo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los
alumnos que cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante

votacion secreta, un vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

7.4.1. Funciones del consejo de estudiantes

a) Darse su propia organizacion interna

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorar lo en el cumplimiento de su representacion;

c) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas
sobre el desarrollo de la vida estudiantil, y

d) Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le

atribuya el manual de convivencia.
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8. Capitulo IV: De los derechos y deberes de la
comunidad educativa

Todo ser humano por su calidad de persona, lleva consigo derechos que le deben
ser reconocidos y deberes que le corresponde cumplir, con la finalidad de facilitar
el desarrollo integral de la persona y la convivencia social.

El ejercicio de los derechos y deberes que promueven la dignidad de la persona y
el reconocimiento de la libertad de los demés, genera el compromiso tanto de
respetar el derecho ajeno, como el de responder a las consecuencias de sus
actos.

La educacién es un derecho y un deber que implica una serie de obligaciones y

retribuciones, de y para con los miembros de la Comunidad Educativa.

8.1. Articulo 15: Los Docentes y sus derechos, deberes, funciones

y prohibiciones

Los derechos, estimulos, deberes, funciones, prohibiciones, inhabilidades,
incompatibilidades y régimen disciplinario de los educadores, clasificados como
docentes y directivos docentes estan estipulados en el Decreto 2277 de 1979
(Estatuto Docente), capitulo 5, articulos 36, 44, 45,46 y 47; el Decreto 1278 del
2002 (Estatuto de Profesionalizacién Docente), capitulo 5, articulos 37, 41, 42, 43,
44 y 45: ley 734 del 2002 (Cédigo Disciplinario Unico para servidores del estado),
articulos 33, 34, 35 y 36; Decreto 1850 de 2002 (Jornada escolar y laboral);
Decreto 1290 del 2009.
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8.1.1. Derechos

1. Recibir un trato respetuoso de estudiantes, compafieros y toda la
comunidad educativa.

2. Alaintimidad personal, familiar y a su buen nombre.

3. Ser valorado y escuchado por todos los miembros de la comunidad
educativa.

4. Desempefarse con autonomia dentro del aula de clase.

5. Disponer del material didactico que fortalezca su labor pedagdgica.

6. A ser ubicado en su area de especificidad e idoneidad.

7. Solicitar y obtener permisos por causas justificadas a directivos docentes.

8. Tener un ambiente apropiado para el desarrollo de sus actividades

pedagdgicas.

9. Recibir apoyo de la institucibn en la organizacion de actividades
programadas y plasmadas a través de proyectos.

10.Estar informado oportunamente sobre lo concerniente a su profesion:
capacitacién, actividades y programas de la vida escolar.

11.Recibir capacitacion acorde con los lineamientos de la ley general de
educacion, decretos reglamentarios y requerimientos del PEI, para lo cual
recibira los permisos pertinentes.

12.Recibir capacitaciones especificas de acuerdo a las caracteristicas de la
poblacién atendida.

13.Elegir y ser elegido democraticamente en las instancias donde tenga
representatividad.

14.Presentar peticiones respetuosas a los directivos y érganos del gobierno
escolar.

15.Recibir la induccién necesaria al ingreso a la instituciébn para desarrollar
eficientemente las funciones en el cargo.
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16.Recibir el manual de convivencia.

17.Conocer el cronograma de actividades de la institucion a tiempo y
oportunamente.

18.Recibir informacion oportuna y completa sobre los diferentes comunicados
que llegan a la institucion.

19.Ser estimulado y reconocido en las labores de su quehacer pedagdgico.

20.Ser evaluado segun el perfil establecido en el PEI, manual de funciones y
de convivencia, e informado oportunamente de los resultados.

21.Recibir una correccion respetuosa, en forma directa, privada y oportuna.

8.1.2 Deberes y funciones

La funcidn docente es aquella de caracter profesional que implica la realizacidon
directa de los procesos sistematicos de ensefianza - aprendizaje, lo cual incluye el
diagndstico, la planificacion, la ejecucion y la evaluacion de los mismos procesos y
sus resultados, y de otras actividades educativas dentro del marco del proyecto
educativo institucional de los establecimientos educativos.

La funcion docente, ademas de la asignacion académica, comprende también las
actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientacién estudiantil, la
atencion a la comunidad, en especial de los padres de familia de los educandos;
las actividades de actualizacién y perfeccionamiento pedagogico; las actividades
de planeaciéon y evaluacion institucional; otras actividades formativas, culturales y
deportivas, contempladas en el proyecto educativo institucional; y las actividades
de direccidn, planeacién, coordinacion, evaluacion, administraciéon y programacién

relacionadas directamente con el proceso educativo®.

5> Decreto 1278 de 2002, articulo 4
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Adicional a las descripciones realizadas en lineas anteriores, el docente debe:

1. Dar un trato respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Respetar la vida intima de los estudiantes, compafieros, directivos docentes
o cualquier otro miembro de la comunidad educativa

3. Mantener y fomentar la comunicacion entre los docentes, estudiantes y
padres de familia con el fin de propiciar la unidad de criterios.

4. Aceptar y respetar las diferencias individuales de cada uno de los miembros
de la comunidad educativa.

5. Manifestar una conducta publica acorde con el decoro y la dignidad del
cargo.

6. Desarrollar el area de su competencia con base en el modelo pedagdgico
holistico, el plan de estudios por competencias, las adaptaciones
curriculares y el contexto sociocultural del estudiante.

7. Asistir puntualmente a sus clases.

8. Cumplir con su jornada laboral.

9. Cumplir con las disposiciones legales contempladas por el cdédigo
disciplinario y demas normas vigentes.

10.Atender las quejas y reclamos de los estudiantes en forma oportuna y
respetuosa.

11.Justificar oportunamente ante las directivas sus ausencias y retardos.

12.Planear y organizar las actividades curriculares y de refuerzo ofrecidas a los
estudiantes teniendo en cuenta las caracteristicas individuales de la
poblacion atendida.

13.Mantener y controlar la disciplina de su clase para no afectar el normal
desarrollo de las demas actividades de la institucion

14.Proponer y participar en la ejecucién de proyectos, de acuerdo con al PEI.
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15.Fomentar ambientes de aprendizaje que permitan dinamizar el proceso
educativo.

16.Dar informes precisos a los padres de familia y directivos docentes en el
momento que sean solicitados sobre el rendimiento académico y de
comportamiento de los estudiantes.

17.Buscar permanentemente estrategias pedagégicas para ayudar a los
estudiantes que presentan diferentes dificultades académicas o de
comportamiento.

18.Elaborar informes de remision de los estudiantes para: La Comision de
Evaluacion y Promocion, Aula de apoyo y demds instancias que los
soliciten.

19.Establecer canales de comunicacién con los docentes de aula de apoyo y
demas especialistas, para coordinar con ellos los apoyos, los proyectos
personalizados y las adecuaciones curriculares pertinentes para cada
estudiante.

20.Elaborar, desarrollar y ejecutar desde su area los proyectos educativos
obligatorios e institucionales.

21.Administracion, control y supervisién de todos los estudiantes, durante el
periodo de tiempo que permanezcan en las instalaciones de la institucion
educativa.

22.Elaborar la planeacién de area, grado y aula de acuerdo con las directrices
establecidas en el P.E.I y presentarla mensualmente al Coordinador
Académico.

23.Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo
de su personalidad y darles tratamiento formativo.

24 .Ejercer la direccidén de grupo cuando le sea asignada.

25.Ejecutar las labores de ornato, aseo y vigilancia de los bienes muebles e
inmuebles y enseres de la institucién, incluyendo material didactico,
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logistico, de apoyo y demas elementos que se requieran para la eficiente y
oportuna ejecucion de su labor docente.

26.Asignar talleres y actividades cuando no se asiste a la institucion, a la
totalidad o parte de la jornada laboral (previo permiso) salvo cuando se trate
de incapacidad médica o calamidad doméstica.

27.Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de
ensefianza aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la
innovacion y el mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo
educativo de la correspondiente entidad territorial y el PEI del
establecimiento.

28.Dejar en alto el buen nombre de la institucion con el buen desempefio de
las tareas asignadas dentro y fuera de la institucion.

29.Elegir libremente a sus representantes ante cualquier instancia social ya
sea institucional o interinstitucional.

30.Respetar la opinion ajena, sin obstaculizar la libre participacion de todos los
miembros de la comunidad educativa.

31.Postularse para hacer parte de los diferentes estamentos de participacion
de la comunidad educativa.

32.Apropiarse de la filosofia institucional.

33.Manifestar en cada acto educativo su sentido de pertenencia.

34.Conocer y apropiarse del contenido existente en el Manual de Convivencia
vigente en la institucion.

35.Participar en la reestructuracion y ejecucién del Manual de Convivencia
manteniendo un buen nivel de exigencia, basado en el respeto y la justicia.

36.Promover y estimular el conocimiento y cumplimiento del Manual de
convivencia con los estudiantes y padres de familia.

37.Asistir puntualmente a eventos y actos de diversa indole programados
dentro y fuera de la institucion.
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38.Llevar un registro de las circulares y comunicados entregados a nivel
institucional, dando cumplimiento a las decisiones y observaciones que en
ellos se hacen en el transcurso del afo.

39.Ser eficaz y eficiente en el cumplimiento de los deberes y funciones como
docente.

40.Realizar de acuerdo a lo establecido por la institucion y los requerimientos
de ley la evaluacion, coevaluacion y autoevaluacion del estudiante.

41.Controlar y evaluar las actividades del proceso de ensefianza aprendizaje y
aplicar estrategias metodoldgicas que den lugar al analisis de resultados de
la evaluacion.

42.Entregar puntualmente los registros de calificaciones, fichas, seguimientos y
demas documentos que sean requeridos.

43.Actuar con imparcialidad y justicia en el ejercicio de su labor.

44.Dar a conocer a los estudiantes los resultados de sus evaluaciones de
manera oportuna.

45.Aceptar con respeto y hacer efectivas las sugerencias y observaciones
realizadas por los superiores.

46.Hacer por escrito los descargos frente a las sugerencias y observaciones

hechas por sus superiores, con las cuales no se encuentra de acuerdo.

8.1.3 Prohibiciones

1. La aplicacion de castigos denigrantes o fisicos a los educandos.

2. Realizar o ejecutar con sus educandos acciones o conductas que atenten
contra la libertad y el pudor sexual de los mismos, 0 acosar sexualmente a
sus estudiantes.

3. Manipular estudiantes o padres de familia para obtener apoyos en causas
personales o exclusivas de los docentes.
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4. Utilizar apodos y/o vocabulario soez o denigrante para referirse a los
miembros de la comunidad educativa.

5. Asistir al sitio de trabajo en estado de embriaguez, bajo los efectos del
alcohol o de toxicomania.

6. Violar el derecho a la intimidad profesional de los estudiantes y sus
respectivas familias.

7. Consumir dentro de las instalaciones y en presencia de los estudiantes
cigarrillos, licor, cualquier tipo de droga o sustancia que produzca
embriaguez, adormecimiento, letargo, dependencia psiquica o trastorno
mental.

8. Vestir inadecuadamente o usar prendas que inciten a los estudiantes.

9. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de sus labores
dentro de la institucion educativa.

10.Agredir de palabra o de hecho a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

11.Ejercer acoso laboral sobre cualquiera de sus colegas.

12.Llegar tarde a las actividades programadas a nivel institucional.

13.Abandonar o suspender sus labores durante las jornadas de trabajo sin
justa causa o sin autorizacién previa de sus superiores.

14.Realizar actividades ajenas a sus funciones docentes en la jornada de
trabajo.

15.La malversacion de bienes o fondos escolares cooperativos.

16.Vender objetos o0 mercancias a los estudiantes dentro de la institucién
educativa en beneficio propio o de terceros, que no responda a proyectos
institucionales.

17.Retirar a los estudiantes del aula de clase o de la institucion sin autorizacion
de la autoridad competente.
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18.Tener relaciones afectivas y de camaraderia con los estudiantes y padres
de familia por fuera de la institucion.

19.Trafico con calificaciones, certificados de estudio, de trabajo o documentos
publicos.

20.Delegar a los estudiantes funciones propias de su cargo.

21.Atentar o incitar a otros a atentar contra los bienes del establecimiento o
haberes de la institucién o del Estado puestos bajo su responsabilidad.

22.Suministrar medicamentos a los estudiantes que no tengan certificacion
meédica por escrito.

23.La aplicacién de castigos denigrantes o fisicos a los educandos.

24.Ausentarse de la institucién en su horario laboral para participar en cursos
ajenos a su desempefio profesional o no programado por una entidad que
lo certifique.

25.Negarse a representar a la institucion en evento programados por otras
instituciones educativas.

26.Negarse a participar en los procesos de formacion organizados por la
institucion.

27.Negarse a participar en los diferentes procesos de la conformacion del
Gobierno Escolar.

28.Denigrar de la Institucion a la cual pertenecen.

29.Llegar tarde a las reuniones programadas a nivel institucional.

30.Incumplimiento sistemético de los deberes y la violacion reiterada de las

prohibiciones.
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8.2 Articulo 16: Los padres de familia, sus derechos y deberes

8.2.1 Derechos

1. Los establecidos en la reglamentacion oficial vigente del Ministerio de
Educacion Nacional.

2. Conocer el Proyecto Educativo Institucional (PEI) de la institucién vy
especificamente su Plan de Estudios, su Sistema Institucional de Evaluacién y su
Reglamento - Manual de Convivencia.

3. Ser informados sobre el rendimiento académico y la conducta de los
estudiantes respectivos.

4. A que los estudiantes respectivos reciban una educacién conforme a la
Constitucion Nacional y al Proyecto Educativo Institucional Alberto Diaz Mufioz.

6. Ser atendidos por los directivos, profesores o funcionarios, segun el horario
establecido.

7. Ser tratados con respeto por parte de los miembros de la Comunidad Educativa.
10. Presentar sus quejas, reclamos, sugerencias o felicitaciones a través del

correo electrénico, carta en fisico o el buzén ubicado en la coordinacion

8.2.2 Deberes

1. Los establecidos en la Ley 1620 de 2013 y en la reglamentacion oficial vigente
del Ministerio de Educacion Nacional.

2. Acompafar con respeto y comprension el proceso de formacién de los
estudiantes respectivos.

3. Apoyar la propuesta educativa de la institucion y su Reglamento o Manual de
Convivencia.

4. Participar activamente en los procesos de mejoramiento de la institucion.
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5. Asistir puntualmente a todas las citaciones de la institucion para reuniones o
encuentros y colaborar en las actividades pertinentes, respetando los horarios
establecidos y presentando oportunamente por escrito, ante la coordinacion de
convivencia o Académica respectiva, las justificaciones de su eventual
inasistencia.

6. Justificar al regreso y por escrito, ante la coordinacion de convivencia o
Académica respectiva, las excusas sobre la ausencia de sus hijos a clases y
demas actividades escolares.

7. Enviar los desprendibles o documentos debidamente firmados cuando la
institucién lo solicite.

8. Evitar comentarios negativos delante de sus hijos u otros padres o madres, que
vayan en detrimento de la dignidad de las personas y de la Institucién.

9. Dar muestra de conocimiento y respeto de los derechos del menor.

10. Velar por el cumplimiento de las obligaciones escolares de sus hijos dentro y
fuera de la institucién.

11. Aceptar las determinaciones de la institucién para el proceso formativo de los
estudiantes, aun en el evento en que los padres o acudiente sean licenciados o
profesionales de la ensefianza.

12. Asegurarse de que los estudiantes respectivos asistan a las actividades
escolares con una excelente presentacion personal y portando el uniforme exigido.
13. Fomentar los buenos modales de los estudiantes que les corresponden.

14. Tratar respetuosa y amablemente a todos los funcionarios y empleados del
Colegio.

15. Responsabilizarse de que los estudiantes respectivos lleguen puntualmente a
las actividades escolares segun los horarios programados por el Colegio.
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9. Capitulo V: derechos, deberes y garantias de los
estudiantes

9.1. Articulo 17: Derechos fundamentales de los estudiantes

© ® N o

El derecho a la vida

Prohibicién de tortura, tratos crueles, degradantes, e inhumanos: Se entiende
por tortura cualquier acto intencional mediante el empleo de dolor,
sufrimiento severo fisico o mental sobre una persona con el fin de obtener
informacion de un tercero, castigarlo o intimidarlo. El trato cruel es aquel que
tiene por objeto ocasionar a una persona sufrimiento grave, mental o fisico
gue son situaciones particulares e injustificables. Trato inhumano cubre
aguellos tratamientos que deliberadamente ocasionan sufrimiento grave,
mental o fisico, ello, teniendo en cuenta las caracteristicas propias de cada
persona. Trato degradante es aquel que humilla al individuo o lo conduce a
actuar en contra de su voluntad o de su conciencia.

El derecho a la autonomia personal o libre desarrollo de la personalidad.
Dicha libertad no debe estar por encima de los pactos de convivencia
institucionales los cuales rednen los intereses colectivos y comunes ni debe
atentar contra la integridad personal y el proyecto de vida

Derechos para la participacion politica: elegir y ser elegido.

El derecho a la libertad de conciencia, a no ser molestado en razén de sus
convicciones o creencias ni obligado a actuar contra su conciencia.

Derecho a la libertad de expresion y pensamiento.

Derecho a la honra y el buen nombre.

Derecho al debido proceso.

Ser el centro de una educacion integral.
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Recibir un trato acorde a su desarrollo evolutivo en los diferentes niveles de
educacion.

Presentar reclamos justificados cuando haya situaciones problematicas,
aportar y recibir elementos para la solucién de las mismas.

Ser estimulado por el buen comportamiento que ponga en alto el nombre de
la institucion en la comunidad.

Conocer el Manual de Convivencia para actuar de acuerdo con él.

Recibir una enseflanza fundamental en normas metodoldgicas, didacticas y
cientificas, adecuadas a sus intereses y necesidades en concordancia con
los fines de la educacion.

Elegir los representantes de grupo.

Elegir un estudiante del grado 11° como representante en el Consejo
Directivo y otro para desempefiarse como Personero.

Elegir al contralor y vice contralor estudiantil.

Disfrutar de las instalaciones locativas apropiadas para las actividades
comunitarias.

Participar de la autoevaluaciéon y coevaluacion de sus procesos formativos y
académicos.

Recibir la formacién adecuada para fortalecer sus derechos y fomentar el
uso de la libertad con tolerancia, responsabilidad, comprension y amistad.
Participar en todas las actividades culturales, artisticas, cientificas y
deportivas que se programen en la institucion y fuera de ella.

Participar democraticamente en las diferentes organizaciones y comités que
se integren en el Colegio.

Ser respetado en su intimidad, principios religiosos y a que la informacion
personal que sobre él posea la Institucion, debe manejarse con sujecion al

secreto profesional.
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Confiar en que se analicen, en todas sus dimensiones, las excusas y
documentos que justifiquen la no asistencia al establecimiento; la no
realizacion de determinadas tareas y a que establezcan alternativas
pedagadgicas correspondientes.

Disfrutar de un medio ambiente sano y adecuando que contribuya a su
formacion personal e integral, tanto dentro como fuera del aula.

Ser orientado en la construccion de su autonomia, tanto moral como
intelectual, y ser respetado en el ejercicio de la misma.

Tener un ambiente de aprendizaje sano, estético, con relaciones
interpersonales adecuadas y confortables.

Exigir el cumplimiento cabal de los compromisos adquiridos previamente por
los directivos docentes y docentes.

Ser tratado con cordura y mediante la utilizacion del dialogo racional y
democratico como procedimiento en las situaciones problematicas, tanto en
lo académico, como en lo formativo y social.

Conservar y que se respeten sus bienes y pertenencias.

Utilizar las herramientas e implementos adecuados y necesarios para su
proceso de aprendizaje.

Conocer los informes de su rendimiento antes de ser pasados a secretaria.
Recibir informacion oportuna sobre las leyes y decretos educativos vigentes:
requisitos para aprobacion de areas, evaluaciones, refuerzos, contenidos,
intensidad horaria, etc., para actuar de acuerdo con ellos.

Participar activamente en el proceso ensefianza aprendizaje.

Conocer su proceso comportamental y académico periddicamente,
informando a sus padres y/o acudientes de forma oportuna.

Derecho a ejercer libremente su identidad sexual y de género.
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9.2. Articulo 18: Deberes de los estudiantes

1. Aprovechar todas las oportunidades que le brinda el Colegio para la
formacion moral, patridtica, familiar, cultural, deportiva y religiosa
participando activamente y colaborando en las actividades programadas.

2.  Ser tolerante, honesto, responsable, solidario y respetuoso con los directivos,
maestros, compaferos y personal del servicio.

3. Ajustar su comportamiento y sus actividades a la formacion ética y moral,
dentro y fuera del Colegio, y a las normas de la buena educacion y cultura,
dejando siempre en alto el buen nombre de sui Institucion.

4.  Escuchar, comprender y respetar las opiniones y puntos de vista de los
demas.

5. Estar dispuesto a aportar elementos que contribuyan a la solucién de
situaciones problematicas que se presenten al interior de la institucion o del
entorno en que vive.

6. Permanecer en los lugares apropiados de la institucion durante las
actividades comunitarias.

7. Presentar firmada por el acudiente, la justificacion de su ausencia,
inmediatamente regrese a la institucion.

8. Respetar la vida intima de compafieros, maestros y demas miembros de la
comunidad educativa.

9. Conservar, mantener y proteger el medio ambiente dentro y fuera del aula.

10. Contribuir con un ambiente de aprendizaje adecuado y sano a través de una
correcta presentacion personal, permanente préctica de aseo, uso correcto
del uniforme, y una adecuada decoracion e higiene del aula.

11. Presentary portar adecuadamente su uniforme.

12. Ser puntual con las obligaciones inherentes a su condicion de estudiante y
no perturbar el normal desarrollo de las actividades escolares.
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Dar buena imagen de su formacion integral ante propios y extrafios.

Conocer y aceptar los principios educativos, las normas y acuerdos del
Manual de Convivencia y obrar de acuerdo a ellos con plena conviccion y
libertad.

Abstenerse de realizar cualquier accion que de hecho o de palabra pueda
ofender a los demas o que sirva de escéndalo a sus comparieros.

Respetar las diferencias individuales y grupales de compafieros, educadores,
padres de familia y comunidad en general.

Tener en cuenta el debido proceso para solucionar dificultades académicas,
formativas y sociales en la Institucién.

Respetar y no utilizar, sin el consentimiento previo, los bienes y pertenencias
de los demas.

Utilizar herramientas e implementos indicados y necesarios para el proceso
de aprendizaje en forma responsable y no para hacer dafios, destruir o
amenazar.

Reconocer y enmendar sus errores.

Representar a la institucion con altura en los eventos religiosos, deportivos y
culturales para los cuales sea escogido por sus méritos.

Entregar oportunamente a los padres o acudientes los diversos informes,
boletines o circulares que la institucion les envie y traerlos firmados.

No realizar ni promover ventas, rifas 0 nhegocios particulares en la institucion.
Ser puntual en los horarios de entrada a la Institucion, a clases, después de
cada descanso y a los actos comunitarios, haciendo en éstos las
formaciones de grupo respectivas cuando asi lo sugieran los superiores.
Evitar todo acto de irrespeto, tales como: sabotaje a clase, silbidos, gritos
estridentes, apodos escritos o frases de mal gusto, vocabulario soez, mal

trato a compaferos, amenazas, chistes y chismes de mal gusto, modales
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incorrectos, masticar chicle y comer durante las clases y en todas las
actividades institucionales.

Abstenerse de traer a la Institucion objetos de valor, dinero en cantidad y
elementos distractores, tales como celulares, radios, juegos de azar,
revistas, iPod, audifonos, juguetes, entre otros.

Presentar las evaluaciones en forma responsable y seria.

Abstenerse de entrar a las oficinas, a la biblioteca, a las salas de computo y
de profesores o a los laboratorios, sin autorizacion o a destiempo.

Utilizar el servicio de la tienda escolar solo en los descansos.

Abstenerse de portar y consumir sustancias alucinégenas, estupefacientes,
fumar dentro de la institucion ni presentarse bajo los efectos de sustancias
psicoactivas o licor.

Abstenerse del porte de armas corto punzantes, de fuego, y artefactos
explosivos.

Respetar las zonas verdes, arboles, arbustos y jardines.

Presentarse oportunamente con el acudiente a las citaciones de los
superiores y el proceso de matricula.

Velar por el buen nombre del plantel dentro y fuera de él.

Utilizar adecuadamente los sitios de acceso y salida de la institucion.
Hacerse responsable por joyas, dinero, celulares, iPod y elementos de valor

gue traiga a la institucién.

9.2.1. Articulo 19: Normas de comportamiento en el aula

1.

Entrar y salir de clase de forma ordenada.

Permanecer en el aula cuando suena el timbre para los cambios de clase.
Cuando suena el segundo timbre, tanto a la entrada de la jornada como en
la finalizacién de los descansos, todos los estudiantes deben estar dentro
del aula de clase.
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Saludar a la entrada y despedirse.

Respetar el turno de la palabra durante la clase.

Mantener una actitud de escucha, atencién y respeto durante la explicacion.
Sentarse correctamente.

Escuchar y acatar sugerencias de los profesores

Ayudar a sus comparieros cuando lo necesiten, y trabajar correctamente en
grupo.

Trabajar en silencio

Hablar en un tono adecuado, segun el caso

Mantener un adecuado comportamiento (evitar juegos bruscos, correr,
arrojar basura al piso o al techo)

Ser puntual al iniciar y terminar las actividades.

No generar burlas frente a los fallos o errores de los demas

Usar correctamente la papelera y contenedores de reciclaje.

No salirse sin previa autorizacion.

No insultar a los compaferos, ni decir apodos, ni mucho menos agredirlos
fisicamente

Conservar limpias de todo escrito o manchas las paredes, las sillas y demas
enseres.

Tener completos los libros, cuadernos, Utiles e implementos necesarios
para cada clase

Utilizar adecuada y convenientemente el material didactico y tecnoldgico en
cada clase

No usar distractores como celulares, iPod, radios, y otros.

Respetar las pertenencias de los compafieros y docentes (no robar)

Si genera dafios en los enseres y ayudas tecnoldgicas de la institucion,
debe responder por ellos.
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9.2.2. Articulo 20: Porte y uso de elementos tecnoldgicos

El porte v uso de elementos tecnoldgicos es responsabilidad exclusiva del

dueiio y la institucidon no respondera por su pérdida o dafo; dentro del aula

de clase no debe utilizarlos, lo puede usar solo en el caso en que el docente lo
autorice, con fines pedagdgicos. En las aulas de clase y demas espacios de
actividades escolares distintas de los descansos, deben estar apagados.

Paragrafo: se deja de manera explicita que la institucibn no se hace
responsable de la perdida de ningun objeto personal de los estudiantes. Se
podré reportar la pérdida del elemento para solicitar la devolucion del mismo
si alguno lo ha encontrado. Pero ningin miembro de la institucion esta
facultado para realizar inspecciones, requisas o demas actividades que

impliquen registro.

9.2.3 Articulo 21: Normas en los descansos

Utilizar adecuadamente el tiempo de descanso

2. Evitar juegos bruscos que pongan en riesgo la integridad fisica de los
compairieros.
Dejar siempre el aula, asi se logra una mejor higiene mental.
Respetar la fila correspondiente para comprar en la tienda.
Aprovechar al maximo el tiempo de descanso en actividades especialmente
deportivas y de socializacion.

6. Utilizar el descanso para satisfacer las necesidades fisioldgicas y asi no
interrumpir el proceso académico.

7. Integrar los equipos que se organicen en funcién de una mayor y mejor
socializacion del grupo y desarrollo personal.

8.  No se permite practicar juegos, chanzas bruscas, insultos y burlas.
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9. No emplear un vocabulario soez, ademanes, acciones y conversaciones que
denoten poca formacion y educacion.

10. Avisar al Coordinador o educadores acerca de situaciones que puedan
prestarse frente a comportamientos sociales inadecuados.

11. Respetar el descanso de los demas, sus juegos Yy actividades.

12. Participar en los torneos intercalases solo en tiempo de descanso,
demostrando comportamientos adecuados.

9.2.4 Articulo 22: Normas en la tienda escolar

1. Solicitar el servicio con orden y respeto.
2. El servicio de la tienda no se prestara en horarios de clase.
3. Cuando ocurran actividades extracurriculares (actos civicos, culturales

y/o deportivos) se vendera en la tienda en los horarios establecidos por
la coordinacion de la institucion.

4. Las personas encargadas, los comestibles, asi como el local deben
conservar las normas establecidas por las autoridades respectivas

teniendo en cuenta la manipulacion de alimentos.

5. Las personas que prestan el servicio deben utilizar los implementos
adecuados.
6. Las directivas de la instituciébn deben asignar un docente que acomparfie

durante los descansos esta zona para evitar accidentes e
irregularidades.
7. Los precios seran maodicos y de acuerdo con el nivel econémico de los
estudiantes de la institucion.
Los comestibles y demas bebidas deberan ser variados y balanceados.
9. Los productos deben ser cuidadosamente revisados para controlar las
fechas de vencimiento y asi evitar posibles intoxicaciones.
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10. Cumplir con los canones establecidos en el contrato celebrado con el

consejo directivo de la institucion.

9.2.5 Articulo 23: Normas en la biblioteca

9.

Establecer y respetar los horarios de atencion.

Presentar el carné o documento de identidad para realizar los préstamos de los
libros.

Los textos se deben prestar a criterio del bibliotecario teniendo en cuenta la
clase de texto, irregularidad de su uso y el nimero de textos disponibles.

Se debe tener silencio y orden al permanecer en este sitio.

La entrega de un libro en mal estado o con alguna anomalia amerita el pago de
su valor o la reposicion.

El educador debe solicitar la biblioteca para su trabajo pedagdgico con un dia
de anticipacion.

El usuario debe entrar a la biblioteca Unicamente con hojas, l&piz o lapicero.

En la biblioteca no se deben consumir alimentos de ninguna especie.
(especialmente chicle).

Deben respetar a los alfabetizadores y solicitar el servicio con respeto.

10.Los equipos tecnoldgicos existentes en la biblioteca, sélo deben ser manejados

por el personal autorizado.

11.Acceder al material de bibliobanco a través de los profesores de clase, para ser

usado dentro de ésta.

12. Utilizacién de los computadores solo para consulta, estudio e investigacion

13. Utilizacién adecuada de los libros no produciéndoles dafios o mutilaciones

14.Ingresar a la biblioteca con el uniforme.
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9.2.6 Articulo 24: Normas en las salas de informatica

S A

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

Ingresar y salir de la sala en forma ordenada y en silencio.

No consumir bebidas ni alimentos dentro de las salas.

Por ninglin motivo manipular cables o conexiones.

Entregar al profesor cualquier objeto encontrado en la sala.

Realizar Unica y exclusivamente las actividades asignadas por el docente.
Sdlo ingresar memorias USB o CD autorizados por el profesor, para evitar
virus.

Revisar y reportar cualquier dafio y/o anomalia encontrado en el equipo al
iniciar la clase.

Usar adecuadamente equipos, muebles y enseres.

Mantener limpias y aseadas las salas, depositando la basura en el lugar
asignado

Tener las manos limpias para no deteriorar teclados ni otras partes del
computador.

No acceder a Internet sin autorizacion del profesor o encargado del aula.

No cambiar la configuraciéon y apariencia de la pantalla (estandar de
Windows).

No rayar ni deteriorar las mesas, sillas, paredes ni otros elementos del aula.
No sacar ningan material perteneciente al aula.

Al terminar la clase, verificar que la CPU y el monitor queden apagados y las
sillas en su lugar.

Utilizar audifonos para el trabajo con audio o multimedia.

No arrojar basuras y fomentar el reciclaje.

Respetar el trabajo del compafero.

No instalar ningun software sin previa autorizacion.
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20.

21.

Limpiar de virus los dispositivos de almacenamiento masivo (USB) antes de
usarlos.

El uso de los equipos es exclusivo para actividades académicas y de acceso
al conocimiento, descartando cualquier utilizacion en el manejo de las redes

sociales.

9.2.7 Articulo 25: Normas en los actos civicos y culturales

9.3.

Hacer la fila en el lugar asignado para el grupo

Mantener un comportamiento respetuoso con los himnos y demas
presentacion del programa

Respetar el uso de la palabra

Escuchar atentamente las recomendaciones y orientaciones

Participar activamente en los actos civicos y culturales demostrando un
adecuado comportamiento.

No consumir alimentos.

No retirarse sin autorizacion

Garantias para los estudiantes

9.3.1 Articulo 26: Comité Escolar de Convivencia

El comité escolar de convivencia estard conformado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité
El personero estudiantil

El docente con funcion de orientacién

El coordinador

El presidente del consejo de padres de familia
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e El presidente del consejo de estudiantes

¢ Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

9.3.2 Articulo 27: Funciones del Comité Escolar de Convivencia

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

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

3. Promover la vinculacion del establecimiento educativo a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion 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 estard acompafiado por el padre, madre de familia,
acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en
el articulo 29 de la Ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto,
de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,

porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision
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de una conducta punible, razéon por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la
Ruta.

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

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

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

9. Hacer seguimiento y acompafiamiento a los estudiantes con Proyecto de vida.

Paragrafo 1. El comité escolar de convivencia debera garantizar el derecho a la
intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el
marco de las actuaciones que- éste adelante, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley 1098 de 2006, en la
Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

Paragrafo 4. Definiciones. Se entiende por:
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Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus

intereses.

Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos
qgue afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o
rifias entre dos o mas miembros de la comunidad educativa de los cuales
por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una

afectacion al cuerpo o a la salud de cualquiera de los involucrados.

Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de
la comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros
de la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante.
La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y
electronica.

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

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

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

. Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar
deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.
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h. Agresidn electronica. Es toda. accién que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o
videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos
electronicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera
andénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

i. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de
2013, es toda conducta negativa, intencional metddica y sistematica de
agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion, coaccién,
aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicologico, verbal, fisico o por medios electronicos
contra un niflo, nifia o adolescente. por parte de un estudiante o varios de
sus pares con quienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se
presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado.
También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por
parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de

Su entorno.

j. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley
1620 de 2013, es toda forma de intimidacién con uso deliberado de
tecnologias de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia

movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

k. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la
Ley 1146 de 2007, "se entiende por violencia sexual contra nifios,
nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un niflo, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o

cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional,
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aprovechando las condiciones de indefensién, de desigualdad y las

relaciones de poder existentes entre victima y agresor".

I. Vulneracion de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes:
Es toda situacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio

pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

m. Restablecimiento de los derechos de los nifios, niflas y
adolescentes: Es el conjunto de actuaciones administrativas y de
otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad
para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido

vulnerados.

9.3.3 Articulo 28: Acciones formativas pedagdgicas generales
para la sana convivencia

El principal propésito de las acciones formativas es transformar la practica
pedagogica para contribuir en la construccion de ambientes de aprendizaje

democréticos y tolerantes que potencien la participacion, utilizacién de estrategias

para la resolucion de conflictos, y el respeto a la dignidad humana.

9.3.3.1. Situaciones que afectan la sana convivencia:

1. Llegartarde a las clases y a los demas actos programados por la Institucién.
2. Interrupciones a las clases y estudios mediante conversaciones, juegos Yy
gritos extemporaneos.
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Desorden en formaciones y actos generales de la comunidad.

Falta de disposicion para atender las observaciones y correctivos propuestos
para su formacion.

Falta de cuidado en la higiene personal.

Porte de uniformes sin el aseo, la limpieza requerida o llevarlo de forma
inadecuada.

Masticar chicle o comer durante las clases, en los actos de comunidad o en
lugares impropios para ello.

Comentarios y chistes que puedan ofender algin miembro de la comunidad.
Ausentarse del salon de clase sin plena autorizacion de los superiores.

La inasistencia injustificada a las actividades pedagdgicas programadas por
la Institucidn, no sélo las clases sino toda actividad que tienda al desarrollo
integral de los alumnos.

Realizar durante las clases y demas actos de comunidad asuntos diferentes
a los que corresponden.

Negarse a contribuir con el aseo de los salones y otros lugares de la
Institucibn cuando se programe (aseo diario del salon, aseo general o
jornadas especiales de aseo).

Utilizar los servicios de la tienda en horarios no autorizados.

Entrar a la Institucion elementos distractores y utilizarlos en perjuicio del

proceso de aprendizaje y socializacion propio y de los demas.

9.3.5 Articulo 29: Protocolo para las acciones formativas

pedagogicas generales parala sana convivencia

1.
2.

El docente debe seguir las rutas de atencion.
Conocimiento de las acciones pedagdgicas que se debe tener en cuenta

para enriquecer los componentes de atencién, promocion y prevencion.

MANUAL DE CONVIVENCIA
IE Alberto- Diaz Muwiroz



MANUAL DE CONVIVENCIA

MU0 R o

3.  El docente, director de grupo y coordinador de convivencia, deben mediar de
manera pedagdgica con las personas involucradas.

4. Fijar formas de soluciones de manera imparcial, equitativas y justa;
planteando acciones para la reparacion de los dafios ocasionados, el
restablecimiento de los derechos y las reconciliaciones.

Establecer compromisos y hacer seguimiento.

6. Establecer la forma y los momentos especificos en los que se informaré del
proceso a las familias, madre, padre o acudiente del estudiante involucrado,
asi como la colaboracion que se les solicita para lograr una solucién pronta
de la situacion.

Paragrafo: Acciones formativas pedagdgicas generales para la sana convivencia

escrita en el observador, aplicando las rutas de atencion: Cuando se acumulen 3

acciones formativas generales para la sana convivencia escrita, se citara al

acudiente y se aplica el debido proceso. Si acumula otras tres anotaciones se

llevara al comité de convivencia.
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10. Capitulo VI. Clasificacion de las situaciones que
afectan la convivencia

Las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos

humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos:

10.1 Articulo 30: Situaciones Tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

Se consideran situaciones de impacto leve (Tipo |) las siguientes:

1. Emplear en forma reincidente la mentira y los falsos testimonios.

2. lIrrespetar los simbolos patrios e institucionales.

3. Ausentarse de la Institucidn sin autorizacion del superior encargado de dar
el permiso respectivo.

4. Maltratar con un lenguaje soez o con apodos a comparfieros, personal
administrativo, directivos, docentes y personas que laboran en la institucion.

5. Entrar o salir de la Instituciéon por un lugar diferente a la puerta principal.

6. Realizar apuestas 0 juegos de azar en el plantel no autorizados por el
consejo directivo.

7. Fumar dentro de la Institucion o cuando se porte el uniforme.

8. No presentarse con el acudiente cuando éste sea citado y sin excusa
valida, en tal caso el alumno sera devuelto a su casa hasta presentarse el
acudiente.

9. Interferir las clases con el uso de sustancias o elementos que alteren la
tranquilidad del aula de clase o elementos que coloquen en riesgo la
integridad de sus comparfieros en cualquier forma que se conciba
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10.Atentar contra el patrimonio cultural o ecolégico.

11.Rayar o dafar los enseres y planta fisica de la institucion.

12.No entrar a clases estando en la institucion.

13.No asistir a clase sin justificacion

14.. Suplantar al acudiente para resolver situaciones o problemas.

15.Transitar o permanecer en sitios restringidos.

16.Propiciar indisciplina en el entorno de la institucion y en los alrededores del
colegio u otros espacios publicos.

17.Tener manifestaciones afectuosas propias de la intimidad mientras porte el
uniforme.

18.No entregar a los padres o acudientes las comunicaciones enviadas por el
colegio.

19.Utilizar inadecuadamente los equipos tecnoldgicos.

10.1.1 Protocolo de atencion para situacion Tipo |

Los protocolos de la Institucion Educativa Alberto Diaz Mufioz estan orientados a
fijar los procedimientos necesarios para asistir oportunamente a la comunidad
educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.
El conducto regular que se debe tener en cuenta para tratar las situaciones de
convivencia que se puedan presentar es:
1. Elinicio del debido proceso con los registros en el observador
2. Asignar una accion formativa y pedagdgica que tienda a que el estudiante
modifique su actuar. De esta actuacion se dejara constancia, (registro en el
libro de seguimiento del estudiante).
3. Establecer compromisos y hacer seguimiento
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4. Remitir las acciones pedagodgicas hasta el momento a la coordinacion de
convivencia cuando se requieran medidas de restablecimiento de derecho.

5. Adoptar medidas de proteccion para los involucrados para evitar posibles
acciones en su contra.

6. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.
Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

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

9. Realizar el reporte en el sistema de informacion unificada de convivencia
escolar.

10.El comité escolar de convivencia realiza el andlisis del caso y el seguimiento

de las soluciones.

10.2 Articulo 31: Situaciones Tipo I

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

a. Que se presenten de manera repetida o sistemética.

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

Se consideran situaciones de impacto grave (Tipo II) las siguientes:

1. Pelear dentro o fuera de la Institucion.

2. Uso no autorizado por escrito (profesoras o coordinadoras) de MP3, MP4,
Ipod, camaras o similares dentro de la jornada escolar o en actividades
programadas por el colegio.

3. Realizar rituales o cultos de cualquier indole que comprometan la salud

mental o la integridad de las personas.
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4. Dadar las instalaciones o implementos del colegio.
Encubrir acoso escolar cometido por las compaferos.

6. Amenazar, agredir, chantajear, acosar (bullyng), ciberacosar,
(ciberbullyng) o intimidar de cualquier forma a algun miembro de la
comunidad.

7. Participar en juegos violentos o desordenados.

8. Publicar pasquines, escribir frases vulgares, pintar figuras obscenas o
leyendas en espacios institucionales.

9. Establecer acuerdos grupales para el incumplimiento de las normas
contempladas en éste manual ya sean de caracter académico o
convivencial.

10.Adulterar, falsificar Alterar, destruir o hurtar informacion académica,
firmas, registros evaluativos y documentos que se manejen en las
diferentes dependencias.

11.Realizar actividades en nombre del Colegio sin la respectiva autorizacion
de Rectoria o Consejo Directivo.

12.Presentarse a la Institucion, a los actos de comunidad, o salidas
pedagdgicas en estado de embriaguez o bajo efectos de cualquier droga
alucinégena.

13.Amenazar contra la vida, integridad fisica de los compafieros, profesores,
directivos o de cualquier otra persona.

14.Consumir, o portar dentro o fuera del establecimiento sustancias o
elementos dafinos para la vida humana.

15.Portar o guardar armas blancas

16.Apropiarse de los objetos y pertenencias de los demas miembros de la

institucion.
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17.Realizar cualquier tipo de acoso sexual contra algin miembro de la

10.2.1

comunidad.

r w NP

Protocolo de atencion a situacion Tipo Il

Iniciar del debido proceso

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.
Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.
Remitir la soluciobn a la coordinacion de convivencia cuando se
requieran medidas de restablecimiento de derecho.

Adoptar medidas de proteccion para los involucrados para evitar
posibles acciones en su contra.

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

Establecer compromisos y hacer seguimiento

8. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

Determinar acciones restaurativas para la reparacion de los dafios

causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacion.

10.Dar apertura de contrato pedagogico comportamental. Por parte de

rectoria o coordinacion

11.Realizar el reporte en el sistema de informacion unificada de

convivencia escolar.

12.El comité escolar de convivencia realizara el andlisis del caso y el

seguimiento de las soluciones.

13.Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos,

remitir la situacion a las autoridades administrativas, en el marco de
la Ley 1098 de 2006.
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Paragrafo: De cada una de las actuaciones se dejara constancia, (elaboracién de
acta o registro en el libro de seguimiento del estudiante y en el libro de

coordinacion de convivencia).

10.3 Articulo 32: Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresibn escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen
cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.

Son consideradas situaciones de impacto gravisimo (Tipo lll):

1. Cometer dentro o fuera de la institucién cualquier tipo de falta relacionada
con la Ley 1098 de 2006, Cddigo de la Infancia y la Adolescencia.

2. Impedir el normal desarrollo de las actividades escolares, con actos que
atenten contra la dignidad, integridad y los derechos propios y de los demas.

3. Agredir fisica o verbalmente por cualquier medio a algin miembro de la
comunidad educativa.

4. Hurtar, ocultar, o sustraer objetos de propiedad o uso de la institucion o de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

5. Estimular a los comparferos en el comercio, uso o practicas de material
pornogréfico.

6. Presentarse a cualquier actividad o a la institucion en estado de embriaguez
0 bajo el efecto de sustancias psicoactivas

7. Portar, traficar o comercializar licor o sustancias psicoactivas.

8. Inducir a los compafieros al consumo o adquisicion de licor o sustancias

psicoactivas, dentro o fuera de la institucion.
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9.

Situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de presuntos delitos

contra la libertad, integridad y formacion sexual.

10. Situaciones que constituyan cualquier otro delito establecido en la ley penal

colombiana vigente.

10.3.1 Protocolo de atencion a situacion Tipo I

1.

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

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes

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

Informar de la situacién a la policia de infancia y adolescencia.

5. Citar a los integrantes del comité de convivencia y ponerlos en

conocimiento del caso.

Abrir contrato comportamental en caso de no haberse suscrito con
anterioridad

El Comité Escolar de Convivencia adoptarda de manera inmediata, las
medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger
dentro del ambito de sus competencias a la victima, a quien se le atribuye
la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacién presentada.

Adoptar las medidas propias para proteger a las victimas a quien se le
atribuya la agresion y a las personas que hayan informado o hagan parte de
la situacién presentada.

Realizar el reporte en el sistema de informacion unificado de convivencia
escolar.
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10.Realizar el seguimiento por parte del comité escolar de convivencia de la

autoridad que asuma el conocimiento y del comité municipal, departamental
de convivencia escolar que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento

educativo.

11.Se deberan presentar en coordinacion al regresar a clases. Igualmente, los

estudiantes al regresar, deben estar completamente desatrasados del
proceso académico al que faltaron.

10.4 Articulo 33: Correctivos

Para la aplicacion de éstos siempre se llevaran cuidadosamente el debido

proceso. Los correctivos buscan suscitar en el estudiante un cambio positivo en su

comportamiento. En la Institucion se consideran los siguientes correctivos:

o bk 0N PE

Llamada de atencién en privado.

Llamada de atencién en publico.

Citacion al acudiente.

Observacion en la ficha de seguimiento u hoja de vida.

Observaciéon en el informe escrito del periodo académico sobre el no
cumplimiento del Manual de convivencia, especificando en que se ha

fallado.

6. Remision del estudiante a coordinacion.

Firma del contrato pedagdgico (académico y/o convivencia escolar)

8. Suspensiéon temporal de la Institucién por uno o tres dias de acuerdo a la

gravedad o persistencia de la situacion de tipo I, Tipo Il y tipo Ill, por medio
de resolucion rectoral.

Firma de contrato convivencia escolar con el acompafiamiento del
servicio de orientacién escolar. Después de haber agotado todo el
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procedimiento establecido en el Manual de Convivencia escolar
se dara por terminado el contrato cuando:

a) Por incumplimiento a los compromisos adquiridos por el
estudiante y si después de la tercera evaluacion no ha
obtenido resultados positivos.

b) Después de ser suspendido por cinco (05) dias y vuelve acometer
tres (3) situaciones de tipo I, Tipo Il o tipo lll, se cancelard ademas
la matricula si es en el primer semestre, si es en el segundo
semestre se desescolarizard para terminar el afio escolar con
talleres, sin derecho a renovacién de matricula para el afo
siguiente.

c) De notarse cambios positivos favorables para la formacion
integral del joven en beneficio de la comunidad educativa y del
entorno familiar se entrara a estimular garantizando la continuidad
escolar en la Institucion, trascribiéndosele a la hoja de vida.

10.Remision del estudiante al comité de convivencia escolar

11.Remision del estudiante a la Rectoria y suspension de la participacion de
los proyectos curriculares.

12.Desescolarizacion con talleres y pérdida del cupo para el grado siguiente

13.Reflexion entre el profesor y el estudiante sobre la situacion presentada.

14.Amonestacion verbal y compromiso del estudiante.

15.Amonestacién escrita: se realiza en el libro de seguimiento y debe ser
firmada por los intervinientes, escribir los descargos y escribir los
compromisos de mejoramiento.

16.Notificacion al padre de familia o acudiente y firma de compromiso. Deben
estar presentes las partes y se firma el Contrato Pedagdgico con
registro en la hoja de vida y en el informe de calificaciones.
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17.Desarrollo de actividades de reflexion por parte del estudiante y su
acudiente.

18.Reposicidn de objetos y materiales dafiados o extraviados

19.Desarrollo de actividades institucionales a nivel individual

20.Desescolarizacion por un tiempo establecido de acuerdo a los hechos.

21.Correctivo de suspension de las actividades escolares hasta por tres dias:
se realiza desde la coordinacién en presencia del padre de familia y/o
acudiente, el director de grupo y el estudiante.

22.Correctivo de suspension de actividades escolares por cuatro dias 0 mas:
este correctivo lo aplica el rector con la presencia del padre de familia o
acudiente, el estudiante, el director de grupo y el personero.

23.Cancelacién de la matricula en la institucion y pérdida del cupo para el afio
siguiente: Decision que debe ser avalada por el Comité de convivencia,

Consejo Directivo y expedida la Resolucién rectoral.

Paragrafo: Los estudiantes de undécimo grado que infrinjan las normas
establecidas por la Instituciéon de manera constante o cometan faltas tipo Il o tipo
[ll, tanto dentro como fuera de la Institucion, seran excluidos del acto de

proclamacién de bachilleres.

e Los estudiantes que presenten un proceso disciplinario sin mejorias no
seran llevados a salidas recreativas o pedagogicas fuera de la institucion, ni
representaran a la institucion en eventos deportivos y/o culturales.

e Los estudiantes que asuman sus faltas y las reparen, recibiran una
disminucioén de la sancion.

e Los estudiantes, en los casos de suspension, deberan elaborar un trabajo
que se les asigna sobre la falta cometida, su prevencién y reparacién que
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deberan presentar en coordinacion al regresar a clases. Igualmente, los
estudiantes al regresar, deben estar completamente desatrasados del

proceso académico al que faltaron.

10.5 Articulo 34: Ruta de atencion integral parala convivencia
institucional

La Ruta de Atencion Integral tendrd como minimo cuatro componentes:

10.5.1 El componente de promocion

Este componente busca fortalecer el mejoramiento de la convivencia y el clima
escolar, con el fin de generar un entorno favorable para el espacio real y efectivo
de los derechos humanos sexuales y reproductivos. Este componente determina
la convivencia escolar que deben seguir los miembros de la comunidad educativa
en los diferentes espacios del establecimiento educativo y los mecanismos e
instancias de participacion del mismo, para lo cual podran realizarse alianzas con

otros actores e instituciones de acuerdo con sus responsabilidades.

10.5.2 El componente de prevencion

Se ejecuta a través de un proceso continuado de formacién para el desarrollo
integral del nifio, nifla y adolescente, con el propésito de disminuir en su
comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econémico, social,
cultural y familiar. Incide sobre las causas que puedan potencialmente originar la
problematica de la violencia escolar, sobre sus factores precipitantes en la familia
y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demas, y por tanto
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quienes los manifiestan estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de

ser agentes de la misma en el contexto escolar.

10.5.3 El componente de atencidn

Que desarrolla estrategias que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente, al padre,
madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente,
ética, e integral, cuando se presente un caso de violencia u acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias y
responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el Sistema
Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Este componente involucra a actores diferentes a los de la comunidad educativa
Gnicamente cuando la gravedad del hecho denunciado, las circunstancias que lo
rodean o los dafios fisicos y psicologicos de los menores involucrados sobrepasan

la funcidén misional del establecimiento educativo.

10.5.4 El componente de seguimiento

Que se centra en el reporte oportuno de la informacion al Sistema de Informacién
Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de

atencion reportados.
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10.6 Articulo 35: Protocolos de la Ruta de Atencion Integral para

la Convivencia Escolar

La Ruta de Atencion Integral inicia con la identificacion de situaciones que afectan
la convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendran que ser remitidos
al Comité Escolar de Convivencia, para su documentacion, analisis y atencion a
partir de la aplicacién del Manual de Convivencia. Los protocolos y procedimientos
de la ruta de atencién integral deberdn considerar como minimo los siguientes
postulados:

1. Puesta en conocimiento de los hechos por parte de las directivas, docentes y
estudiantes del Colegio involucrados.

2. Puesta en conocimiento de los hechos a los padres de familia o acudientes de
las victimas y de los generadores de los hechos violentos.

3. Busqueda de las alternativas de solucién frente a los hechos presentados
procurando encontrar espacios de conciliacion, cuando proceda, garantizando el
debido proceso, la promocion de las relaciones participativas, incluyentes,
solidarias, de la corresponsabilidad y el respeto de los derechos humanos.

4. Garantia de la atencion integral y el seguimiento pertinente para cada caso.

Una vez agotada esta instancia, las situaciones de alto riesgo de violencia escolar
0 vulneracion de derechos, sexuales y reproductivos de nifios, nifas y
adolescentes de los establecimientos educativos en los niveles de preescolar,
basica y media que no puedan ser resueltas por las vias que establece el manual
de convivencia y se requiera de la intervencion de otras entidades o instancias,
seran trasladadas por el Rector de la institucion, de conformidad con las

decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaria de Familia, la
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Personeria Municipal o Distrital o a la Policia de Infancia y Adolescencia, segun

corresponda.

10.6.1. Articulo 36: Atencion en Salud Mental

La atencion en Salud Mental a los nifios, nifias, adolescentes y las familias
afectadas por la violencia escolar o vulneracibn de derechos sexuales y
reproductivos, sera prioritaria con base en el Plan Obligatorio de Salud y en el
marco del Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Los problemas graves de disciplina y/o conducta, o los comportamientos negativos

continuos se resolveran con el Comité de Convivencia institucional.

10.6.2. Articulo 37: El debido proceso

El debido proceso es el conjunto de etapas formales e imprescindibles dentro de
un proceso con el proposito de regular las relaciones dentro de la comunidad
educativa y para sancionar disciplinariamente el incumplimiento las reglas
establecidas en este manual de convivencia. En todos los casos se procedera
segun la normatividad vigente: Constitucion Politica de Colombia, Articulo 29; Ley
115 de 1994, Articulo 17; Ley 1098 de 2006, Articulo 26; Decreto 1860 de 1994.
Ley 1620/13 y su Decreto Reglamentario 1965 de 11 de septiembre de 2013. En
consecuencia, en caso de situaciones que afecten la convivencia, la institucion
agotara las etapas contempladas en las normas y atendiendo a los principios de:

e Legalidad

e Publicidad

e Imparcialidad

e Favorabilidad

e Presuncion de inocencia
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Contradiccion
Celeridad

Consecucion y valoracion probatoria

Entendidos asi:

10.7.

La legalidad de la falta y legalidad del correctivo, es decir, deben estar
preestablecidos (descritos claramente) en el manual de convivencia.
Participacion: el estudiante y padre de familia o acudiente tienen derecho a
ser escuchados y solicitar pruebas si el caso lo amerita.

Reconocimiento de la dignidad humana: respeto al estudiante en la
aplicacion de la sancion.

Presuncion de inocencia: el estudiante se presume inocente mientras no se
compruebe su responsabilidad.

Igualdad: todos y todas tienen derecho al mismo tratamiento en los
procesos de revision comportamental.

Favorabilidad: el fallo se debe dar de acuerdo con la equidad y justicia hacia
el menos favorecido.

Derecho a la defensa: el estudiante tiene derecho a realizar los descargos
por escrito en el libro de seguimiento u observador, en forma inmediata a la
ocurrencia de la falta, los cuales se deben tener en cuenta para el

respectivo analisis.

Articulo 38: Aspectos preliminares

Para la convivencia en nuestra comunidad educativa se deben tener siempre en

cuenta la conciliacion, el dialogo y el conducto regular, basados en normas

preexistentes.
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El conducto regular implica solucionar cualquier conflicto o situacion dificil que se

presente, partiendo de la primera instancia hasta la dltima. Ademas, significa ser

tolerante valorando al otro, no temiendo escuchar diferentes caras del asunto,

respetando, la comunicacion en ambas direcciones, trabajando conjuntamente,

manejando y utilizando fructiferamente las diferencias, actuando en la forma mas

justa posible, estableciendo compromisos claros y realizables.

10.8. Articulo 39: Etapas de un debido proceso

1.

Comunicacion formal de la apertura del proceso disciplinario a la persona a
quien se le  atribuyen las conductas susceptibles de sancion.

Formulacién verbal o escrita, clara y precisa de las conductas que se
reprochan y que dan origen al proceso disciplinario.

Indicacién provisional de las correspondientes conductas disciplinarias y
seflalamiento de las normas reglamentarias que consagran tales actos y de
las consecuencias que estas situaciones pueden acarrear.

Traslado (comunicacion verbal o escrita) al inculpado de todas y cada una
de las pruebas que fundamentan los cargos formulados.

Indicacion del término durante el cual el alumno puede formular sus
descargos de manera oral o escrita, controvertir las pruebas en su contra y
allegar las que considere necesarias para sustentar sus descargos.
Adopcion de una decisiébn definitiva de las autoridades competentes
mediante un acto motivado o congruente.

Imposicién de un correctivo proporcional a los hechos que la motivaron si a

ello hubiere lugar.

. Concesion de los recursos pertinentes y apropiados para que el inculpado

tenga la posibilidad de controvertir efectivamente las decisiones adoptadas

por las autoridades competentes.
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10.9. Articulo 40: Criterios a tener en cuenta para un debido

proceso sancionatorio en la Institucion Educativa

La edad del infractor

El contexto dentro del cual se cometio la infraccion

Las condiciones personales y familiares del estudiante.

La existencia de medidas de caracter preventivo en la Institucién Educativa.
Las consecuencias practicas que el correctivo impuesto puede ocasionarle
al estudiante en su futuro educativo.

La obligacion que tiene el estado de garantizarle a los adolescentes su

permanencia en el sistema educativo.

10.9.1. Articulo 41: Causales que atenuan los correctivos

1.

© N o a

10.

Confesar la infraccion antes del correctivo

Mejorar el comportamiento

Resarcir el dafio causado y ofrecer las debidas disculpas en el momento
oportuno.

El cometer la infraccion en estado de alteracion motivado por circunstancias
que le causen dolor fisico o psiquico.

Reconocer la infraccidn desde el inicio de la investigacion.

El haber obrado por motivos altruistas o nobles.

Reparar o mitigar el dafio antes o durante el curso del proceso.

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

El buen comportamiento anterior.

Presentarse voluntariamente ante la autoridad institucional competente
después de cometido el hecho, para reconocerlo y enmendarlo.
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10.9.2. Articulo 42: Causales que agravan los correctivos

e Negarse a reconocer los hechos, a firmar el libro de seguimiento y
observador, a realizar los descargos o la constante anotacion por situacion
del comportamiento a los criterios de convivencia.

e Ser reincidente en la comision de la infraccion.

e Cometer la infraccion para ocultar o cometer otra.

e El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

e Cometer la infraccion aprovechando la confianza depositada en el
estudiante.

e Cometer la infraccion aprovechando condiciones de inferioridad o
indefensién de otras personas.

e Negacion inicial del hecho, aun siendo comprobada su participacion.

e Poner en peligro la vida de un comparfero, maestro, directivo o empleado
de la institucion.

e La premeditacién o planeacion de la situacién del hecho.

e La complicidad con otras personas pertenecientes o no a la institucion.

e Eltiempo, el lugar, la oportunidad, los instrumentos empleados, entre otros.
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11. CAPITULO VII: PRESENTACION PERSONAL Y
ASPECTOS GENERALES

11.1 Articulo 43: Presentacién personal y uniformes

El uniforme de la institucién es expresién de identidad e involucra elementos como
la dignidad y el respeto, ademas, se convierte en un elemento que distingue
particularmente a los estudiantes de la IEADM de las demas instituciones del
municipio.

Los estudiantes deben presentarse en el plantel educativo y permanecer en él
toda la jornada con el uniforme completo exigido por la Institucién de acuerdo con
las indicaciones expuestas en este manual.

Los estudiantes antiguos asistiran con el uniforme completo desde el primer dia de
clases, lo portaran con sentido de pertenencia y respeto, dentro y fuera de la
Institucion.

Los estudiantes nuevos tienen como plazo maximo, hasta la segunda semana
después de la iniciacion de clases para portar el uniforme. Si algin estudiante
presenta dificultad, sera analizada la situacion, mediante solicitud por escrito del
padre de familia.

El uniforme es obligatorio en todas las actividades institucionales, segun las

indicaciones dadas.

11.2. Articulo 44: El uniforme

El uso adecuado del uniforme contribuye a la imagen tanto institucional como del

mismo estudiante. Es de vital importancia tener en cuenta aspectos como el aseo
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personal, la limpieza de las prendas del uniforme, cabello organizado y limpio y

demas aspectos que puedan influir en la presentacion personal del estudiante.

11.2.2 De Educacion Fisica

e Chaqueta negra entalegada en los costados lineas de color amarillo y verde y
el escudo en la parte izquierda superior.

e Sudadera color negro con dos franjas a cada lado color amarillo y verde

e Camiseta de educacion fisica, cuello redondo negro amarillo y verde escudo
al lado izquierdo superior, manga corta sin franja.

e Tenis negros y calcetines negros.
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12.Capitulo VIII: Horarios y Disposiciones

Generales

12.1 Articulo 45: El horario
12.1.1 Sede El Liceo

Jornada de la mafiana: entre las 6.00 am y las 12:00 m

Jornada de la tarde: entre la 12:30 pm y las 5.30 pm

12.1.2 Sede La Pradera

Jornada de la mafiana: entre las 7.00 am y las 12:00 m

Jornada de la tarde: entre la 12:30 pm y las 5.30 pm

Paragrafo: El alumno que llegue después de la hora de ingreso, se le permitira la
entrada a la institucién, pero no al aula de clase, durante la primera hora de clase
se le asignara un taller reflexivo sobre la puntualidad, si reincide se hara la
notacion en el observador, si luego de estas estrategias se vuelve a presentar la

situacion, se citara el acudiente.

12.2 Articulo 46: Manejo institucional de las inasistencias

Cuando un estudiante falta a la Institucion, el dia que regrese, debera presentar
una excusa por escrito que se firmara en la coordinacion y luego la firmaran todos
los educadores que dieron clases en su grupo. Dicha excusa permite que le sean
repetidas las actividades que le hayan sido evaluadas el dia que no asistié. Si no
existe la excusa, el educador no tiene la obligacibn de darle una segunda

oportunidad. Cuando complete 2 ausencias sin excusa se le notificara al acudiente
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y se escribira el hecho en el observador del estudiante y sera citado su acudiente
para dialogar con el director de grupo; si éste reincide luego del mencionado
dialogo, se le hara en coordinacion un contrato disciplinario. Con mas del 30% de
las faltas los alumnos reprobaran el afio.

Cada grupo llevara un listado para el control de asistencia diaria. El estudiante en

el cuaderno comuniquémonos deberéa registrar sus excusas.

12.3 Articulo 47: Citacion para acudientes

Se hara por escrito y deberan presentarla para ingresar a la Institucion. Cualquier
profesor puede citar un acudiente, incluso si se trata de un docente que no le da
clase al respectivo alumno. Si el acudiente no se presenta a la citacion de manera

injustificada el estudiante no podra asistir a clases.

12.4 Articulo 48: Dafios

Los dafios ocasionados en la institucion seran asumidos por el responsable directo

o en su defecto por el grupo al cual pertenece.

12.5 Articulo 49: Timbres

Los cambios de clase y la salida a descanso se indican con un timbre. Al iniciar la
jornada y terminacién de los descansos se tocaran dos timbres con un intervalo de
cinco (5) minutos para que los estudiantes y docentes se ubiquen en los distintos

espacios pedagogicos.
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12.6. Articulo 50;: Permisos

» Los permisos solicitados para salir del aula a otro lugar de la Institucion, son
otorgados por profesor de la clase en que se encuentre el (la) estudiante.

» Los permisos para ausentarse de la institucion por diligencias o situaciones
previsibles, se solicitardn por escrito por el acudiente, justificando los
motivos y refrendandolos con su firma, cédula de ciudadania y namero
telefonico.

= Si el permiso es para retirarse de la institucion por razones de enfermedad,
debera contar con el visto bueno del Coordinador, quien es el Unico
autorizado para comunicarse con la familia, para que este sea recogido en
las puertas de la institucion.

» En los demas casos, los permisos los daran los coordinadores, el rector o
en su defecto el profesor de disciplina respectivo. (Para salir de la
institucién en un horario diferente a la jornada escolar, el estudiante debe

salir con el acudiente).

12.7.1.Articulo 51: Dificultades de salud de los estudiantes

Cuando los estudiantes presenten problemas de salud durante la jornada escolar,
se procedera a notificar al acudiente o familia, para que él o la estudiante sea
recogido por la familia. Es deber de los padres mantener un teléfono o forma de
comunicacién actualizada en la institucion, que garanticen su ubicacion en caso de
emergencia.

Cuando el estudiante presente dificultades de salud delicadas o enfermedades
cronicas; debe haber una persona de la familia que sepa realizar su
acompafiamiento, disponible en forma permanente y presente en la institucion

tantas veces y tiempo como la enfermedad lo requiera. De no poderse cumplir con
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ello, se asignaran talleres en la casa mientras se realiza un adecuado control de la

enfermedad

12.8. Articulo 52: Las excusas por uniforme

Las excusas por problemas con el uniforme se aceptan soOlo en los casos
especiales; para ello el acudiente debera enviar con el alumno una excusa escrita
solicitando el permiso respectivo, en el caso de alumnos nuevos para la
consecuciéon del uniforme y en el caso de alumnos antiguos para la consecucion

de una parte del uniforme; debe venir el acudiente para firmar un compromiso.

12.9. Articulo 53: Entrega del Manual de Convivenciay el carnet
estudiantil

El Manual de convivencia y el carnet estudiantil se entregan sin costo alguno la
primera vez. Para obtener duplicados de ellos, se debe pagar lo estipulado por la

institucion de acuerdo a su costo de elaboracion.

12.10. Articulo 54: De las constancias y certificados

A estudiantes matriculados se les expiden constancias y certificaciones de manera
gratuita. Para los ex alumnos se cobran estos documentos de acuerdo con las
tarifas establecidas por el Consejo directivo.
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