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CAPITULO |: IDENTIDAD INSTITUCIONAL
Ubicacion geogréfica
La Institucién Educativa Daniel Alfonso Paz Alvarez, se
encuentra ubicada en el Departamento de Cordoba,
municipio de La Apartada.
DIRECCION: Calle 20 N° 19-69 Barrio La Raya.
ZONA: Urbana
CORREO: ee_22306800157801@hotmail.com
NIT: 800188225-1
CODIGO DANE: 223068001578
CODIGO ICFES:
Sede 01 Principal Calle 20 N° 19-69 Barrio La Raya.
Sede 02. Divino Nifio
Sede 03. 24 de Noviembre
Teléfono:

MISION

Ofrecer a la comunidad de La Apartada, una educacion
humana e integral, que potencialice sus capacidades
espirituales, académicas, politicas, culturales,
administrativas, sociales y de emprendimiento;
fomentando la participacion, la creatividad, las artes, la
investigacioén, los valores, el deporte, la técnica y la
tecnologia; para que cada individuo sea un ciudadano o
ciudadana, competente, critico, amante del equilibrio en
el ambiente en busca de una transformacion social y del
respeto a la dignidad humana.

VISION

Para el afio 2027, la Institucion Educativa Daniel Alfonso
Paz Alvarez del municipio de La Apartada — Cérdoba,
serd reconocida en el &mbito local y regional como una
instituciéon de formacion integral que involucre a los
miembros de la comunidad educativa en procesos de
liderazgo y gestion, para asi, participar en la
transformacién de sus realidades con base en el
desarrollo de las competencias ciudadanas, laborales,
cognitivas, artisticas, deportivas, investigativas y
tecnoldgicas.



mailto:ee%1F_22306800157801@hotmail.com

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.
La Institucién Educativa Daniel Alfonso Paz Alvarez,
centra su accionar pedagogico en el desarrollo humano
e integral de los educandos; orientando su labor a la
formacibn de un ser auténomo, participativo,
responsable, creativo, respetuoso, critico, defensor vy
promotor de la cultura, la paz y la libertad, con potencial
investigativo, capaz de (generar propuestas y
alternativas de solucion a los problemas sociales de su
comunidad y de la regién. Forjando estudiantes
capaces de convivir pacifica y responsablemente en un
mundo diverso y globalizado, basando sus vivencias en
valores y principios humanos, que sean democraticos y
agentes activos en el desarrollo sostenible de su
entorno.
SIMBOLOS DE NUESTRA INSTITUCION

1. EL ESCUDO
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2. LA BANDERA




VALORES INSTITUCIONALES.

Humildad: Es | Amor: Tolerancia: implica
lo que nos | comprender, el respeto integro
permite servir, dar, | hacia el otro, hacia
adoptar una | compartir, sus ideas, practicas
actitud querer, 0 creencias,
abierta, respetar y | independientemente
flexible y | convivir. Por | de que choquen o
receptiva para | medio del amor | sean diferentes de
poder hacer buenos | las nuestras.
aprender actos hacia
aquello que | quienes nos
todavia no | rodean,
sabemos. La | familiares,
humildad esta | amigos y
relacionada desconocidos y
con la | se puede llevar
aceptacion de | en cualquier
nuestros parte del
defectos, mundo, sin
debilidades vy | importar la
limitaciones. cultura, el

idioma, raza o

cualquier otra

diferencia, por

lo que es un

sentimiento

universal.
Solidaridad: Respeto: Responsabilidad:
es un valor | permite al ser | se caracteriza por la
que se | humano capacidad del
caracteriza reconocer, individuo de actuar
por la | aceptar, de la manera
colaboracién apreciar y | correcta (o de
mutua entre | valorar las | acuerdo a lo
los individuos. | cualidades del | esperado) y

préjimo y sus
derechos.

comprometerse con
propoésitos conjuntos.




UNIFORMES

Los uniformes son entendidos como un simbolo de
identidad. La Institucién Educativa Daniel Alfonso Paz
Alvarez, establece dos uniformes: el de diario y el de
educacion fisica.

UNIFORME DE DIARIO

Femenino

Falda plisada de cuadros azules claro y oscuros con
cinturén de adorno de la misma tela y hebilla al frente.
Camisa blanca manga corta con vivos en pufios y cuello
del mismo color de la falda, adorno en el cuello de igual
color y tela de la falda, la camisa lleva estampada las
siglas INDAPAZ, medias blancas y largas, zapatos
negros colegiales (no de tela). Llevar la falda donde
comienza la rodilla. La camisa debe portarse siempre
encajada. Los adornos como mofios, ganchos y aretes
deben ser acordes al color del uniforme.

Masculino.

Pantalon clasico bota recta color gris de tela indulana,
camiseta blanca en tela bavara manga corta con vivos
en pufios y cuello de color gris, negro y blanco marcada
con las siglas INDAPAZ en la parte superior izquierda,
zapatos negros colegiales (no de tela), medias grises,
correa negra. La camiseta debe portarse siempre
encajada.
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Uniforme de educacion fisica:
Conjunto formado por una sudadera de color gris y
lineas laterales de color azul turqui con las siglas
INDAPAZ, bota recta, con bolsillos laterales, una
camiseta gris en tela bavara con vivos en pufios y cuello
de color azul y blanco, con el escudo de la institucion
bordado en la parte delantera superior izquierda.
Zapatos deportivos blancos cerrados (no de tela) con
cordones blancos y medias grises.

Este uniforme debe ser portado Unica vy
exclusivamente el dia de educacién fisica y en otras
actividades que ameriten su uso, previa
programacién de la institucién.

PARAGRAFO 1: Las alumnas seran las Unicas
estudiantes de la |.E. que pueden usar aretes, los cuales
deben ser pequefios preferiblemente blancos, color
plata o dorados y los mofios negros, azules o blancos.
El cabello debe mantenerse bien peinado y sin
aplicaciones de colorantes extravagantes, no llevar
hebillas ni diademas grandes.




PARAGRAFO 2: No debe usarse maquillaje con los
uniforme. Las ufias pueden pintarse con tonos naturales
traslicidos, no negras o colores extravagantes.

PARAGRAFO 3: No se permite el uso de cachuchas,
pafioletas, gafas de sol, buzos, pasamontafas, ni
sombreros dentro de la instituciébn cuando se porte
cualquiera de los uniformes asignados; asi como
tampoco se permite el uso de estos accesorios por fuera
de la institucion cuando se realicen actividades
extracurriculares para todos los estudiantes.

PARAGRAFO 4: Si el estudiante usa camisilla debajo
de la camiseta o camisa, debe ser de color blanco sin
publicidad.

PARAGRAFO 5: Los estudiantes deben usar el cabello
sin cortes ni peinados excéntricos o extravagantes, no
se permitird aplicaciones de colorantes extravagantes
gue inciten al desorden y den al estudiante una mala
presentacion personal.

PARAGRAFO 6: Las estudiantes en estado de
embarazo, deberan asistir a la I.LE. con uniforme de
educacion fisica durante todo el proceso.

PARAGRAFO 7: Los estudiantes nuevos tendran un
permiso especial por maximo cuatro (4) semanas para
adquirir los respectivos uniformes, mientras tanto,
asistirdn con jean azul sin roturas y su respectiva correa,
camiseta blanca sin publicidad y zapatos cerrados
negros o blancos.

CARACTERIZACION DEL CONTEXTO

La Institucién Educativa Daniel Alfonso Paz Alvarez,
esta ubicada en la via troncal, barrio la raya en la zona
urbana del municipio de La Apartada, departamento de
Cérdoba. Tiene dos sedes que estan ubicadas en el
barrio Divino Nifio y el barrio 24 de Noviembre las
cuales atienden poblacién en los ciclos de preescolar y




basica primaria. La Institucidn cuenta con una poblacién
de aproximadamente de 1200 estudiantes y 41
docentes. La condicion socioeconémica de la poblacion
estudiantii se puede ubicar en los estratos 1 y 2,
ademas, un alto porcentaje de ellos conviven en familias
disfuncionales, otros viven con sus dos padres y se
presentan algunos casos en que los estudiantes viven
con particulares quienes hacen las veces de
representantes legales ante la institucion. Dicha
poblacién procede tanto de la zona rural como de la
urbana del municipio y las actividades econémicas a las
gue se dedican sus padres son la agricultura, la pesca,
el mototaxismo y en una minoria al comercio. Lo
anterior, como un referente de la multiplicidad en cuanto
a criterios, cultura, comportamiento, creencias, entre
otros aspectos, que convergen en las relaciones diarias
y la convivencia entre los diferentes miembros de la
comunidad educativa INDAPAZ.

Como consecuencia de lo anterior, la institucion se
enfrenta a dificultades académicas, de convivencia y
con actitudes violentas por parte de los estudiantes,
ademas de otras problematicas sociales asociadas con
el analfabetismo de los padres, embarazos y consumo
de alcohol a temprana edad en sus estudiantes,
consumo de sustancias psicoactivas y la cercania con
miembros de grupos al margen de la ley, ya que se
encuentra en el radio de accion de dichos grupos del sur
de Coérdoba. Asi mismo, el acompafiamiento de los
padres o acudientes en el proceso de formacion
académica de los estudiantes, es poco satisfactorio.

CAPITULO IIl: FUNDAMENTOS LEGALES

El presente manual para la convivencia se fundamenta
en

La Constitucion Politica de Colombia de 1991

El Cdédigo de Infancia y Adolescencia (Ley 1098 de
2006)

La Ley General de educacion (Ley 115 de 1994)




La convencion Internacional de los Derechos de los
Nifios y las Nifias.

El Decreto 1860 de 1994

La Ley 133 de Mayo 23 de 1994 (Derechos de Libertad
religiosa y de cultos)

Cbdigo de procedimiento Administrativo y de lo
contencioso administrativo.

Ley 375 de 1997 (Ley de la Juventud)

Ley 181 de 1995 o del deporte

Decreto 1290 de 16 de Abril de 2009.

Ley 1952 de 2019 Cddigo general Disciplinario.
Ley 1620 de 2013

Decreto 1965 de 2013

Decreto 1075 de 2015

Resolucion 09317 de 2016 (Manual de funciones
docentes y directivos docentes)

Decreto 1421 de 2017 (atencion educativa a poblacion
con discapacidad)

Sentencia T-789 de 2013, relacionada con la apariencia
fisica.

Sentencia T 240 de 2018, relacionada con el debido
proceso.

Sentencia T 205 de 2019 (prestacion del servicio a
personas con discapacidad).

CAPITULO lll: CONCEPTOS BASICOS DEL MANUAL
DE CONVIVENCIA

Manual para la convivencia

El Manual de Convivencia es un documento que hace
parte del Proyecto Educativo Institucional de un colegio
y contiene el conjunto de principios, normas,
procedimientos, acuerdos, y demas aspectos que
regulan y hacen posible la convivencia de los miembros
de una institucién educativa. También se puede definir
como una herramienta en la que se consignan los
acuerdos de la comunidad educativa para facilitar y
garantizar la armonia en la vida diaria de los EE. En
este sentido, se definen las expectativas sobre la




manera cémo deben actuar las personas que conforman
la comunidad educativa, los recursos y procedimientos
para dirimir los conflictos, asi como las consecuencias
de incumplir los acuerdos (Chaux, Vargas, Ibarra &
Minski, 2013, citado por MEN, s.f.).

Educacién: La educacién es un proceso de formacion
permanente, personal y social que se fundamenta en
una concepcion integral de la persona humana, de su
dignidad, derechos y deberes (Art. 1 Ley 115 de 1994).

La comunidad educativa: La comunidad educativa
esta conformada por estudiantes o educandos,
educadores, padres de familia o acudientes de los
estudiantes, egresados, directivos docentes y personal
administrativo y de servicios.

Estudiante: es el centro del proceso educativo y debe
participar activamente en su propia formacion integral.
El Proyecto Educativo Institucional reconocerd este
caracter.

La familia. La familia es el ndcleo fundamental de la
sociedad. Se constituye por vinculos naturales o
juridicos (Art. 42, C.P.C).

El proceso: Este consiste en una serie 0 sucesion de
acciones tendientes a la aplicacién o realizacion de un
derecho o de una sancién en un caso concreto.

Deberes: Un deber es una obligacién que afecta a cada
persona para obrar segun los principio de la moral, la
justicia, la equidad o su propia conciencia.

El debido proceso: El debido proceso es una garantia
constitucional que toda persona tiene para ser oida con
justicia, en condiciones de plena igualdad, por un
tribunal independiente e imparcial para la determinacion
de sus derechos y obligaciones, o para el examen de
toda acusacion.
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Derechos: Son facultades, libertades o garantias que
tienen los ciudadanos frente al ordenamiento juridico.

Derecho al debido proceso: Este es un derecho
fundamental consagrado por el articulo 29 de la
Constitucion politica de 1991, complementado por los
articulos 31 y 33, y que consiste en el derecho de todo
estudiante a tener un proceso publico y expedito en el
cual se le reconozcan todas las garantias sustanciales y
procesales ante la instancia correspondiente, para que
actle con imparcialidad e independencia y sin tener en
cuenta consideraciones distintas a las previstas en el
presente manual para la convivencia.

Principio de proporcionalidad: La aplicacién de la
sancion disciplinaria debe corresponder a la gravedad
de la falta cometida.

Derecho de peticién. Segun el articulo 23 de la
Constitucién politica de 1991, toda persona podra hacer
peticiones respetuosas a las autoridades, de manera
verbal o escrita, a través de cualquier medio.

Competencia: Es la facultad conferida por la Ley, la
Constitucion o este manual, a un érgano o servidor
publico para dirimir los conflictos surgidos al interior de
la institucion.

Notificaciones: Son las comunicaciones de las
decisiones tomadas por el o6rgano o funcionario
competente, pueden ser de forma verbal o escrita, y
cuando lo requiera, mediante acto administrativo.

Recursos. Son los medios utilizados para impugnar las
decisiones administrativas tomadas por el d6rgano o
funcionario competente. Con el fin de aclararlas,
confirmarlas, modificarlas o revocarlas.
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Se interpondra recurso de reposicién ante el 6rgano o
funcionario que impuso la sancion.

Se interpondra recurso de apelacion ante el mismo
funcionario para que lo remita al superior jerarquico.

Competencias ciudadanas. Es una de |las
competencias basicas que se define como el conjunto
de conocimientos y de habilidades cognitivas,
emocionales y comunicativas que, articulados entre si,
hacen posible que el ciudadano actie de manera
constructiva en una sociedad democrética

Educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos: es aquella
orientada a formar personas capaces de reconocerse
como sujetos activos titulares de derechos humanos
sexuales y reproductivos con la cual desarrollardn
competencias para relacionarse consigo mismo y con
los demas, con criterios de respeto por si mismo, por el
otro y por el entorno, con el fin de poder alcanzar un
estado de bienestar fisico, mental y social que les
posibilite tomar decisiones asertivas, informadas vy
autbnomas para ejercer una sexualidad libre,
satisfactoria, responsable y sana; en torno a la
construccion de su proyecto de vida y a la
transformacion de las dinamicas sociales, hacia el
establecimiento de relaciones mas justas democraticas
y responsables .

Acoso escolar o bullying: Conducta negativa,
intencional metédica y sistemética de agresion,
intimidacién, humillacion, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion
a la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio,
nifia o adolescente, por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacién 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
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parte de estudiantes contra docentes ante la indiferencia
o complicidad de su entorno.

Ciberbullying o ciberacoso escolar: forma de
intimidacion con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia
moévil y video juegos online) para ejercer maltrato
psicoldgico y continuado.

Participacion. En virtud de este principio las entidades
y establecimientos educativos deben garantizar su
participacion activa para la coordinacion y armonizacion
de acciones, en el ejercicio de sus respectivas
funciones, que permitan el cumplimiento de los fines del
Sistema.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos
educativos, la sociedad y el Estado son corresponsables
de la formacién ciudadana, la promocion de Ila
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos de los
nifios, nifias y adolescentes desde sus respectivos
ambitos de accion, en torno a los objetivos del Sistema 'y
de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucion Politica y el Codigo de Infancia y la
Adolescencia.

Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e
instituciones educativas son autbnomos en
concordancia con la Constitucién Politica y dentro de los
limites fijados por las leyes, normas y disposiciones

Diversidad: diferencia o distincibn entre personas,
animales o cosas, desemejanza o multiplicidad.

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
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manera constructiva y dan lugar a hechos que 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.

Agresién escolar. Es toda accién 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.

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

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

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

d. Agresion relacional. Es toda acciéon 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.

e. Agresién electronica. Es toda accion que busque
afectar negativamente a otros a través de medios
electrénicos. Incluye la divulgacién 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 o mensajes de
texto insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima
como cuando se revela la identidad de quien los envia.
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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
nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier
forma de coercion fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor".

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

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

CAPITULO IV: DIRECTORIO DE REDES

Comisaria de familia municipal: 3108334556
Policia de Infancia y Adolescencia:
CAMU- La Apartada:

CAPITULO V: PRINCIPIOS Y RESPONSABILIDADES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

5.1 Derechos y obligaciones

5.1.1 Derechos de los docentes y directivos
docentes.

Los docentes y directivos docentes de la institucion
educativa tienen los siguientes derechos:
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1. Recibir un buen trato por parte de los directivos,
compafieros educadores, personal de servicio,
estudiantes y padres de familia.

2. No ser discriminado por razébn de sus creencias
politicas, religiosas, sociales o raciales.

3. A ser informado oportunamente por parte de los
directivos de las actividades a desarrollar en la
institucion.

4. Elegir y ser elegido en los diferentes comités en los
cuales sera asignado por representacién para el
gobierno escolar.

5. Que se le respete su voz y voto en asambleas y
demas actividades programadas por la institucion.

6. Los demas estipulados en los derechos
fundamentales que establece la Constitucion Politica, el
Articulo 36 del Decreto 2277 de 1979, el Decreto 1278
de 2002, la Ley General de Educacién, el derecho
administrativo y otras legislaciones vigentes.

Deberes, obligaciones y responsabilidades

RECTOR

Como representante legal del establecimiento educativo

ante las autoridades y la comunidad en general, es el

ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Son funciones del rector de la Institucién, las

estipuladas legalmente en:

e El articulo 25 del Decreto 1860 de1994.

e Elarticulo 10 de la Ley 715 de 2001

e Articulo 18 de la Ley 1620 de 2013

e Manual de funciones de docentes y directivos
docentes

COORDINADOR

Son funciones de los coordinadores de la institucion

educativa los estipulados en:

¢ La Resolucion 09317 de 2016

e Manual de funciones de docentes y directivos
docentes
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DOCENTES
Son deberes, responsabilidades u obligaciones de
los docentes los contemplados en:

El articulo 44 del Decreto 2277 de 1979

El articulo 41 del Decreto 1278 de 2002

El cédigo unico disciplinario

Articulo 19 de la ley 1620 de 2013

Manual de funciones de docentes y directivos
docentes

Ademas, son deberes en la institucion educativa:

Planear, ejecutar, hacer seguimiento y evaluar el
proceso de desarrollo formativo del estudiante de
conformidad con los lineamientos del PEI.

Planear y ejecutar las actividades escolares de la
asignatura a su cargo de acuerdo con los criterios
establecidos en el plan de estudios.

Participar en los actos de la comunidad y asistir a las
reuniones convocadas por las directivas de la
institucion.

Participar en las comisiones de evaluacién vy
promocién que el Consejo Académico le asigne.
Ejercer la direcciobn de grupo cuando le sea
asignada.

Aplicar las estrategias y metodologias a que dé
lugar el andlisis de los resultados de la evaluacion.
Participar en la elaboracién del planteamiento y
programacion de actividades del area respectiva.
Diligenciar el Observador del alumno y el plan de
aula.

Preocuparse por la actualizacién permanente en los
campos de la ciencia y la actividad pedagogica.

Dar a conocer a los alumnos oportunamente la
estructura de la asignatura, area o proyecto, logros,
indicadores de logro, metodologia, actividades o
exigencia y criterios de evaluacion.

Elaborar las guias o material didactico para las
actividades de recuperacion programadas por la
coordinacién académica.
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Formar parte activa en la construccién del PEI.
Participar en el desarrollo de actividades
complementarias cuando le sea asignada esa
funcién.

Cumplir con los turnos de acompafiamiento
asignados.

Reportar las notas al finalizar cada periodo
académico y cuando le sean requeridas.

Prohibiciones y Sanciones

Para los docentes y directivos docentes se tienen en
cuenta la prohibiciones estipuladas en

e El articulo 45 del Decreto 2277 de 1979

o El articulo 42 del Decreto 1278 de 2002

ESTIMULOS

* Mencién de honor al finalizar el afio

e Premiar a la mejor estrategia didactica para preservar
y cuidar el medio ambiente.

» Reconocimiento publico por su labor o desempefio en
la institucion.

5.1.2 PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES
DERECHOS

Los padres de familia de la institucion educativa gozan
de los derechos contemplados en el Decreto 1286 de
2005.

DEBERES

Ademas de los deberes contemplados en el Decreto
1286 de 2005 y la ley 1620 de 2013, el padre de familia
o acudiente de INDAPAZ, tiene los siguientes deberes:
1. Acudir al llamado que hacen los docentes para
informarle acerca del rendimiento y/o dificultades
disciplinarias de sus hijos.

2. Participar en las actividades que la institucion asi lo
requieran

3. Cumplir con las normas y reglamentos contemplados
en el Manual de Convivencia

4. Tener una buena presentacién personal al asistir a
todas las actividades programadas por la institucién.
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5. Ser respetuoso con el personal directivo, docente y
administrativo de la institucién.

6. Orientar a sus hijos con el cumplimiento de los
deberes como estudiantes.

7. Buscar y recibir orientacion sobre la educacion de sus
hijos.

8. Asistir puntualmente a recibir los boletines
académicos de sus hijos o acudidos.

9. Asistir puntualmente a las reuniones generales
programadas por la Institucion.

10. Participar activamente en los procesos de
reivindicacién académica y/o disciplinaria de sus hijos o
acudidos.

ESTIMULOS
*Los establecidos y acordados por el Consejo Directivo
a inicio afio.

5.1.3 ESTUDIANTES

PERFIL DEL ESTUDIANTE INDAPAZ.

En correspondencia con la mision, vision y filosofia de la
Institucién Educativa Daniel Alfonso Paz Alvarez se
espera que sus estudiantes se formen como seres:
Comprometidos con el desarrollo de su comunidad,
responsables con el uso de los recursos naturales, los
conocimientos adquiridos para la sociedad, de
infraestructura, tecnolégicos y humanos, con sentido de
pertenencia, criticos, reflexivos y autonomos en la toma
de sus decisiones. Asi como lideres, participativos en
los espacios democraticos, creativos y cuidadores del
ambiente que le rodea.

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES.

Se consideran derechos de los educandos, ademas de
los consagrados en la Constitucién Politica y las Leyes,
los siguientes:

Recibir una formacion integral de acuerdo con los
Ultimos  lineamientos  curriculares, estandares vy
competencias tanto académica como en valores
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morales, éticos, estéticos, ambientales y de convivencia
ciudadana.

Gozar de descansos durante la jornada escolar en los
siguientes horarios:

Jornada de la mafiana:

Preescolar y primaria de 9:30 am a 10:00 am.
Secundariay Media de 9:00 am a 9:30 am

Jornada de la Tarde:

Preescolar y Primaria de 3:15 a 3:45 p.m.
Secundariay media de 3:15 a 3:45 p.m.

Conocer el manual para la convivencia al iniciar el afio
lectivo, como forma de determinar sus comportamientos,
deberes y derechos.

Ser valorados y respetados en su dignidad, identidad e
intimidad y en sus diferencias étnicas, religiosas,
ideoldgicas y de género.

Opinar sobre los problemas escolares enunciando
criticas constructivas y siguiendo los canales regulares
de comunicacion.

Presentar respetuosamente derechos de peticion,
reclamos y sugerencias ante las instancias que
determina el presente manual para la convivencia, y ser
escuchado de la misma manera.

Ser evaluado académica y disciplinariamente segun las
normas establecidas.

Disfrutar de un ambiente sano, agradable, estético y
descontaminado que permita desarrollar su proceso de
aprendizaje.

Utilizar los materiales y equipos disponibles para el
aprendizaje y el logro de los objetivos, asi como disfrutar
del tiempo libre adecuadamente.

Recibir de los docentes el cumplimiento de sus deberes
profesionales, solicitando de ellos eficiencia vy
competencia disciplinar en el a&rea respectiva,
puntualidad en las clases, devolucion de sus trabajos
antes de ser procesados para evaluacion y conocer sus
calificaciones antes de entregar el informe final del
periodo.
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Recibir trato justo y respetuoso por parte de los
docentes, compafieros, personal de servicio y sus
superiores.

Ser informado oportunamente, por lo menos un dia
antes, sobre horarios, actividades escolares y
extracurriculares.

Elegir y/o ser elegido como representante de los
estudiantes al Consejo Directivo, al Consejo de
Estudiantes, Personeria Estudiantil y otras instancias
gue se conformen de acuerdo con las normas legales
vigentes. Asi mismo, contar con el permiso para asistir a
estas reuniones cuando sea requerido.

Participar en los actos culturales, recreativos, deportivos
y académicos programados por el plantel.

Recibir un buen servicio de biblioteca, laboratorio de
Ciencias, sala de informatica, restaurante escolar, tienda
escolar y demés servicios que ofrezca el plantel, en
horarios establecidos para cada caso.

Participar activamente en los diferentes clubes o
comités conformados en la institucion.

Presentar sugerencias y proyectos que tiendan a
cualificar los aspectos académicos, disciplinarios y
curriculares de la institucion.

Ser tratados dignamente ante las dificultades
académicas y comportamentales y recibir la orientacion
necesaria para la superacién de las mismas.

Ser reconocido por su buen comportamiento académico,
civico, deportivo y cultural que ponga en alto el buen
nombre de la institucion.

Justificar su ausencia dentro de los términos
establecidos por el sistema de evaluacion Institucional
SIE, previa firma del representante legal, padre o
acudiente, con el fin de establecer soluciones
pedagogicas.

Representar a la Institucion en eventos deportivos,
recreativos, sociales, culturales y civicos, teniendo en
cuenta sus habilidades y aptitudes, siempre y cuando su
rendimiento académico y comportamental lo amerite.
Acudir a instancias superiores (profesores de area,
director de grupo, coordinador, rector, consejo
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académico, consejo directivo) en caso de no ser
escuchado, siguiendo los conductos regulares
respectivos.

Ser tratado con derecho a la igualdad frente a sus
congéneres y al mismo tiempo tener igualdad de
oportunidades.

Al debido proceso al momento de tomarse cualquier
decisién que le afecte.

Exigir un profesorado respetuoso que se desemperie en
pleno uso de sus facultades mentales.

Solicitar la  promocién  anticipada al grado
inmediatamente superior al que estd cursando, previo
cumplimiento de los procedimientos establecidos para
tal efecto en el SIE.

Ser escogido como monitor en una 0 mas areas, de
acuerdo con sus comportamientos y capacidades.
Conocer el plan de cada é&rea que se desarrollara
durante el afio escolar, los objetivos que propone vy los
recursos que deberd conseguir para lograr un buen
rendimiento académico.

Recibir educacion religiosa fundamentada en la libertad
de credos.

Participar en el mejoramiento del manual para la
conveniencia.

Pedir revision de las evaluaciones, siguiendo el
conducto regular, cuando lo estime pertinente.

Recibir actividades de recuperacion en caso de que no
haya alcanzado los logros propuestos en el &area o
asignatura, en el tiempo estipulado por la institucion
(SIE), previa organizacion y autorizacion de la
coordinacion.

Presentar los trabajos, refuerzos y evaluaciones que por
motivos de salud, representacion institucional o fuerza
mayor no haya realizado en el tiempo de ausencia
justificada, de acuerdo con los criterios establecidos en
el SIE.

Ser tenido en cuenta para el otorgamiento de incentivos,
de acuerdo con los criterios establecidos por el Consejo
Directivo.
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Recibir orientacién y atencion de acuerdo con su
condicion fisica y cognitiva.

Ser auxiliado en caso de accidente dentro de la
institucion y a que se le reporte el incidente a sus
padres, acudientes o representante legal.

Ser evaluado en forma objetiva, equitativa y justa,
teniendo en cuenta los parametros y normas vigentes.
Pedir claridad o informacion oportuna, de parte de los
responsables de las diferentes actividades
institucionales o en determinado tema, cuando lo
considere conveniente.

Gozar de comodidades en sus aulas de clases, siempre
y cuando la disponibilidad de recursos y condiciones
fisicas de la institucion lo permitan.

A que se le respete las pertenencias de uso escolar y
personal, cuyo cuidado y preservacion serdn su
responsabilidad.

Solicitar permiso ante el coordinador para faltar o
ausentarse de la Institucion por causa justificada
(enfermedad o calamidad doméstica).

Satisfacer sus necesidades fisiol6gicas en el momento
necesario y oportuno, sin caer en saboteos de la
convivencia en el aula.

Tener acceso a los servicios de alimentacion brindados
por el Estado u otra entidad de acuerdo con los
parametros que para ello se establezcan.

Tener un auxilio de transporte en caso de representar a
la institucion siempre y cuando haya disponibilidad
presupuestal y la Ley lo permita.

Recibir orientacién, consejeria y apoyo psicopedagoégico
cuando sus condiciones asi lo requieran, siempre y
cuando la institucion cuente con dichos recursos.

DEBERES.

Todos los estudiantes de la Institucién, sin excepcion
alguna, tendran los siguientes deberes:

ASPECTOS GENERALES

Acatar y respetar el reglamento escolar estipulado en

este Manual para la Convivencia.
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2. Matricularse o renovar matricula dentro de los limites
de tiempo estipulados en el cronograma de matricula.

EN CUANTO A LA ASISTENCIA, LO ACADEMICO,
LO SOCIAL, LO MORAL, LO ETICO

3. Escuchar, respetar y ofrecer buen trato a sus
compafieros, docentes, directivos, personal de servicios
y a sus superiores dentro y fuera de la institucion.

4. Reconocer y respetar en los otros, los derechos que se
exigen para si mismo.

5. Respetar las diferencias individuales y grupales de
comparnieros, profesores, padres de familia y comunidad
en general.

6. Mostrar buenos modales dentro y fuera de la institucion,
tales como: ofrecer disculpa, pedir permiso, saludar, dar
las gracias, entre otros.

7. Dejar en orden el salén una vez terminada la jornada
escolar.

8. Asumir la responsabilidad por los enseres y objetos
recibidos. El estudiante o su representante legal pagara
por la pérdida, dafio o destruccion que sufra el enser u
objeto que esté bajo su responsabilidad.

9. Respetar, acatar y cumplir con las normas disciplinarias
y de conducta que rige en la institucién, durante las
actividades programadas dentro y fuera de la misma.

10.Cumplir con las responsabilidades académicas en cada
una de las areas o asignaturas.

11. Asistir puntualmente a las clases y a todo acto
programado por la institucion.

12. Atender debidamente las orientaciones de sus docentes
e intervenciones de sus comparieros.

13.Presentarse con los materiales necesarios para
desarrollar las actividades académicas y tecnolégicas.

14.Permanecer en la institucion durante la jornada de
estudio respectiva:

Jornada de la mafiana:

Preescolar: De 7:00 a.m. a 11:30 a.m.
Primaria: De 7:00 a.m. a 12:15 a m.
Basica y Media: De 6:15 a.m. a 12:15 p.m.

Jornada de la tarde:




24

Preescolar: De 1:00 p.m. a 5:30 p.m.
Primaria: De 12:30 p.m. a 5:30 p.m.
Basicay Media: De 12:30 p.m. a 6:30 p.m

15.Estar puntual a la hora de entrada en la Institucion, al
iniciar cada jornada de clases. Llegar oportunamente al
aula y tener en cuenta que igualmente debe suceder
cuando terminen los descansos.

16.Valorar el aporte formativo de los educadores mediante
actitudes de atencién, colaboracion, esfuerzo e interés
por el avance educativo.

17.Representar decorosamente a la institucién en las
actividades deportivas, religiosas, culturales,
académicas, civicas, cientificas y artisticas conforme al
compromiso adquirido al momento de la matricula.

18.Permanecer en las aulas durante las horas y cambios
de clases, salvo disposicién contraria del coordinador
respectivo o de los profesores responsables del turno de
disciplina.

19.Permanecer en orden y en silencio durante los actos
civicos y culturales.

20.Solicitar permiso al coordinador respectivo y por escrito
para ausentarse del establecimiento, siempre y cuando
sea por causa justificada.

21.Presentar sus reclamos, inquietudes y manifestaciones
con el debido respeto, aportando elementos que
contribuyan a la solucion del problema.

22. Escuchar y poner en practica las orientaciones dadas
para la superaciébn de situaciones dificiles y/o
conflictivas.

23. Contribuir a la resolucion de las situaciones
problematicas que se presenten al interior de la
institucién o su entorno, siempre y cuando no afecten su
integridad fisica, moral ni sus creencias religiosas.

24. Participar activa y responsablemente en organizaciones
conformadas en la institucion o comunidad, con
propositos a desarrollar actividades de bienestar.

25. Respetar la vida intima de sus compafieros, profesores,
directivos y personal de servicio de la institucion. Asi
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como manejar con responsabilidad la informacién que
de ellos se tenga.

Mantener, proteger y conservar sano y adecuadamente
el medio ambiente dentro y fuera del aula de clases.
Cuidar con esmero los bienes de la institucién.

Proceder con cordura apelando al dialogo racional para
solucionar los problemas académicos, disciplinarios y
sociales de la institucion, respetando el conducto
regular.

Firmar, cuando sea necesario, los contratos
disciplinarios y pedagdégicos, segun sea el caso.
Responder con honestidad y sin fraude las pruebas
académicas actuando, con honradez y seriedad.
Presentarse en las fechas y horas correspondientes
para la realizacién de las pruebas académicas.

Dar trato cortés y amable a las personas que visiten o
estén temporalmente en la Institucion.

Respetar la Institucion Educativa, Su nombre e insignias
en cualquier parte donde se encuentren.

Respetar los simbolos patrios.

Utilizar adecuadamente los diferentes espacios del
plantel.

Presentarse a la institucion en estado de sobriedad y
decoro.

Representar a sus compafieros en el gobierno escolar,
en el Consejo estudiantil, y en el Consejo Directivo.
Presentarse a las actividades de nivelacion cuando
estas sean programadas por docentes y/o coordinador
académico.

No portar armas ni objetos corto punzantes,
cualesquiera que sean, con los que se pueda hacer
dafio fisico a otra persona o asi mismo.

Evitar el uso de libros, revistas y juegos que vayan en
contra de la moral y las buenas costumbres.

No utilizar los espacios de la I.E. para realizar
manifestaciones amorosas exageradas que atenten
contra el buen nombre, los principios y valores de los
demas miembros de la Institucion.

Evitar el tréfico y consumo de sustancias psicoactivas
(licor, cigarrillos, alucindgenos, etc).
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Asumir responsablemente su sexualidad sin perjuicio
propio ni de la comunidad educativa.

Presentar oportunamente a sus acudientes cualquier
citacion o informacidon proveniente de directivos,
coordinadores, directores, profesores y/o miembros de
la Asociacién de Padres de Familia; sin alterar o negar
la informacion.

Proveerse de los elementos necesarios para desarrollar
sus labores académicas.

Abstenerse de traer elementos lujosos, dinero o
cualquier objeto de valor que incite a la pérdida o el
hurto. La institucién no se hace responsable ante la
pérdida de los mismos.

Abstenerse de traer aparatos electronicos u otros no
necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas. La institucién no se hace responsable ante
la pérdida de los mismos y decomisara aquellos que
interfieran el normal desarrollo de las actividades
académicas.

Informar a tiempo la desaparicion o dafio de cualquiera
de los bienes de la institucion para iniciar la respectiva
investigacion.

Informar a tiempo la desaparicién o dafio de cualquiera
de los bienes de uso académico para iniciar la
respectiva investigacion.

ESTIMULOS

Son las compensaciones que se les concede a los
alumnos que se destaquen en cumplimiento de las
normas y en el desarrollo de las actividades curriculares
de la institucion, asi:

Los dos mejores estudiantes académicamente de cada
grupo por periodo seran incluidos en el cuadro de honor
o de excelencia.

Los alumnos que hayan sobresalido por su buen
comportamiento, colaboracién, compafierismo y otros
aspectos, tendra la posibilidad de Izar el pabellén patrio.
Recibiran mencién de honor al final del afio lectivo, los
dos alumnos que se destaquen por mejor rendimiento
académico en cada grupo.




27

Mencién de honor al finalizar el afio escolar al alumno
gue ocupe primeros lugares en Pruebas de Estado,
ferias de las ciencias, encuentros académicos, aportes
literarios, encuentros deportivos, manifestaciones
culturales, proyeccion a la comunidad y otros.
Promocion anticipada al grado siguiente de conformidad
con lo establecido en el SIE.

Se destacara publicamente a los estudiantes y grupos
gue representen decorosamente al plantel.

El estudiante que tenga 3.8 en promedio general y un
area perdida en 2.7 o mas, se promovera al siguiente
grado en comision de promocién y evaluacion.

Diploma de honor o premio especial al estudiante que
haya ingresado desde el grado transicién hasta 11°

CAPITULO VI SITUACIONES SEGUN TIPO,
PROTOCOLOS Y RUTA DE ATENCION
6.1 SITUACIONES TIPO |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas
gue inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafos al cuerpo o a la salud.
Hacer uso inadecuado de los recursos y espacios
institucionales.

Esconder y/o jugar con bolsos y objetos personales de
los compafieros.

Utilizar un vocabulario soez para comunicarse.

Arrojar papeles u otros desechos fuera de los
recipientes destinados para ello.

Impuntualidad al cumplimiento con el horario de entrada
a la institucion, a las clases y demas actos programados
por la Institucion.

No asistir a la institucion sin causa justificada.

Mostrar desacato a las orientaciones de los educadores
y directivos.

Incumplir los deberes establecidos en el manual para la
convivencia.

Conversaciones 0 gritos extemporaneos que
interrumpan el normal desarrollo de las clases.
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No respetar el turno en el comedor y en la tienda escolar
o perturbar el orden en este espacio.

No contribuir a mantener aseada el aula de clases.

No portar adecuadamente el uniforme respectivo.

No traer el uniforme respectivo.

Comer e ingerir bebidas en las clases, sesiones de
laboratorio, sala de informéatica, biblioteca y actos
civicos.

Realizar durante las clases y demas actos culturales,
recreativos y académicos, asuntos diferentes a los que
correspondan a cada caso o fomentar la indisciplina en
estos espacios.

No esperar al docente dentro del aula de clases (10
minutos), salvo causa justificada.

Realizar los descansos en las aulas o en lugares
restringidos para tal fin, salvo en casos de fuerza mayor.
Comprar en la cafeteria de la institucion en horas no
habiles para ello.

Usar gorras, gafas y otros objetos en los predios de la
Institucion asi como camisetas o accesorios diferentes
al uniforme.

Ausentarse de clase sin causa justificada.

Préacticas deportivas que impliquen actividad fisica con
el uniforme de diario.

Préacticas deportivas que impliquen actividad fisica
durante los descansos, salvo la participacion en torneos
inter-cursos.

Practicar juegos de azar o que pudieran atentar contra
la integridad fisica y mental, como barajas, la cuarta,
trompos, boleros, canicas de cristal entre otros.

Hacer los descansos fuera del plantel.

Fraude en la presentacion de excusas, trabajos y
evaluaciones.

Ausentarse del plantel sin autorizacion escrita, emanada
por la autoridad competente.

Escribir, dibujar, rayar las paredes, escritorios, sillas
puertas y demas enseres del plantel.

Exhibicionismo amoroso en las instalaciones de la
institucion educativa.
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Interrupcion de clases u otras actividades escolares con

aparatos electrénicos, de  audio, video vy

telecomunicaciones.

Interrumpir los servicios publicos del establecimiento

para causar traumatismos y/o suspension de labores

académicas.

Negarse a notificar las citaciones hechas a padre de

familia o acudiente por parte de docentes y/o directivos.

Plagiar la firma del padre de familia, acudiente o

representante legal, cuando el educador o coordinador

envie una citacion o permiso.

Plagiar la firma de los educadores y las notas en las

planillas de calificaciones.

Presentar como acudiente o padre de familia a una

persona ajena a sus responsabilidades como

estudiante.

Ingresar al plantel por sitios diferentes al de las entradas

estipulada para ello.

Hacer sonar el timbre o campana del plantel sin

autorizacioén del coordinador de disciplina.

Atentar contra los bienes, el patrimonio ecoldgico y

ornamental de la institucion.

Atentar contra los simbolos patrios, religiosos e

institucionales.

Realizar actividades en nombre de la Institucion, sin la

previa autorizacion de la autoridad competente.

Demorar sin causa justificada la entrega de bienes o

herramientas y material didactico confiado a su cuidado.

Crear falsas alarmas tendientes a conseguir el panico

colectivo.

e Fumar en las instalaciones de la institucion
educativa o durante actividades institucionales.

e Portar, vender o distribuir material pornogréfico en la
institucion.

Enrarecer el ambiente con sustancias quimicas o

biologicas de olor desagradable en los salones o en

cualquier espacio del plantel.
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Presentarse a los establecimientos comerciales como
billares, bares, heladerias, play stations y estaderos con
cualquiera de los uniformes del colegio.

Consumir bebidas alcohdlicas dentro de la institucion.
Distribuir o vender bebidas alcohdlicas a menores de
edad dentro de la institucion.

Presentarse a la |.E. embriagado, bajo efectos de
drogas psicoactivas o cualquier otra sustancia dafina
para la salud y la vida.

6.2 SITUACIONES TIPO I

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

a. Que se presenten de manera repetida o sistematica.
b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar
incapacidad alguna para cualquiera de los involucrados.
Agredir  fisica, verbal, gestual, relacional o
electronicamente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Colocar apodos o apelativos ofensivos que atenten
contra la dignidad de los miembros de la comunidad
educativa.

Promover entre compafieros, enfrentamientos o peleas
dentro y fuera del establecimiento educativo.

Usar un vocabulario ofensivo hacia cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Atentar contra la salud de las personas utilizando
productos urticantes, que provoquen alergia, dolor, etc.
Agredir de palabras o de hecho a un miembro de la
comunidad educativa y/o personal de servicio.

Acoso sexual de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

Crear, fomentar, apoyar y/o propagar dentro y fuera del
plantel, calumnias, comentarios o bromas que conlleven
a la difamacién de cualquier miembro de la comunidad
educativa (empleados, compafieros, profesores, padres
de familia, directivos).
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6.3 SITUACIONES TIPO llI

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos
contra la libertad, integridad y formacion sexual,
referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley 599 de
2000, o cuando constituyen cualquier otro delito
establecido en la ley penal colombiana vigente.
Fomentar y/o participar en actividades que atenten
contra la integridad de los miembros de la comunidad
(prostitucion, brujeria, delincuencia, rifias)

Promover el grooming en la institucion.

Hurtar pertenencias de los deméas miembros de la
comunidad educativa.

Agredir o amenazar de hecho a cualquier miembro de la
institucién Educativa.

Hurtar, desaparecer o dafiar intencionalmente los
equipos, muebles, enseres de la Institucion y/o los
alimentos destinados al restaurante escolar, ademas de
los bienes ajenos.

Portar, guardar o utilizar armas corto punzante, de fuego
o traumaticas.

Emprender acciones extorsivas o de coaccion,
vandalismo y terrorismo dentro o en nhombre de la I.E.
Conformar grupos con fines vandalicos y de pandillas
gue atenten contra el buen funcionamiento de la
academia y la disciplina de la Institucién.

Traficar y vender drogas psicoactivas e inclusive tabaco
y cigarrillo dentro de la I.E.

Destruir o generar impactos graves contra los recursos
de fauna y flora en la institucion.

Retener o secuestrar algiin miembro de la comunidad
educativa.

Ademas, toda conducta o accion que sea catalogada
como delito por las leyes penales de Colombia.

6.4 RUTA PARA LA ATENCION DE SITUACIONES
TIPO I, 1'Y Il RESPECTIVAMENTE

SITUACIONES TIPO |
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. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el
conflicto y mediar de manera pedagdgica para que éstas
expongan sus puntos de vista y busquen la reparacion
de los dafios causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliaciéon dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo.
. Fijar la forma de solucion de manera imparcial, equitativa
y justa, encaminada a buscar la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones
constructivas en el grupo involucrado o en el
establecimiento educativo. De esta actuacion se dejara
constancia.

. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin
de verificar si la solucién fue efectiva o si se requiere
acudir a los protocolos consagrados en los articulos 43 y
44 del Decreto 1965 de 2013.

ACCIONES PEDAGOGICAS

Llamado de atencién y anotacion en el formato de
Seguimiento de procesos escolares.

Si reincide dos veces en esa situacion tipo | a la tercera
vez se hara:

Llamado de atencién y anotacién en el formato de
reporte institucional de convivencia por parte del
docente del area o de aula y se establecen
compromisos de mejoramiento.

Si se reincide tres veces en esa situacion tipo | se hara:
Llamado al padre de familia o acudiente y firma de
compromisos en el reporte de convivencia.

Reportar el caso al Comité Escolar de Convivencia para
establecer estrategias pedagdgicas de mejoramiento.
TERMINOS PARA ACTUAR

En caso de que se requiera la presencia del padre de
familia o acudiente del estudiante en la institucién, este
debe ser citado para el dia siguiente de ocurrido el
hecho o la situacion a ser atendida.

SITUACIONES TIPO I

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la
atencion inmediata en salud fisica y mental de los
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involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacién de la cual se dejara constancia.
. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de
derechos, remitir la situacion a las autoridades
administrativas, en el marco de la Ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia.

. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en
la situacion de posibles acciones en su contra, actuacion
de la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados
actuacion de la cual se dejara constancia.

. 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.

. Determinar las acciones restaurativas que busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento
de los derechos y la reconciliacion dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo;
asi como las consecuencias aplicables a quienes han
promovido, contribuido o participado en la situacion
reportada.

El presidente del comité escolar de convivencia
informara a los demas integrantes de este comité, sobre
la situacién ocurrida y las medidas adoptadas. El comité
realizard el andlisis y seguimiento, a fin de verificar si la
solucién fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo
consagrado en el articulo 44 del presente Decreto.

. El comité escolar de convivencia dejara constancia en
acta de todo lo ocurrido y de las decisiones adoptadas,
la cual sera suscrita por todos los integrantes e
intervinientes.

. El presidente del comité escolar de convivencia reportara
la informacién del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacion

Unificado de Convivencia Escolar.

ACCIONES PEDAGOGICAS
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Escuchar a las partes involucradas en la situacion de
convivencia, luego de ello, se determina el o los
responsables y se hace el llamado de atencion vy
anotacién en el formato de reporte institucional de
convivencia por parte del docente del area o de aula y
se establecen compromisos de mejoramiento.

Llamado al padre de familia o acudiente y firma de
compromisos en el reporte de convivencia.

Determinar o acordar acciones que lleven a la
reparacion de los dafios, en caso de que los haya
(actividades de servicio social escolar en cuanto a la
convivencia)

En caso de que el estudiante se rehdse a cumplir las
acciones de reparacioén estipuladas o acordadas por las
partes involucradas, el estudiante sera sujeto de
sancion.

Se dejara acta firmada de todo el proceso y presentada
al comité escolar de convivencia.

Hacer seguimiento a las acciones o situaciones
presentadas en este aspecto (Director de grupo,
coordinador de convivencia y Comité Escolar de
Convivencia)

El reporte de cada situacién Tipo Il implica directamente
la evaluacién en la competencia ciudadana en el area
del conocimiento implicada, establecida en el SIE. En el
caso de que la situacion ocurra fuera del aula de clases
(patio, cafeteria, bafios, canchas o la calle portando el
uniforme) este comportamiento incide en la nota
competencia ciudadana del area de Etica y Valores.
Reportar la situacion ocurrida a las entidades
pertinentes y al SIUCE

TERMINOS PARA ACTUAR

El reporte a los padres de familia o acudiente de los
estudiantes debe hacerse de forma inmediata de
ocurrida la situacién, asi mismo con las autoridades
competentes. En caso de que se necesite citar a los
involucrados o afectados junto con sus acudientes (en
caso de menores de edad) se debe hacer como minimo
dentro de las 24 horas escolares seguidas al hecho.
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SITUACIONES TIPO IlI

1. En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la
atencion inmediata en salud fisica y mental de los
involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacién de la cual se dejara constancia.

2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o
acudientes de todos los estudiantes involucrados,
actuacion de la cual se dejara constancia.

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia de
manera inmediata y por el medio mas expedito, pondra
la situacion en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se
citara a los integrantes del comité escolar de
convivencia en los términos fijjados en el manual de
convivencia. De la citacién se dejara constancia.

5. El presidente del comité escolar de convivencia
informara a los participantes en el comité, de los hechos
gue dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacién que pueda atentar contra el
derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes
involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

6. Pese a que una situacion se haya puesto en
conocimiento de las autoridades competentes, el comité
escolar de convivencia adoptara, 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 situacion presentada, actuacion de la cual se
dejara constancia.

7. El presidente del comité escolar de convivencia reportara
la informacién del caso al aplicativo que para el efecto
se haya implementado en el Sistema de Informacion
Unificado de Convivencia Escolar.

8. Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de
seguimiento por parte del comité escolar de convivencia,
de la autoridad que asuma el conocimiento y del comité




36

municipal, distrital o departamental de convivencia
escolar que ejerza jurisdiccién sobre el establecimiento
educativo en el cual se presenté el hecho.

ACCIONES PEDAGOGICAS

Llamado al padre de familia o acudiente e informar
sobre la situacion ocurrida, en el caso de que sean
estudiantes los involucrados.

Reportar oportunamente por medio de un informe
escrito la situacion ocurrida a las entidades competentes
y al comité escolar de convivencia, con acta
debidamente diligenciada y firmada por los involucrados
y quienes hacen el reporte.

Reportar la situacion al SIUCE

Hacer seguimiento de la situacion y el trato dado por las
autoridades en pro del respeto a los derechos de cada
uno de los miembros de la comunidad educativa.
Promover el dialogo entre las partes involucradas, en
ese espacio se debe exponer cada una de las
versiones, procurar la reparacion de los dafios sean
materiales o psicoldgicos (si es un dafio material debe
pagar ese dafio).

Acatar las decisiones tomadas y adoptadas por la
entidad competente y de conocimiento en el caso.

Los estudiantes involucrados en situaciones tipo Il
seran sujetos de un proceso de desescolarizacion como
accion pedagégica en el que podra continuar con sus
actividades académicas desde casa (desarrollo de guias
pedagdgicas, tutoriales, correo electrénico) y con previa
evaluacion del caso en el comité escolar de convivencia
y psicologia en el caso de que se encuentre disponible
en la institucién o entidades competentes.

TERMINOS PARA ACTUAR

Actuar de forma oportuna en el tiempo, reportar la
situacién de forma inmediata y con las medidas de
seguridad y reserva que estas requieren.

El tiempo para informar y activar la ruta de atencién a
estas situaciones tipo Il es de un lapso minimo de 24
horas después de ocurrido el hecho.




37

CAPITULO VIl REGLAMENTO

7.1 GOBIERNO ESCOLAR

Segun el articulo 19 del Decreto 1860 de 1994, todos
los establecimientos educativos deberan organizar un
gobierno para la participacion democratica de todos los
estamentos de la comunidad educativa, segun lo
dispone el articulo 142 de la Ley 115 de 1994.

7.1.1 CONSEJO DIRECTIVO

Segun el Decreto 1860 de 1994, art 20 numeral primero
(2); es la instancia directiva, de participacion de la
comunidad educativa y de orientacién académica y
administrativa del establecimiento. Ademas es la
maxima autoridad de decision al punto de ser la
competente para resolver los recursos de apelacion que
ante él interpongan miembros de la comunidad
educativa, incluido el personero estudiantil, a raiz de
decisiones tomadas en primer instancia por el rector,
organo unipersonal del establecimiento.

INTEGRANTES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Estara
integrado democraticamente por los  siguientes
representantes:

El Rector quien lo presidira y convocara ordinariamente
una vez por mes Yy extraordinariamente cuanto lo
considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por
mayoria de los votantes en una asamblea de docentes.
Dos representantes de los padres de familia elegidos
por la Junta Directiva de la asociacion de padres de
familia. Los padres de familia electos al Consejo
Directivo no pueden tener vinculos laborales ni
comerciales con la institucion, en tal caso estan
impedidos.

Un representante de los estudiantes, sera un alumno
que curse el (ltimo grado que ofrezca la Institucion; el
cual sera elegido por el consejo de estudiantes.

El representante de los ex alumnos, sera elegido por el
Consejo Directivo de ternas presentadas por las
organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en
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su defecto, por quien haya ejercido en el afio
inmediatamente anterior el cargo de representante de
los estudiantes.

Un representante de los sectores productivos
organizados en el &mbito local o subsidiariamente de las
entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento
del establecimiento educativo. El representante sera
escogido por el Consejo Directivo, de candidatos
propuestos por las respectivas organizaciones.

Sus integrantes seran elegidos para periodos anuales,
pero contindan ejerciendo sus funciones hasta cuando
sean reemplazados. En caso de vacancia se elegira su
reemplazo para el resto del periodo. Debera entrar en
ejercicio de sus funciones, dentro de los primeros 60
dias calendario de la respectiva vigencia.

PARAGRAFO: EI personero estudiantii podra ser
invitado eventualmente a las deliberaciones del Consejo
Directivo, tendréa voz para plantear en nombre del
estudiantado las inquietudes, cuestionamientos vy
sugerencias en pro de la mejor marcha institucional,
pero no tendra voto.

Funciones del consejo directivo.

Son funciones del Consejo Directivo de la institucion las
contempladas en el articulo 23 del Decreto 1860 de
1994

7.1.2 CONSEJO ACADEMICO

Es la instancia superior en materia de orientacion
pedagogica de la |.E segun lo establece el Decreto 1860
de 1994 en su articulo 20. Todos los Miembros del
Consejo Académico tendran voz y voto. La presencia
de personas ajenas al Consejo Académico tendra voz y
no voto.

Conformacion:
El Rector es quien lo convoca y preside tal como lo
dispone la norma.
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Los directivos docentes

Un docente por cada area o grado que ofrezca la
respectiva institucion, el cual sera elegido en reunion de
los docentes de la respectiva area dentro de los
primeros 60 dias calendario posterior a la iniciacion del
afio lectivo.

FUNCIONES DEL CONSEJO ACADEMICO.

Son funciones del Consejo académico de la institucién
las contempladas en la Ley 115 de 1994 y el Decreto
1860 de 1994, articulo 24.

7.1.3 CONSEJO DE ESTUDIANTES

Segun el articulo 29 del Decreto 1860, en todos los
establecimientos educativos el consejo de estudiantes
es el maximo drgano colegiado que asegura y garantiza
el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos. Esta integrado por un vocero de cada uno
de los grados ofrecidos por la institucion.

ELECCION DEL CONSEJO ESTUDIANTIL.

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.

Los alumnos de nivel preescolar y de los tres primeros
grados del ciclo de primaria, seran convocados a una
asamblea conjunta para elegir un vocero Unico entre los
estudiantes que cursen el tercer grado (Decreto 1860
de 1994, Art29)

FUNCIONES DEL CONSEJO DE ESTUDIANTES.
Corresponde al consejo de estudiantes las
siguientes funciones:

1. Darse su propia organizacion interna.

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el
Consejo Directivo y asesorarlo en el cumplimiento de
sus funciones.




40

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes
gue presenten iniciativa sobre el desarrollo de la vida
estudiantil.

4. Las demas actividades afines o complementarias con
las anteriores que le atribuya el manual de convivencia.

7.1.4 COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

De acuerdo con el articulo 22 del Decreto 1965 de 2013,
todas las instituciones educativas y centros educativos
oficiales y no oficiales del pais deberan conformar el
comité escolar de convivencia, encargado de apoyar la
labor de promocién y seguimiento a la convivencia
escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos, asi como del
desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.
Sesiones. El comité escolar de convivencia sesionara
como minimo una vez cada dos (2) meses. Las
sesiones extraordinarias seran convocadas por el
presidente del comité escolar de convivencia, cuando
las circunstancias lo exijan o- por solicitud de cualquiera
de los integrantes del mismo.

Conformacion del comité escolar de convivencia.
Segun el articulo 12 de la Ley 1620 de 2013, el comité
escolar de convivencia estara conformado por:

El rector del establecimiento educativo, quien preside el
comité

El personero estudiantil

El docente con funcién de orientacion.

El coordinador cuando exista este cargo

El presidente del consejo de padres de familia

El presidente del consejo de estudiantes.

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

Funciones del comité escolar de convivencia.
Son funciones del comité las contempladas en el
articulo 13 de la Ley 1620 de 2013
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7.1.5 PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Segun el articulo 28 del Decreto 1860 de 1994, en todos
los establecimientos educativos el personero de los
estudiantes sera un alumno que curse el Ultimo grado
que ofrezca la institucion, encargado de promover el
ejercicio de los deberes y derechos de los estudiantes
consagrados en la constitucion politica, las leyes, los
reglamentos y el manual de convivencia.

REQUISITOS PARA ASPIRAR AL CARGO DE
PERSONERO ESTUDIANTIL.

Para aspirar a ser personero, se debe cumplir con los
siguientes requisitos:

Estar matriculado en la institucion.

Postularse ante el rector de la I.E.

Ser académica y disciplinariamente sobresaliente

Haber cursado como minimo un afio lectivo en la I.E.

No tener anotaciones ni procesos disciplinarios vigentes.

ELECCION DEL PERSONERO ESTUDIANTIL. El
personero de los estudiantes ser& elegido dentro de los
treinta dias calendario siguiente al de la iniciaciéon de
clase de un periodo lectivo anual, para tal efecto el
rector convocara a todos los estudiantes matriculados
con el fin de elegirlo mediante el sistema de mayoria
simple y voto secreto.

PROCESO DE ELECCION. Para elegir al personero
estudiantil se seguira el siguiente proceso:
Reconocimiento de la figura y funciones del personero
estudiantii a través de una campafia entre los
estudiantes sobre el proceso de eleccién y la figura del
personero estudiantil.

Campanfa de los aspirantes a personero estudiantil, que
en su primera fase sera reunir sugerencias y peticiones
de sus compafieros y de otros miembros de Ila
comunidad educativa. En la segunda fase disefiaran a
partir de la informacion reunida su programa de
gobierno que debe estar hecho acorde a sus alcances,
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con el animo de que finalizado el afio lo haya ejecutado
en su totalidad.

Durante el tiempo de campafia del personero estudiantil,
los aspirantes gozaran de permisos especiales para
ausentarse de las actividades académicas.

Los candidatos a personero estudianti no podran
agredir verbalmente o de hecho a los demas candidatos,
alumnos o docentes; de igual modo no podran usar las
paredes del establecimiento educativo para escribir
propaganda ni mucho menos incurrir en la compra de
votos o el cambio de los mismos para favorecerse.

El incumplimiento del 30% del programa en los tres
meses posteriores a su eleccién dara lugar a la
revocatoria del mandato del personero estudiantil, esta
podra ser solicitada por el 51% de los estudiantes
matriculados, mediante firmas debidamente reconocidas
ante los delegados electorales asignados el dia de la
eleccion del personero. Estos tendran un periodo de 10
dias habiles para revocar el mandato del personero o
no, previo a una exhaustiva investigacion vy
comprobacion de los hechos que provocaron la
revocatoria.

Si la revocatoria del personero estudiantii se da, la
rectoria del establecimiento educativo convocara,
mediante resolucién, a una nueva eleccién del
personero estudiantil en un plazo no mayor de 15 dias
hébiles.

Para la eleccién del personero estudiantil se utilizaran
los siguientes elementos: tarjeton, actas de escrutinio,
listado de votantes, mesa de votacion, cubiculos, urnas,
lapiceros y, en general los medios que emplea la
Registraduria Nacional del Estado Civil en la eleccion de
funcionarios publicos.

Una comision escrutadora nombrada con anterioridad
certificara mediante acta el ganador de las elecciones.

El ganador asumird su cargo enseguida de su
nombramiento como personero estudiantil, firmando su
posesion y finalmente palabras a sus compafieros.
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En caso de ausencia temporal o definitiva, lo
reemplazara el segundo en el nimero de votos de las
elecciones.

En caso de renuncia al cargo de personero estudiantil,
la rectoria convocara, mediante resolucion, a una nueva
eleccion del personero estudiantil en un plazo no mayor
de 15 dias habiles

FUNCIONES DEL PERSONERO ESTUDIANTIL.
Son funciones del personero, las estipuladas en el
Decreto 1860 de 1994 articulo 28.

INCOMPATIBILIDADES PARA SER ELEGIDO
PERSONERO. EI ejercicio del cargo del personero de
los estudiantes es incompatible con el de representante
de los estudiantes ante el Consejo Directivo.

CAUSALES DE LA PERDIDA DE LA INVESTIDURA
DEL CARGO DE PERSONERO ESTUDIANTIL.

Son causales del retiro definitivo o pérdida de la
investidura del cargo de Personero de los estudiantes,
una o varias de las siguientes:

Ausencia temporal del plantel, sin justificacién alguna.
Retiro o cancelacién voluntaria de la matricula.

Padecer alguna enfermedad prolongada que le
imposibilite cumplir sus funciones.

Renuncia voluntaria al cargo que sera presentada al
Consejo de Estudiantes.

Revocatoria directa por incumplimiento al plan de
gobierno.

Incumplimiento a lo establecido en este Manual para la
Convivencia.

7.1.6 CONTRALOR ESTUDIANTIL

El contralor escolar sera elegido por votacion
democratica en la que participen los estudiantes del
plantel debidamente matriculados.

Requisitos

e Ser estudiante debidamente matriculado en la institucion

educativa a la que servira como contralor.
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e Estar cursando el grado décimo o undécimo del nivel de
Educacién media, o el grado noveno o quinto en caso
de que la institucién educativa solo ofrezca hasta el nivel
de educacion basica.

e Presentar Plan de Trabajo como Contralor Escolar, para
el afio de eleccion.

Funciones

Segun la ordenanza 015 de 2016, son funciones de la
Contraloria Escolar las siguientes:

Propiciar acciones concretas y permanentes, de control
social a la gestion de las instituciones educativas.

e Promover la rendicién de cuentas en las Instituciones
Educativas.

Velar por el correcto funcionamiento de las inversiones
que se realicen mediante los fondos de servicios
educativos, restaurante escolar, tienda escolar y su
entorno tengan resultados satisfactorios frente a las
necesidades establecidas.

Ejercer el control social a los procesos de contratacion
gue realice la institucién educativa.

e Canalizar las inquietudes que tenga la comunidad
educativa, sobre deficiencias o irregularidades en la
ejecucion del presupuesto o el manejo de los bienes de
las Instituciones Educativas.

Formular recomendaciones o acciones de mejoramiento
al Rector y al Consejo Directivo, sobre el manejo del
presupuesto y la utilizacién de los bienes.

e Poner en conocimiento del organismo de control
competente, las denuncias que tengan mérito, con el fin
de que se apliquen los procedimientos de investigacion
y sancién que resulten procedentes.

Comunicar a la comunidad educativa, los resultados de la
gestion realizada durante el periodo.

Conocer y divulgar entre los estudiantes el Proyecto
Educativo Institucional (RED, el Manual de Convivencia,
el presupuesto y el plan de compras de la institucion
educativa.

e Velar por el cuidado del medio ambiente.

e Incentivar la cultura de respeto por la hacienda publica y

el control fiscal social en la institucion educativa.
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e Coadyuvar a la Contraloria Departamental de Cérdoba en
los procesos de capacitacion sobre participacion
ciudadana al interior de la institucion educativa,
proponiendo el ternario y el cronograma, coordinando su
aprobacion por parte de las directivas escolares y la
Contraloria Departamental de Cérdoba.

e Propender por la creacion de una veeduria ciudadana
escolar que apoye el sistema de control fiscal social
escolar que se implementa.

e Vincular a los estudiantes de la institucion educativa en el
desarrollo de las funciones atribuidas a las Contralorias
Escolares, sobre control social fiscal (Ordenanza 15,
2016).

7.1.7 CONSEJO DE PADRES

De acuerdo con el articulo 31 del Decreto 1860 de 1994,
el consejo de padres de familia, como 6rgano de la
asociacion de padres de familia, es un medio para
asegurar la continua participacion de los padres y
acudientes en el proceso pedagégico del
establecimiento.

CONFORMACION DEL CONSEJO DE PADRES

Estaré integrado por

e Minimo un (1) y maximo tres (3) Padres de Familia por
cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento
educativo, de conformidad con lo que establezca el
proyecto educativo institucional PEI. (Decreto 1286 de
27 de Abril de 2005)

Funciones del consejo de padres

Son funciones del Consejo de padres las estipuladas en
el articulo 7 del Decreto 1286 del 2005.

7.1.8 ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA

Para todos los efectos legales, la asociacion de padres
de familia es una entidad juridica de derecho privado,
sin animo de lucro, que se constituye por la decision
libre y voluntaria de los padres de familia de los
estudiantes matriculados en un establecimiento
educativo (Art. 9, Decreto 1286, 2005).
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Finalidad

a. Apoyar la ejecucion del proyecto educativo institucional y

b.

el plan de mejoramiento del establecimiento educativo.
Promover la construccién de un clima de confianza,
tolerancia y respeto entre todos los miembros de la
comunidad educativa.

. Promover los procesos de formacion y actualizacion de

los padres de familia.

. Apoyar a las familias y a los estudiantes en el desarrollo

de las acciones necesarias para mejorar sus resultados
de aprendizaje.

. Promover entre los padres de familia una cultura de

convivencia, solucién pacifica de los conflictos y
compromiso con la legalidad.

Facilitar la solucién de los problemas individuales y
colectivos de los menores y propiciar acciones
tendientes al mejoramiento de su formacién integral de
conformidad con lo establecido en el articulo 315 del
Decreto 2737 de 1989 (Art. 10, Decreto 1286, 2005).

OTROS CARGOS INSTITUCIONALES

DIRECTOR DE GRUPO

El director de grupo es el docente que ademas de
cumplir con las funciones propias del cargo para el cual
fue nombrado, tiene como responsabilidad la direccién
de un curso.

Sus responsabilidades son:

Participar en la administracion de los estudiantes
conforme lo determine el manual para la convivencia y
presentar informe de los casos especiales a la autoridad
competente segln sea el caso para su seguimiento.

. Cumplir con los turnos de apoyo establecidos en el

programa de formacion y desarrollo humano, en los
lugares y horas asignados por el coordinador.

. Atender a los padres de familia, de acuerdo con el

horario establecido para ello.

Atender los problemas académicos, disciplinarios vy
organizativos u otros que tengan que ver con la
formacion integral de los estudiantes.
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5. Diligenciar el observador del alumno y consignar en él

cualquier novedad académica o disciplinaria que sea
pertinente.

6. Asesorar al representante o vocero del curso para que

(g

o

éste a nombre de los estudiantes, pueda cumplir con su
labor.

ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA:
Esta conformada por la totalidad de Padres de Familia
del establecimiento educativo quienes son los
responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en
relacién con el proceso educativo de sus hijos/as. Debe
reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por
convocatoria del Rector o Director del establecimiento
educativo.

MONITOR DE GRUPO: Es el estudiante nombrado por
el docente del éarea, con capacidades especificas
sobresalientes. Es muy importante que el estudiante
entienda y asuma con mucha responsabilidad las
funciones de monitor. El queda comprometido con el
docente del area respectiva a:

. Promover la ejecucion de las actividades académicas del

area.
Promocionar la conformaciéon de grupos de estudio y
trabajo con los monitores de las diferentes areas.

. Recordar las fechas de presentacion y entrega de las

diversas actividades de evaluacibn (examenes,
informes, trabajos escritos, etc.).

. Brindar apoyo y colaboracion a los estudiantes con bajo

rendimiento académico y promover con ellos su
vinculacion a los grupos de estudio.

7.2 REGLAS PARA USO Y MANTENIMIENTO DE

MOBILIARIO.

7.2.1 LA BIBLIOTECA: Se consideran usuarios de la
biblioteca a todos los miembros que conforman la
comunidad educativa, esto es, al personal docente,




48

estudiantes, administrativos, directivos docentes y
padres de familia en general.

NORMAS ESPECIALES DE LA BIBLIOTECA.

Al usar la biblioteca, se deben cumplir con las siguientes
normas especiales:

Para acceder a los préstamos de textos dentro de la
biblioteca, el usuario debe presentar carnet o
documento de identidad.

Cualquier docente que amerite el uso de la biblioteca
para realizar una actividad pedagdgica, debe informar y
solicitar el espacio y material necesario con anticipacion
al encargado de ésta.

El material podra ser sacado de la biblioteca por un
docente que pertenezca a la Institucion con fines
pedagoégicos dentro de la Institucion y en la misma
jornada en la cual labore.

Al terminar la consulta el usuario debera dejar la mesa
limpia, las sillas organizadas y entregar los libros al
encargado.

No se deben consumir alimentos, bebidas ni sustancias
psicoactivas dentro de la biblioteca.

Permanecer en silencio mientras se permanezca dentro
de la biblioteca.

En caso de pérdida, sustraccion o dafio del material
bibliotecario, el usuario debe reponerlo en un lapso de
tiempo de 10 dias hébiles a partir de la fecha de
préstamo; en caso que el texto no se encuentre en el
mercado éste debe comprar otro libro de la misma érea,
del mismo grado y actualizado.

PARAGRAFO 1: La biblioteca establecera su propio
reglamento.

PARAGRAFO 2: Todos los libros y textos seran
considerados de reserva, teniendo en cuenta las
condiciones de dotacién y el funcionamiento de doble
jornada en la Institucion.

7.2.2 LABORATORIOS.
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Se consideran usuarios de los laboratorios a la
comunidad estudiantii siempre y cuando estén
acompafiados por docentes capacitados en las areas
respectivas.

NORMAS ESPECIALES DEL LABORATORIO.

En el laboratorio se deben acatar las siguientes normas
especiales:

Los materiales seran utlizados dentro de las
instalaciones de los laboratorios y si la practica o la
actividad lo amerita dentro del perimetro de la
Institucion.

Si hubiere la necesidad de utilizar materiales de
laboratorio fuera de la Institucion se deberd solicitar
permiso por escrito al coordinador académico con
inventario incluido por un tiempo determinado por las
dos partes.

Usar una bata de laboratorio en cada préactica.

Mantener sobre el meson Unicamente los materiales que
se van a utilizar.

No ingerir ninguna clase de alimentos, bebidas ni
sustancias psicoactivas.

Devolver los materiales limpios después de finalizada
cada practica.

Realizar el aseo general del laboratorio al finalizar cada
practica.

Reponer todo material de laboratorio que se dafie
durante las practicas.

Leer cuidadosamente las guias de cada préactica antes
de ir al laboratorio.

Evitar manipular y probar cualquier sustancia a menos
gue el docente lo indique.

Evitar mezclar sustancias al azar.

Leer cuidadosamente el rétulo o etiqueta de los frascos
de las sustancias y/o materiales a utilizar.

Utilizar materiales limpios para trasvasar sustancias de
un lugar a otro.

No oler sustancias directamente sobre la nariz ni
arrastrar los vapores hacia otros compafieros.
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Diluir los acidos vertiéndolos lentamente sobre el agua y
nunca al contrario.

Cuando se calientan sustancias, cuidarse de no dirigir la
boca del tubo de ensayo o cualquier otro material hacia
usted mismo o cualquier otro compafiero.

Ahogar los pequefios incendios con pafios mojados o
tapando el recipiente.

No utilizar maquillaje al trabajar con microscopio o
estereoscopio.

No pipetear con la boca cualquier sustancia.

No jugar con los materiales de laboratorio.

Desalojar el laboratorio en caso de incendio o fuga de
gas.

Avisar en primera instancia al docente cuando se
presente cualquier accidente.

En caso de quemaduras con acido o bases lavar con
abundante agua y si es con fuego u objetos calientes
dirigirse al centro asistencial mas cercano.

Es responsabilidad de los docentes que lideren cada
practica de laboratorio, formar a los estudiantes en el
manejo de los elementos y sustancias fundamentales,
haciendo énfasis en las medidas de precaucién y
seguridad que se deben tener en cuenta para prevenir
accidentes.

PARAGRAFO: El estudiante que amerite una consulta
general o el servicio de urgencia sera llevado al
C.AM.U. més cercano y se llamara al acudiente
inmediatamente para que se apersone de la situacion.
7.2.3 EL RESTAURANTE ESCOLAR.

Acceden al servicio de restaurante escolar, todos los
estudiantes de la I.E siempre y cuando haya servicio
habilitado y en funcionamiento.

El estudiante debe acercarse al restaurante escolar en
los horarios estipulados y acordados por los directivos
de la institucidon o comité encargado de tal servicio.

7.2.4 CAFETERIA

Son considerados usuarios de las cafeterias con que
cuenta la institucién educativa, todos los estudiantes,
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docentes, directivos docentes, padres o acudientes y
administrativos.

Para mantener la sana convivencia en estos
espacios se debe:

Hacer una fila para comprar cualquier producto vy
respetar el turno del otro para acceder al servicio de
cafeteria, evitando empujones, insultos, gritos, patadas.
Comprar solo en los horarios estipulados para ello
(horas de descanso)

En caso de presentar reclamos ante los administrativos
de la cafeteria, hacerlos de forma respetuosa.

El personal que se encuentre en la administracion o
atencion de las cafeterias escolares debe abstenerse de
inmiscuirse en los demas asuntos de la instituciéon y que
no tienen nada que ver con sus obligaciones.

7.3 PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL Y
CUIDADO DEL AMBIENTE

Para estudiantes

Portar correctamente los uniformes dentro y fuera de la
institucion y presentarse diariamente con el uniforme
respectivo.

No traer prendas diferentes a las que estan establecidas
en el reglamento, tales como cachuchas, gorras, gafas
de lujo, bufandas, chalinas u otros. La institucién no se
hace responsable ante la pérdida de los mismos,
ademas esto implicaria una alteracion del uniforme.
Permanecer limpio, aseado, encajado y portar
decentemente sus uniformes.

Evitar el uso de pulseras, piercings, manillas, collares,
gargantillas, aretes o cualquier otro tipo de accesorios
gue inciten al desorden o al hurto; estos seran
decomisados cuando impliquen contravia con el
uniforme y la buena presentacion personal.

Es deber de los estudiantes varones portar el uniforme
sin accesorios tales como piercings, aretes, gorros,
cachuchas, etc. Ademas deben tener corte de cabello
clasico sin peinados extravagantes.
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Propiciar y mantener el aseo en el plantel, No arrojar
residuos solidos “basuras” y liquidos dentro y fuera del
salén de clase y practicar la cultura de las tres R;
Reducir, Reutilizar y Reciclar.

Respetar el aseo y la buena presentacion del plantel en
Sus pisos, paredes, unidades sanitarias y el mobiliario.
No rayar ni escribir en las paredes o muebles. Usar
correctamente los recipientes destinados para depositar
los residuos sélidos.

No exponerse al peligro subiéndose a los arboles,
sentandose en los pasamanos, ventanas 0 muros; ni
deslizarse sobre las barandas, evitar movilizarse
atropellando y empujando a sus compafieros, corriendo
por las escaleras o jugando bruscamente.

Circular o movilizarse conservando la derecha.
Reconocer y aceptar las vias de emergencia o rutas de
evacuacion.

No jugar con agua, harinas, espumas, huevos, bichos,
envases, materiales de laboratorio o con cualquier clase
de objetos que representen peligro.

Reconocer y aceptar las recomendaciones o0
instrucciones para el manejo de equipos, reactivos,
implementos de deportes, gimnasia y emergencias.

En caso de sufrir enfermedad epidémica o contagiosa,
no asistir al plantel hasta que se pase el peligro de
contagio.

Todos los estudiantes deben acogerse a las camparfias
0 proyectos pedagoégicos de aseo, ornato, salud y
prevencion organizados y ejecutados por el plantel y/o
las autoridades de salud respectivas.

7.4 CANALES DE COMUNICACION

Son considerados como canales de comunicacion todos
los medios utilizados para convocar a los diferentes
miembros de la comunidad educativa, dar a conocer las
decisiones tomadas, socializar asuntos institucionales o
presentar inquietudes, solicitudes, quejas, sugerencias o
reclamos.

Medios formales: circulares o resoluciones rectorales
escritas y en fisico.
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Medios electronicos: correo institucional
indapaz223068001578@gmail.com, grupo de
WhatsApp INDAPAZ.

Reuniones: de padres de familia en asamblea (4 veces
al afio), de docentes (las veces que se requiera), de
directivos cada vez que el rector convoque.

Quejas y reclamos: La comunidad educativa puede
presentar sus quejas, sugerencias y reclamos a través
de los siguientes mecanismos:

Personal y por escrito ante las coordinaciones, la
secretaria o la rectoria, donde el funcionario que atiende
firma la copia del recibido.

Por correo certificado a la direccién del plantel.

Por via electrénica al correo electronico.

EXCUSAS

Las excusas de los estudiantes para no asistir a clases
o retirarse de la institucion antes de terminar la jornada
deben ser firmadas y verificadas, con numero de
teléfono de contacto por el padre de familia o acudiente.
En caso de incapacidad médica o ausencia temporal del
estudiante, el padre de familia tendra un tiempo hasta
de 5 dias después del hecho para presentarse a la
institucién con la debida justificaciéon y soportes.

CAPITULO VIII COMPONENTES DE LA RUTA DE
ATENCION INTEGRAL

Promocién:

Desde este componente la |I.LE dar4d a conocer a la
comunidad educativa el contenido del presente manual
de convivencia.

Se expondran en las aulas de clases y lugares visibles
de la I.E las situaciones tipo I, Il y lll a las cuales se
refiere este manual y las diferentes leyes vigentes de
Colombia.

Este componente y sus acciones las lideraran los
directivos de la I.E y el Comité Escolar de Convivencia u
otros que deleguen los directivos.

Prevencion
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Desde este componente se busca prevenir toda accién
gue genere conflicto entre los miembros de la LE y
aquellas que vulneran los derechos de las nifias, nifios y
adolescentes, ademas de los adultos pertenecientes a la
comunidad educativa.

Entre las acciones a realizar en este componente se
estipulan las siguientes:

Charlas o encuentros con los estudiantes y padres de
familia o cuidadores sobre temas como abuso,
conflictos, violencia, derechos sexuales y reproductivos,
drogadiccién, alcoholismo, entre otros que puedan
surgir.

Gestionar con otras instituciones como la Policia de
Infancia y Adolescencia, Comisaria de familia y EPS del
municipio, actividades encaminadas a la prevencion de
situaciones que atentan contra la convivencia escolar
(abuso, conflictos, violencia, derechos sexuales vy
reproductivos, drogadiccion, alcoholismo).

Este componente se debe asumir desde los diferentes
Comités de proyectos pedagoégicos de la |.E y liderado
por la Coordinacion de Convivencia.

CAPITULO IX ADMISIONES Y MATRICULA
REQUISITOS PARA ADMISION

Valoracién de antecedentes disciplinarios y académicos
la cual se hard con base en la ficha de seguimiento y
certificados del estudiante

TRANSICION

Copia del documento del nifio

Copia del documento de padres y acudientes

Carpeta azul

La edad minima para ingresar al nivel de preescolar es
de 5 afios cumplidos o a cumplirse a mas tardar el 31
de Diciembre del afio respectivo.

REQUISITOS PARA MATRICULA

Son requisitos para legalizar la matricula:

Para estudiantes nuevos:
Copia del documento vigente del estudiante
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Copia del documento de identificacion del padre o
acudiente

Carpeta azul de archivo.

Hoja de vida o Ficha Observador del alumno.
Certificados originales de estudios de los grados
cursados, si es para grado sexto, solo se pide certificado
de 5°.

Liberacion del SIMAT.

Conocer y aceptar las normas internas de la institucion
(Manual de Convivencia) por parte del padre de familia 'y
estudiante.

Para estudiantes antiguos:

Carpeta con sus documentos (los que permanecen en
archivo)

Informe académico final del grado anterior.
Actualizacién del documento de identidad.

Conocer y aceptar las normas internas de la institucién
(Manual de Convivencia) por parte del padre de familia 'y
estudiante.

Para estudiantes extranjeros
Certificados de estudios en grados anteriores
Evaluacion en caso de no presentar los certificados.

PARAGRAFO 1: En caso de que el estudiante no
cuente con los soportes pertinentes, por razones de
fuerza mayor o caso fortuito como desplazamiento
forzado, desastres naturales, previa certificacién ante
autoridad competente, se procedera a hacer una
valoracién académica consistente en una prueba
objetiva, previa autorizacion de la coordinacion
académica, durante la primera semana posterior a la
solicitud de admisién.

PARAGRAFO 2: ALUMNOS CON DIFICULTADES
DISCIPLINARIAS: Previa disponibilidad de cupos,
cuando un joven solicite ser admitido y presente
dificultades disciplinarias ser4 admitido con un contrato
de permanencia (Contrato disciplinario), en donde el
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estudiante se compromete a acatar las normas
establecidas en este manual, y de no ser asi perdera la
condicion de estudiante INDAPAZ (Cancelacion de
matricula).

PARAGRAFO 3: El ex-alumno que fue retirado de la
I.LE. por cancelacion de matricula con ocasion de un
contrato disciplinario y desee volver a la I.E como
estudiante nuevamente, debe esperar minimo dos (2)
afios para volver a solicitar la admisién.

PARAGRAFO 4. Un estudiante podr4 estar en la
institucion como asistente, por falta de documentacion,
maximo durante un mes; si dentro de este lapso no ha
legalizado su matricula sera retirado de la institucion.
En caso de desplazamiento o desastres naturales el
plazo sera prorrogado y cuando definitivamente no le
sea posible obtener la documentacion académica
requerida, la institucién podra legalizar su matricula
mediante un proceso de suficiencia académica para
cursar el grado al cual aspira.

PERDIDA DE CALIDAD DE ESTUDIANTE

Se pierde la calidad de estudiante de la institucién
cuando:

El alumno se retira voluntariamente.

El alumno presenta un 25% de inasistencia continua e
injustificada.

La institucion le cancele la matricula por violar
reiteradamente las normas contempladas en el manual
para la convivencia.

CAPITULO X SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
OBLIGATORIO

El Servicio Social Estudiantil obligatorio hace parte
integral del curriculo y por ende del Proyecto Educativo
Institucional” (PEI). Como tal debe ser adoptado en los
términos establecidos en el articulo 15 del Decreto 1860
de 1994 y para sus modificaciones se debera tener en
cuenta lo dispuesto en el articulo 37 del mismo Decreto.
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En el Manual de Convivencia deberan establecerse
expresamente los criterios y las reglas especificas que
deberdn atender los educandos, asi como las
obligaciones del establecimiento educativo, en relacion
con la prestacion del servicio aqui regulado” (Resolucién
4210 de 1996).

e E| Servicio Social Estudiantil reglamentado por el
Ministerio de Educacion Nacional con caracter de
obligatoriedad, segin lo dispuesto en las siguientes
normas vigentes: Ley 115 de 1994, Art. 30, 97 y 204;
Decreto 1860 de 1994, Art. 39 y Resolucion 4210 de
1996, estda integrado en nuestra Institucion al PEI

e Durante los Grados Décimo y Undécimo de Educacién
Media, los/as estudiantes prestan el Servicio Social
Obligatorio contemplado por la Ley. Su intensidad
minima es de 80 horas de trabajo y es asignado
directamente por la Institucion.

e La intensidad del Servicio Social Obligatorio se cumplira
de manera adicional al tiempo prescrito para las
actividades pedagogicas y para las actividades ludicas,
culturales, deportivas, y sociales de contenido
educativo.

e La prestacion del Servicio Social Obligatorio es requisito
indispensable para la obtencién del titulo de Bachiller.
NO APROBACION: Los/as estudiantes no aprueban el
Servicio Social por las siguientes razones:

Incumplir el nimero de horas (80) de las actividades
asignadas.

e El Servicio Social no se repite cuando el/la estudiante no
ha aprobado el Grado.

e El servicio social no es delegable.

e La Institucion brindard los soportes técnicos,
pedagoégicos y administrativos necesarios que requieran
los/as Estudiantes para prestar el Servicio Social
Estudiantil en las condiciones y requerimientos de cada
uno de los proyectos pedagdgicos por desarrollar.
Igualmente establecerd mecanismos administrativos y
pedagoégicos para que los/as Docentes de la Institucion
puedan atender las tareas y funciones de asesoria,
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orientacién y asistencia a los/as estudiante en el
desarrollo de sus proyectos.

OTRAS DISPOSICIONES

TITULO DE BACHILLER

El titulo de bachiller es el reconocimiento de caracter
académico que se le otorga a una persona natural por
haber recibido una formacién en la educacion por
niveles y grados y acumulado los saberes definidos en
el Proyecto Educativo Institucional. Tal reconocimiento
se hace por medio de un diploma (Ley 115, capitulo IV,
articulo 88).

Obtencion del titulo

Para optar al titulo de Bachiller el estudiante debe

* Haber sido promovido en los dos grados de educacion
media.

» Haber desarrollado de forma satisfactoria el proyecto de
servicio social obligatorio.

* Haber aportado oportunamente los documentos
reglamentarios.

Ceremonia de proclamacion:
Para participar de la ceremonia publica de proclamacion
como bachilleres, el estudiante debe:

» Haber aprobado todas las areas del plan de estudios del
grado undécimo al finalizar el afio escolar y sus
respectivas actividades de nivelacion

« Estar a paz y salvo por todo concepto con la institucion.

LAS SALIDAS DE CAMPO Y EXCURSIONES.

Las salidas de campo y las excursiones tienen sentido y
caracter pedagoégico. Deben estar sustentadas con un
proyecto, el cual serdq presentado a la secretaria de
educacion de la entidad territorial certificada, para su
aprobacion y compra de la respectiva poéliza de seguro y
un permiso autorizado de la administracion de la
Institucion y cuando el caso lo amerite, pedir
autorizacion a la Secretaria de Educacion Municipal.

VIGENCIA
ACUERDO N° 024 de Abril 11 2012.
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Por medio del cual se adopta el Manual para la
Convivencia Pacifica en la Institucion Educativa DANIEL
ALFONSO PAZ ALVAREZ.

El Consejo Directivo de la Institucién, en uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas por los
articulos 73, 87 y 144 (literal ¢) de la Ley 115 de 1994 y
los articulos 17 y 23 (literal c) del Decreto 1860 de 1994.

MODIFICACIONES

DEL RECTOR

DEL DOCENTE

DEL ESTUDIANTE

DEL PADRE DE FAMILIA
DEL EGRESADO

DE LAS REFORMAS AL MANUAL PARA LA
CONVIVENCIA.

El Manual para la Convivencia debe ser evaluado por la
comunidad educativa en forma periddica para sugerir los
ajustes que sean pertinentes, los cuales deben ser
remitidos al Consejo Directivo, quien realizara el analisis
respectivo y hara las reformas necesarias al mismo.

El Consejo Directivo de la I.E. adoptara las reformas
necesarias al manual para la convivencia mediante
resolucién motivada.

VIGENCIA DEL PRESENTE MANUAL PARA LA
CONVIVENCIA. EIl presente Acuerdo rige a partir de la
fecha de expedicion.

Dado en La Apartada, Cérdoba, a los Once (11) dias
del mes de Abril de 2012.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MODIFICACIONES REALIZADAS EN LA
INSTITUCION EDUCATIVA DANIEL ALFONSO PAZ
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ALVAREZ DEBIDO A LA EMERGENCIA DEL COVID-
19, ANO 2020.

La emergencia sanitaria por el COVID -19, decretada
para todos los establecimientos educativos del pais
el dia 20 de Marzo de 2020 mediante aislamiento
preventivo, trajo consigo la necesidad de modificar
y ajustar los diferentes procesos que hacen parte
del sistema educativo en Colombia. En la Institucion
Educativa Daniel Alfonso Paz Alvarez se
establecieron los siguientes ajustes con el objetivo
de cumplir con la prestacién del servicio educativo
en la modalidad de trabajo en casa.

ASPECTO ACADEMICO:

Los docentes deben planear y disefiar unas guias de
trabajo pedagdgico para enviar a los estudiantes y que
estos puedan desarrollar en casa con el
acompafiamiento de sus familias.

El tiempo de duracion establecido para el desarrollo de
las guias por parte de los estudiantes es de tres
semanas.

Los docentes deben establecer y dejar de forma clara
en cada una de las guias de trabajo en casa, un nimero
de contacto y correo electrénico, un horario de atencién
para estudiantes y padres de familia para garantizar el
acercamiento y orientacion durante el proceso
académico y socioemocional.

A los estudiantes se les asignara un cronograma de
entrega para las actividades de las guias en cada una
de las éareas, asi, cada dia deben enviar al docente
correspondiente las actividades de un area para evitar
fatiga y desorden en la entrega y recepcion de los
trabajos.
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La entrega o envio de las actividades realizadas se hara
Unicamente por medios electronicos, pues la Institucién
Educativa no hara recepcién de estos en forma fisica
para evitar posibles contagios en la manipulacion del
material o el contacto entre los que entregan y reciben.

Cada director de grupo hara seguimiento de sus
estudiantes para identificar posibles casos de
desmotivacion, desercién 0 problemas
socioemocionales presentados durante el tiempo de
trabajo en casa y reportarlos ante la Institucion.

La dltima guia del afio académico sera de nivelacion, en
esta, el docente debe disefiar un documento que
recopile los nucleos teméticos de mayor relevancia
durante el proceso y proponer una serie de actividades
que permita al estudiante con dificultades alcanzar el
nivel basico de desempefio en cada una de las areas en
las que no alcanzé los objetivos propuestos.

Debido a la flexibilidad que demanda el proceso
educativo en medio de la emergencia por el COVID-19,
los estudiantes podréan enviar actividades de guias
atrasadas al docente y este debe recepcionarlas y hacer
el seguimiento respectivo.

ASPECTO ADMINISTRATIVO Y DIRECTIVO

Las reuniones de docentes y directivos seran planeadas
y realizadas por medios virtuales (zoom, google meet,
entre otros).

El suplemento alimenticio de los estudiantes durante la
emergencia sera responsabilidad de la Gobernacion de
Cérdoba y entregado Unicamente a los padres de familia
o acudientes en las instalaciones de la Institucion, para
la cual se establecera un cronograma y de esa forma
evitar las aglomeraciones en pro de prevenir posibles
contagios de coronavirus.
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— La entrega de las guias a los padres de familia se hara
por medio de padres lideres quienes recibiran en sus
casas un paquete de guias para los estudiantes que
vivan cerca de alli, la institucién enviara estos paquetes
con todo los protocolos de bioseguridad requeridos por
la emergencia.

— Para la solicitud y recepcion de certificados de estudio,
los padres de familia o acudientes deben acercarse a la
Institucion Educativa. No se admiten estudiantes en la
institucion.

— La Institucién Educativa habilitarqd y dispondra de un
teléfono celular para que aquellos padres o acudientes
de estudiantes que no tienen ese medio para enviar sus
evidencias de trabajo en casa puedan acercarse a las
instalaciones de la institucion en un horario y fecha
establecida y asi enviar a cada docente las fotos
correspondientes.




