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PRESENTACION

La comunidad de la Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo representada por el
Rector, padres de familia, docentes, egresados, personal administrativo, de apoyo Yy
estudiantes, guiados por su Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.), promueve el siguiente
Manual de Convivencia, por el cual se establecen los criterios y procedimientos que
encaminan a todos sus miembros a una armoniosa convivencia entendida como una habilidad
social que debe ser aprendida y caracterizada por ser: democratica, equitativa, participativa,
mediadora, sostenible y sustentable, demostrada en comportamientos humanos que conlleven
al desarrollo del reconocimiento, el respeto y la responsabilidad, fortaleciendo la formacién
de personas excelentes, teniendo en cuenta las actuales necesidades de la educacion del pais.

La Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo, recibe a sus educandos con afecto, y los
invita para que con el esfuerzo perseverante y apoyo familiar construyan un espacio donde

puedan avanzar y encontrar razones para vivir con alegria.

El presente Manual de Convivencia recoge los acuerdos de los diferentes miembros de la
Comunidad Educativa, padres de familia, profesores, directivos docentes, estudiantes y
aportes externos de la comunidad.

Este Manual de Convivencia tiene como fin orientar y dar pautas para crear un clima de
familia, donde cada miembro de la comunidad educativa actle libremente, respetando el
espacio de los demas, reconociendo y aceptando al otro y acatando las normas de convivencia
pacifica. En él se especifican las normas, se describen los derechos, los deberes, las funciones
y los protocolos de atencién integral para la convivencia escolar esperando que toda la
comunidad educativa utilice el sistema de la concertacion, el dialogo y la reconciliacion para

la solucidén de los conflictos.
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MARCO LEGAL.

El presente Manual de Convivencia se ajusta a las siguientes normas:

e Constitucion Politica de Colombia de 1991.Titulo 1 de los Principios

Fundamentales.
e Declaracion de los derechos del Nifio: Ley 12 de enero 22 de 1991.
e Ley General de Educacion, Ley 115 de 1994, articulos 73,97 y 144
e Decreto 1860 de agosto de 1994
e Cadigo de la Infancia y la Adolescencia: Ley 1098 de noviembre 8 de 2006.
e Decreto 1290 de 16 de abril de 2009

e Ultimos fallos de la Corte Constitucional sobre aspectos relacionados con la
Educacion.

e Ley 1620 de 2013 Sistema de Convivencia Escolar
e Decreto 1965 que reglamenta la Ley de Convivencia.

e Sentencia T- 240/18. Relacionada con la decision adoptada por los colegios de
expulsion definitiva de estudiantes que, por difusién de materiales, atenten contra el

buen nombre y dignidad humana.
o Ley2025de 2020 “Implementacion de Escuela de padres”

e Decreto 1421 del 2017, ley 2226 del 23 de junio del 2022
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
OBJETIVO GENERAL

Consolidar una formacion integral basada en valores: sociales, economicos y culturales, de
sana convivencia desde la cotidianidad para influir en el contexto regional, con acciones
tendientes a la solucion pacifica de conflictos, entre los diferentes estamentos y actores que

conforman la Comunidad Educativa Alfonsista.

ESPECIFICOS.

- Favorecer en los estudiantes la construccion de valores para lograr la sana
convivencia en la sociedad y de esta manera permitirle ser democratico e

independiente.

- Aportar a la formacion de ciudadanos participativos vinculando la familia y la

comunidad a los proyectos escolares.

« Establecer y poner en practica normas de comportamiento que apunten a tolerar y

respetar al otro.

«  Generar espacios permanentes de reflexion y construccion de acuerdos a través de la

Mediacidén Escolar para la convivencia,

= Construir normas de convivencia para ser capaces de actuar con criterios propios y

de interactuar con los demas.
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MISION

La Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo de Valledupar promueve una formacion
integral de calidad en los niveles de preescolar, basica y media fomentando un desarrollo
intelectual, fisico, sociocultural y ético que, dé respuesta a la consolidacion de una ciudadania
responsable, comprometidos con la paz, el desarrollo sostenible y el equilibrio con la naturaleza.
Para esto, se implementa un proceso educativo que desarrolla la dimensién humana, mediante la

adquisicion de competencias para la vida y con el acompariamiento de la familia.

VISION

Consolidarse como una institucién educativa lider reconocida por su mejoramiento continuo en
sus procesos administrativos y pedagogicos fundamentado en una politica de calidad y una
formacion humanista que promuevan la excelencia académica desarrollando competencias para
la vida, ofreciendo una experiencia educativa centrada en el estudiante, que fomente su capacidad
critica, la promocion de los derechos, la valoracién de la vida, la armonia con la naturaleza, de

tal forma que le permita contribuir al desarrollo sostenible de su entorno.

LA INSTITUCION COMO CENTRO DE TRANSFORMACION

La Institucion Educativa Alfonso Lépez Pumarejo de Valledupar en aras de dar cumplimiento
a la responsabilidad adquirida ante la sociedad local y regional a través de la investigacion,
ha ido consolidando un conocimiento y entendimiento profundo de los nifios, nifias y
adolescentes que conforman su conglomerado estudiantil teniendo en cuenta como factor
determinante de educabilidad su contexto, con sus fortalezas y debilidades, ademéas de los
muchos factores externos que influyen fuertemente en la estructuracion de su personalidad

individual y colectiva.



INSTITUCION EDUCATIVA 6
“ALFONSO LOPEZ PUMAREJO”
Resolucidn Licencia de Estudios No 000226 — 23 de septiembre de 2011
Codigo DANE No 120001000077  NIT: 892.300.448-1

La Institucion tiene como eje transformador la comprensidn, asimilacién, practica consciente y
conservacion en los ambitos escolar, familiar y social de valores universales que articulan y
soportan el proyecto de Vida de los estudiantes; en especial se orientan desde la transversalidad

de los planes y proyectos Institucionales los siguientes valores:

AMOR.

Fuente de todo Valor Humano que parte del desarrollo de la autoestima como ejercicio de
valoracion del individuo, en el reconocimiento de las propias capacidades y posibilidades,
relacionado con la préactica de la empatia hacia sus congéneres y con todo sentimiento de afecto
y carifio que permite sentirse “parte de” generando identidad, alegria y deseos de cuidar y

preservar lo amado.

EQUIDAD.

Entendida como el trato sin discriminacion a los miembros de la Comunidad Educativa en
reconocimiento de la diversidad racial, étnica, cultural, religiosa, y de genero, dentro del alcance
del Presente Proyecto Educativo.

RESPETO.

Practica de relaciones interpersonales dentro de la concepcion de que los derechos propios no
estan por encima de los derechos de los demas, siendo la tolerancia una de sus manifestaciones

principales.
RESPONSABILIDAD.

Referida en dos aspectos:
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e Capacidad de la persona, que le permite reflexionar, administrar, orientar valorar y
asumir las consecuencias de sus actos y en consecuencia, la disposicion a reparar o

compensar dafios causados.

e El cumplimiento de sus deberes y obligaciones que permitan alcanzar metas en su

entorno personal y social.

SOLIDARIDAD.

Capacidad de ser empaético, es decir, pensar y sentir desde la posicion del otro y en este sentido,

estar dispuesto a ayudar desinteresadamente, dentro de sus posibilidades, a quien lo necesite.

PRINCIPIOS

Los estudiantes de la Institucién Educativa Alfonso Lopez Pumarejo constituyen la parte
esencial del plantel y para ello es necesario dinamizarlos principalmente en una accién
integral y consistente con docentes, familia y la comunidad en general, con el fin de que los

mismos alumnos desempefien roles significativos de convivencia y desarrollo humano,

para lo cual, especialmente padres y maestros deben impulsar enfaticamente, a través de la
creacion de un entorno saludable de bienestar, respeto y solidaridad, la autoconstruccion de
consciencia en todos y cada una de sus actuaciones, que le permitan asumir gradualmente

responsabilidades en su desarrollo personal.

En consecuencia, el desarrollo proyecto educativo institucional en la I.E. Alfonso Lopez

Pumarejo se basa en los siguientes principios:
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e La democracia sin distincién de raza, credo, sexo, condicidon econdmica, social o

cultural.

e La autonomia bajo criterios de calidad y eficiencia en un ambiente de libertad del

curriculo.

e El respeto a la persona, a su integridad fisica y moral como factor predominante en las

relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa.

e La comunicacion basada en el derecho a la igualdad y a opinar libremente, valorar y

tomar decisiones responsables.

e Eldialogo y la concertacion, como mecanismos a utilizar para resolver las diferencias y

conflictos.

PERFILES DE LA COMUNIDAD ALFONSISTA

PERFIL DEL DOCENTE: El mejoramiento cualitativo de la educacién requiere que el
docente, ademas de tener una actitud positiva cumpla con una serie de funciones, acordes
con la proyeccion del area que maneja, hacia la estructura integral de las especialidades por

el plantel y hacia la comunidad.
Deben ser caracteristicas del docente de la institucion:

« Poseer idoneidad profesional.

« Tener una adecuada presentacion personal.

« Poseer principios éticos y criterios de accion claramente determinados.

. Con capacidad de desarrollar iniciativas para disefiar ambientes de aprendizaje y para
transmitir mensajes educativos, orientacion de los grupos y actitud madura en el trato
con estudiantes.

. Capacidad para la toma de decisiones y sortear situaciones nuevas, para solucionar

problemas educativos.
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. Motive mediante estrategias investigativas la reconstruccioén e identidad cultural de la
localidad.

« Colaborar con los padres en la mision de educar a sus hijos.

. Capacidad para mantener relaciones interpersonales, para aplicar métodos cientificos
en la solucion de problemas para administrar el propio proceso de aprendizaje.

« Tener estabilidad y control emocional.

« Promover innovaciones educativas y participar en los programas conducentes al
desarrollo social de la comunidad.

. Disefie, desarrolle y evalle proyectos de aprendizaje.

. Aplique la investigacion en el campo educativo y diagnostique necesidades educativas.

. Planee, organice, coordine y controle instituciones educativas.

. Tratar a las personas con dignidad, respeto sin discriminaciones.

PERFIL DE LOS DIRECTIVOS: Los directivos docentes son el eje que maneja la

proyeccion de la institucion, buscando que esta logre la excelencia y calidad educativa.

Deben ser caracteristicas del directivo:

e Poseer idoneidad profesional

e Poseer principios éticos, morales, responsabilidad, honestidad, honradez, criterio
propio y puntualidad.

e Hacer sugerencias e impulsar procesos encaminados hacia una mejor proyeccién
educativa.

e Conservar la armonia entre los miembros de la comunidad educativa.

e Fomentar los procesos de rescate de identidad cultural de la comunidad educativa.

e Proyectar una imagen con prestigio para el buen nombre de la institucion.
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o Ser eficiente y velar por el cumplimiento de los requisitos y normas exigidas por el
MEN.

e Capacidad para promover programas educativos, pendientes a la formacién de la
comunidad educativa.

e Procurar entre la comunidad, la cooperacion, el respeto, la solidaridad y la
armonia.

e Estimular a los docentes, estudiantes, administrativos y padres de familia en el
ejercicio de sus actividades educativas.

e Ademas de todas las contempladas en el manual de funciones del MEN vigentes.

PERFIL DEL ADMINISTRATIVO: El personal administrativo y de servicio, debe
proyectar ante la comunidad una imagen de responsabilidad para responder con funciones

inherentes a su cargo y se debe caracterizar por:

e Responsabilidad y organizacion en el ejercicio de su cargo.

e Ser honrado y responder por los enseres a su cargo.

e Lealtad y honestidad con la institucion.

e Amabilidad, cortesia y respeto en el trato con los miembros de la comunidad
educativa.

e Puntualidad y cumplimiento con las funciones asignadas.

e Mantener una buena imagen del entorno educativo.

e Ser dindmico en la elaboracion de estrategias buscando el mejoramiento de las
relaciones entre comunidad educativa y administrativa.

e Sentido de pertenencia hacia la institucion, para contribuir con su desarrollo.

e Colaboracion con cada una de las actividades de la institucion.

e Participar en las actividades culturales de la institucion.
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PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA: Los padres de familia como responsables de la
educacidn de sus hijos, deben integrarse mas con la institucién para que haya una relacion

armoniosa entre docentes, educandos, padres de familia y/o acudientes. Su perfil debe ser:

e Una persona amable, honesta, responsable, respetuosa.

e Responsable en la funcién de sus hijos junto a su educacion en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucion Politica de Colombia, Articulo 17 de
la Ley 115 y normas vigentes de proteccion al menor.

e Que proporcione al estudiante un ambiente de comprension y respeto del hogar no
recargarle el trabajo que le impida el cumplimiento de sus labores escolares.

e Que ponga iniciativa y sugerencias que estén de acuerdo a las normas vigentes y
contribuyan al fortalecimiento del plantel.

e Que asista a los llamados de la institucion en un ambiente apropiado para llegar a
una conciliacién de acuerdo con cada caso.

e Que fomente y apoye las campafias para el mejoramiento del servicio educativo,
bienestar estudiantil, salud y recursos didacticos.

e Que sea un medio de comunicacién para la concertacién entre docentes, estudiantes
y demés miembros de la comunidad educativa cuando estos lo requieran.

e Que haga parte de todos los estamentos de la institucion para contribuir al
mejoramiento de la calidad educativa.

e Las acciones deberan ir concatenadas con la ley 2025 del 2020
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PERFIL DEL ESTUDIANTE.

El PEI de la Institucion educativa Alfonso Lopez Pumarejo, esta disefiado para aportar, junto
con la familia y la sociedad, a la construccién del hombre nuevo que el mundo necesita, con
la esperanza que, al finalizar sus estudios secundarios, nuestro egresado haya sembrado en

su personalidad las siguientes caracteristicas:
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Consciencia de la importancia de SER antes que TENER, por lo que en sus
relaciones y actuaciones da muestras visibles de respeto y valoracion de si mismo y
de los demas, por lo tanto, sus logros personales no pasan por encima de la dignidad
de los otros.

Conviccion de que la superacion y éxito personal duradero dependen de la
preparacion integral (intelectual, emocional, fisica, espiritual y psicolégica) para
enfrentar la vida y que el amor al estudio con dedicacion y disciplina juegan un
papel primordial.

Compromiso personal con el cuidado y la preservacion del medio ambiente.
Pensamiento critico que soporte la no participacion y el rechazo a actuaciones
ilicitas, autodestructivas, corruptas, inhumanas, o cualesquier otras que denotan

presencia de antivalores humanos.

12
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CAPITULO I

REGLAMENTACION PARA EL INGRESO A LA L.E. ALFONSO LOPEZ
PUMAREJO

13

Articulo 1. REQUISITOS PARA ADMISION DE ESTUDIANTES NUEVOS

b)

d)

e)

f)

g)

h)

No haber sido retirado de la Institucion por incumplimiento de las normas establecidas

en el manual de convivencia minimo 3 afos antes.

Adquirir el formulario de inscripcion en la secretaria de la institucion educativa, o en el
lugar fechas establecidas por la institucion a través de la secretaria de Educacién
Municipal, diligenciar y entregarlo en la secretaria del plantel en las fechas estipula,

junto con la documentacion requerida segun el grado a que aspire.

El formulario debe ser diligenciado por los acudientes y se debera anexar los referentes
a procesos de inclusion y sus respectivos soportes y certificaciones, LEY 1421 DEL2017,
LEY 2216 DEL 23 DE JUNIO DEL 2022 Por medio del cual se promueve la educacion
inclusiva y el desarrollo integral de las nifias, nifios adolescentes y jovenes con trastornos

especificos de aprendizaje.
Contrato de matricula.

Ficha de matricula.

Carpeta plastificada de color azul.
Una foto reciente 3x4.

Certificados originales en papel membretado de todos los grados cursados a partir del

(5°), hasta el grado anterior al que vaya a ingresar.

Fotocopia ampliada al 150% de la tarjeta de identidad vigente y registro civil.
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j) Certificado de la EPS o SISBEN activo.

k) Certificado actualizado para desplazados, reinsertados, indigenas o negritudes.
I) Certificado de discapacidad.

m) Retiro del SIMAT

n) Fotocopia del documento de identidad del padre de familia o acudiente al 150%.
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Preescolar

Se asignaran los cupos proyectados segun orden de inscripcion y cumplimiento de

requisitos en las fechas establecidas.
Requisitos:

a) Registro civil de nacimiento

b) Fotocopia del carnet de salud o del SISBEN
c) 2 fotos recientes tamafio 3x4

Fotocopia del recibo de la luz, o de cualquier empresa donde conste la estratificacion

de la vivienda.

d) Certificado de vacunacion

Obtener orden de matricula

Primaria

Se asignaran los cupos, segun disponibilidad, orden de inscripcion y cumplimiento de

requisitos en las fechas establecidas

Grado 6°




INSTITUCION EDUCATIVA
“ALFONSO LOPEZ PUMAREJO”
Resolucidn Licencia de Estudios No 000226 — 23 de septiembre de 2011
Codigo DANE No 120001000077  NIT: 892.300.448-1

a. Alos alumnos procedentes de la sede anexa a la institucion Alfonso Cotes Querdz, se

les asignaran los cupos de manera prioritaria.
b. Alumnos procedentes de otros planteles:
- Que exista cupo disponible

- Inscribirse en la secretaria del Plantel en las fechas programadas por la
Institucion, presentando el formulario diligenciado, junto con fotocopia de

registro civil y boletin del tercer periodo académico
- Realizar evaluacion escrita en matematica y espafiol.
- Entrevista integral.

~  Copia del Observador del alumno del ultimo afio cursado

15

De7°all°

— Que exista disponibilidad de cupo

— Traer copia de certificado desde 5° hasta el ultimo grado cursado y boletin del

tercer periodo académico en curso
—No tener nivelaciones pendientes de los afios anteriores
- Traer Paz y Salvo del colegio de procedencia

— Copia del Observador del alumno del ultimo afio cursado

Paragrafo 1. La Institucién tendré en cuenta prioritariamente las solicitudes de traslado de

los estudiantes antiguos de otra jornada que se encuentran matriculados en la Institucion.

Paragrafo 2: la institucion se reserva el derecho de admisién a los estudiantes con problemas

de disciplina:
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Articulo 2.-REQUISITOS PARA ADMISION DE ESTUDIANTES ANTIGUOS. Un

estudiante

podra ser matriculado al afio siguiente en la institucién cuando su desempefio académico y
disciplinario de manera integral sea acorde con los requerimientos del Proyecto Educativo
Institucional (PEI).

El Consejo Directivo, antes de finalizar el afio, estudiara la renovacion o no de la matricula
de un estudiante que habiéndosele aplicado los protocolos de atencion integral para la

convivencia escolar no haya cumplido con los acuerdos establecidos.

Articulo 3.- MATRICULA Y PERMANENCIA

Son condiciones generales para matricularse y/o permanecer en la Institucion Educativa

Alfonso Lopez Pumarejo, cumplir con los siguientes requisitos:

e Presentar los documentos legales auténticos y requisitos solicitados a la institucion
al momento de la matricula.

e Estar respaldado por padre de familia o acudiente con condiciones morales y
suficiente para asistirlo en las situaciones que lo requiera o cuando la institucion lo
solicite.

e Al firmar la matricula, el estudiante y su representante legal se comprometen a
cumplir con los deberes y obligaciones, y a exigir sus derechos segun las normas
estipuladas en el manual de convivencia de la institucion.

e Se considerara estudiante de la institucion aquel nifio o nifia, él o la joven, quien haya
cumplido con todos los requisitos previos y tramites legales y se encuentre
debidamente matriculado.

o Se pierde este derecho al cometer fraudes en la documentacion presentada

al momento de la matricula, faltas comprobadas, consideradas y estipuladas
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dentro del manual de convivencia; las cuales pueden ser leves (reiteradas),
graves o muy graves y después de habérsele ejecutado el debido proceso.

e Para efecto de la matricula, ésta se realizara por una sola vez y se podra renovar al
inicio de cada afio lectivo conforme a las condiciones y exigencias sefialadas por
este manual y normas vigentes.

e Laedad del estudiante para ser recibido es la establecida por la Constitucion Politica
Nacional y las politicas del Ministerio de Educacion Nacional.

e De los documentos requeridos para la matricula desde preescolar en adelante:
a) Registro civil de nacimiento para menores de 7 afios o Tarjeta de Identidad.
b) Fotocopia del carnet de salud o del SISBEN
c) 2 fotos recientes tamafio 3x4

d) Fotocopia del recibo de la luz, o de cualquier otra empresa donde conste la

estratificacion de la vivienda.
e) Adquirir el contrato y ficha de matricula.
f) Una carpeta legajadora segun color estipulado.

g) Certificados de los afios cursados antes del ingreso a la institucion a partir

de quinto de primaria.
h) A portar Paz y Salvo por todo concepto.

i) Adquirir en fotocopiadora formato de contrato de matricula y hoja de datos

diligenciarlos completamente con letra legible.
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Articulo 4. Matricula en Observacion.
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Hace relacion al compromiso especial que adquiere el estudiante y el padre de familia o
acudiente, en los casos de dificultades de orden académico y comportamental que amerita

permanentemente un seguimiento y es este caso deber tener en cuenta los siguientes aspectos:

Firmar un compromiso con la institucion.

Cumplir con el acuerdo previamente establecido.

Establecer un horario y disponer del tiempo requerido para cumplir debidamente con
los trabajos asignados y demas obligaciones académicas, asi como las de formacién

que sefiale la institucion, junto con el apoyo de los padres de familia.

Comprometerse a adecuar sus comportamientos hacia una sana convivencia.

El estudiante y el padre de familia o acudiente podran solicitar al consejo directivo
por escrito y en forma respetuosa la derogacion del compromiso y reiterando su

voluntad de mejoria continla comportamental mente tanto académica.

e Si el estudiante finaliza el afio lectivo con matricula en observacion, con el manejo
de protocolos, seguimiento y estudio la institucion decidira la reserva del cupo para

el afio siguiente .

Cumplir con el manual de convivencia escolar (ley 16-20 del 2013).

Articulo 5. CAUSALES PARA PERDER EL CUPO EN LA INSTITUCION:

e Cuando el acudiente voluntariamente cancele la matricula.

e Al no legalizar o renovar la matricula en la fecha fijada por la institucion en el
calendario de matricula.

e Al comprobarse fraude en algunos documentos presentados en la matricula o
adulterar, falsificar firmas o cualquier tipo de documento, informe y evaluaciones

utilizados en el colegio.
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Por incumplimiento a los compromisos firmados por el acudiente y el estudiante al

firmar la matricula (violacion del manual de convivencia Y ley 16-20).

Por incumplimiento de las normas y demas disposiciones contenidas en este manual;
especialmente cuando la falta es gravisima (tipo Ill) y da para cancelacion

inmediata del contrato de matricula.

Cuando el estudiante sea retirado en el trascurso del afio lectivo, bien sea por decision
de su acudiente o por disposicion del plantel, sus padres o acudientes deberan
inmediatamente presentarse a firmar la cancelacion de la matricula. De no hacerlo,
la institucion no tiene la obligacion de asegurar el cupo para un futuro reintegro del

estudiante.

Repetir por tercera el mismo grado.

Conducta punible que de acuerdo con los protocolos de atencion integral haya sido

judicializado.
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Articulo 6. JORNADA ESCOLAR Y PERIODOS DE CLASE

La organizacion de la jornada escolar en la Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo, se
establecerd en concordancia con las normas vigentes fijada por la ley y sus decretos

reglamentarios.

Jornada escolar: Es el tiempo diario que dedica un establecimiento educativo a sus estudiantes
en la prestacion del servicio educativo, de conformidad con las normas vigentes sobre

calendario académico y con el plan de estudios (Art. 1° del decreto. N° 1850 de 2002).

La organizacion de la jornada escolar y de los periodos de clases en la Institucion Educativa

Alfonso Lopez Pumarejo, seran los siguientes:
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Nivel de Educacién

Intensidad horaria

Diaria

Intensidad horaria

Semanal

El preescolar (grado cero)

Un tiempo no inferior a

cuatro (4) horas diarias.

Como minimo veinte (20)
horas efectivas de trabajo

con estudiantes.

Bésica Primaria (Primero

a Quinto)

Seis (6) horas diarias de 60

minutos cada una.

Como minimo veinticinco

(30) horas  semanales
efectivas de trabajo con

estudiantes.

Bésica Secundaria (Sexto

Seis (6) horas diarias de 60

Como minimo treinta (30)

vocacional (de décimo a

undécimo)

minutos cada uno

a noveno) minutos cada una. horas semanales efectivas
de trabajo con estudiantes.
Jornada Unica media | Seis (6) horas diarias de 60 | Como minimo treinta

(30) horas semanales
efectivas de trabajo con

estudiantes.
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Horario escolar. El horario de la jornada escolar sera definido por Coordinacion Académica
y de Convivencia, al comienzo de cada afio lectivo, de conformidad con las normas vigentes al
proyecto educativo institucional y al plan de estudio y debe cumplirse durante (40) semanas
lectivas establecidas por la ley 115 de 1994 y fijadas por el calendario académico de la

respectiva entidad territorial.
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El horario de la jornada escolar debe permitir a los estudiantes, el cumplimiento de las

siguientes intensidades horarias minimas, semanales y anuales, de actividades pedagdgicas

relacionadas con las areas obligatorias y fundamentales y en las asignaturas operativas, para

cada uno de los grados de la educacion basica y media, las cuales se contabilizarén en horas

efectivas de sesenta minutos (Art. 2° del Decreto No 1850 de 2002). Durante estas actividades

pedagdgicas, se debe intercalar el receso diario para actividades lddicas, segun la edad de los
estudiantes. (Art. 57 del Decreto 1860 de 1994).

CAPITULO 1l

DERECHOS Y DEBERES DE LOS
ESTUDIANTES

Articulo 1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES. Los estudiantes de la institucion

educativa Alfonso Lopez Pumarejo, tiene derecho a:

a)

b)

d)

e)

f)

Disfrutar de condiciones que le permitan educarse.

Ser tratado por parte del personal directivo, docente, administrativo y operativo, con
la consideracion, respeto, aprecio y justicia que todo ser humano merece de su

semejante.

Formular peticiones y sugerencias respetuosas de acuerdo a lo establecido en el

sistema institucional de evaluacion.

Solicitar el reconocimiento y respeto de los derechos consagrados como

fundamentales dentro del ordenamiento juridico colombiano.

Ser representado por sus padres o acudiente cuando se le este Ilevando un seguimiento

disciplinario o académico en la Institucion.

Recibir una educacion orientada al desarrollo de la personalidad tal como lo

consagra la constitucion nacional, la Ley 1091 de 2009 y el PEI de la institucional.
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g) Ser escuchado cuando requiera una explicacion y a que sus justos reclamos sean

atendidos oportunamente por la instancia competente.

h) Utilizar y recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos, los servicios
de Bienestar Estudiantil: Orientacion y Consejeria, Biblioteca, Audiovisuales,

Laboratorios y otras atenciones que se presenten a nivel institucional.
i) A laintimidad personal y familiar.

j) Utilizar correctamente todas las instalaciones y servicios de la institucién, teniendo

en cuenta las normas establecidas.

k) Ser tratado por todos los miembros de la comunidad educativa con dignidad,

respeto y sin discriminaciones de ninguna indole.
I) Recibir estimulos y distinciones correspondientes a logros y triunfos.

m) Vivir de acuerdo con sus convicciones, siempre y cuando no atenten contra la ley, las

buenas costumbres y lo establecido en este Manual.

n) Elegir entre los estudiantes del ultimo grado, al Personero y al Contralor estudiantil
entre los de grado décimo, los representantes de su respectivo grado, para integrar el

Gobierno Escolar y los Monitores para cada asignatura.

o) Aplicar en sus actuaciones disciplinarias y académicas el debido proceso conforme

lo establece la ley y este Manual de Convivencia establecido.

p) Disfrutar de los periodos vacacionales segun establecido por el calendario del MEN.

Articulo 2. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES.

a) Asistir puntualmente a todas las actividades académicas, culturales y a todas las

sesiones de trabajo obligatorias programadas por la institucién.
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b) Cumplir con las obligaciones académicas que demanden cada uno de los docentes de
las diferentes areas del saber dentro del término establecido en el calendario

académico.

c¢) Adquirir el material necesario para las actividades académicas y facilitar asi el logro

de los objetivos propuestos por la institucion.
d) Presentar las evaluaciones en las fechas programadas.

e) Cumplir debidamente con los requisitos académicos exigidos por el Ministerio de

Educacion Nacional y la institucion.
f) Informar a padres o acudientes de las actividades programadas por el plantel.

g) Presentar las pruebas externas para la evaluacion de la calidad educativa (Saber-

Icfes)

h) Respetar el reglamento de las salas de sistema, biblioteca, laboratorios,

audiovisuales.

i) Presentar excusa firmada por el coordinador que justifique el atraso o ausencia de

clases
j) Pararetirarse del aula le solicitara un permiso escrito al profesor.

k) Conocer y acatar el presente Manual de Convivencia y las orientaciones de los

profesores, de los directivos y el personal administrativo de la Institucion.

I) Permanecer dentro de la institucion durante toda la jornada escolar y en los sitios

programados para cada actividad.

m) Cuidar todos los bienes de la institucion educativa dispuestos para el desarrollo de

las actividades propias de la institucion.



p)

a)

s)

t)

v)

x)
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Utilizar los servicios de la institucion con la compostura y decoro que garantice la
seguridad y el bienestar de quienes lo comparte, respetando los turnos de los

compafieros u otras personas.
Permanecer durante las horas de descanso en el patio de la institucion educativa.

Usar respetuosa y adecuadamente el uniforme segun las normas establecidas dentro

y fuera de la institucion.

Establecer con los maestros, y demas funcionarios una relacion armoniosa mediada

por el respeto y el afecto.

Solicitar permiso escrito en el formato establecido, a Coordinacion cuando necesite
ausentarse de la institucion educativa, informando al(os) docentes de las clases a las
gue no va a asistir. El estudiante sélo podra salir de la I.E. con padres de familia o
acudiente legalmente reconocido por el colegio; el retiro con persona diferente debe
ser autorizado por escrito con fotocopia de la cédula.

No traer joyas ni objetos de valor a la institucion educativa, en caso de traerlas, serén

de su exclusiva responsabilidad y la escuela no asumira responsabilidad alguna.

Abstenerse de pertenecer a pandillas, sectas satanicas o grupos que lesionen su ética,

su moral y las de los demas.

Comunicar a cualquier autoridad de la institucion las situaciones andmalas que

atenten contra el bienestar de la comunidad educativa.

Respetar las pertenencias de los comparieros, maestros y demas miembros de la
comunidad educativa, entregando al Coordinador o director de grupo todo objeto que

encuentre y no le pertenezcan.

Respetar a sus comparieros y compafieras y a cualquier miembro de la comunidad

educativa.

Respetar los simbolos patrios y los emblemas de la institucion educativa.
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y) Brindar trato cordial, no utilizar palabras soeces y ofensivas dentro de la

institucion, utilizar un lenguaje respetuoso.
z) Respetar la intimidad de los demas.
a) Reconocer y respetar en los demés, los mismos derechos exigibles para si mismo.
bb) Representar dignamente al colegio en las actividades culturales, deportivas, y
académicas en las que se considere conveniente su participacion.

cc) Asumir con responsabilidad las consecuencias de sus actos individuales o grupales y

acatarlas en forma respetuosa.
dd) Atender de buen modo las sugerencias e indicaciones hechas por los docentes

ee) Cuidar sus respectivas pertenencias y cuidar los bienes ajenos. La institucién no se

responsabiliza de la perdida de ellos.

ff) Respetar los derechos sexuales y reproductivos de todos los miembros de la comunidad

educativa.

Articulo 3. JUSTIFICACIONES DE AUSENCIA, APLAZAMIENTO DE
EVALUACIONES Y CALIFICACIONES DE ESTA.

La asistencia a todos los procedimientos de evaluacion previamente fijados es obligatoria.
La inasistencia a los procedimientos de evaluacién debera ser justificada mediante
certificado médico o personalmente por su acudiente ante coordinacion, en la fecha que el
estudiante se reintegre a clases o antes. El profesor de asignatura o area acordaran una
nueva fecha para aplicar el procedimiento evaluativo pendiente. Sin perjuicio de lo anterior

dicha aplicacion deberd realizarse en los siguientes 10 dias habiles contados desde la fecha
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del reintegro a clases del estudiante, en horario del area o asignatura correspondiente o fuera

del horario de clases, siempre y cuando el estudiante no afecte sus actividades académicas.

El estudiante que esté imposibilitado por enfermedad temporal o permanente para la
realizacion de practicas deportivas o actividades de Educacion Fisica, Recreacion y
Deportes, debe presentar la orden médica que certifique dicha limitacion o incapacidad. En
este caso el estudiante queda comprometido a hacer un seguimiento tedrico de la clase para

presentarlo al profesor.

En caso de que el estudiante no asistiera injustificadamente en la fecha acordada con el
profesor para aplicar el procedimiento evaluativo, sera calificada dentro de la escala de
desempefio bajo. En caso de que el estudiante se encuentre dentro de la institucion y no se
presentara a el procedimiento evaluativo propuesto por el profesor sera calificada dentro de

la escala de desempefio bajo.

En caso de que la inasistencia sea justificada y prolongada por razones de enfermedad o
fuerza mayor el profesor de asignatura con el director de grupo o con el coordinador

elaborara un calendario especial de evaluacion con los procedimientos evaluativos

pendientes, el director de grupo informara oportunamente dicho calendario al estudiante y

al acudiente.

Articulo 4. ESTIMULOS A LOS ESTUDIANTES. - Conocido el rendimiento académico
y el comportamiento social de los estudiantes, el Consejo Directivo o la Rectoria, podran

otorgar premios y estimulos (Ley General de Educacion. Art. 132-144)

MEJOR RESULTADO PRUEBAS ICFES A finalizar el afio escolar y en ceremonia de
graduacion se concedera una mencion especial al bachiller con los 3 mejores resultados en

las pruebas de estado SABER 11, mencién a los estudiantes que sean admitidos en las
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universidades publicas y aquellos que hayan sido favorecidos con las becas de la generacion

de la excelencia y otras becas.

Otros premios o estimulos se concederan a juicio del Consejo Directivo o la Rectoria,
mediante iniciativa de profesores, del Consejo de Estudiantes u otro érgano colegiado.

Al finalizar cada periodo y obtenido los resultados académicos se resaltara a los mejores
estudiantes en comunidad o izada de bandera, de igual manera a los estudiantes que pongan

en alto el nombre de la institucion en lo cultural, deportivo, cientifico

Articulo 5.-CAUSALES PARA LA PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE. Una

persona

pierde el caracter de estudiante de la institucion educativa Alfonso Lopez Pumarejo y por

tanto todos los derechos que le corresponden como tal, por:

a) No cumplir con las normas sefialadas en el articulo 1 del presente manual de

convivencia.
b) Cancelacion voluntaria de la matricula.

c) Desvinculacion de la institucion una vez aplicados los protocolos de atencion

integral

d) Presentar documento falso o cometer fraudes en el momento de la matricula o

durante su desempefio escolar.
e) Incumplimiento de las obligaciones contractuales de los acudientes.

f) No renovacion de la matricula para el afio siguiente por mal comportamiento.
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Articulo 6. NORMAS DE PUNTUALIDAD Y RESPONSABILIDAD.

Al inicio de la jornada de trabajo, los estudiantes deben ingresar al colegio quince (15)

minutos antes de sonar el timbre y entrar de inmediato a su respectivo salén de clases.

Durante la jornada de trabajo ningun estudiante esta autorizado para salir de la institucion
educativa sin previa autorizacion escrita del padre de familia o acudiente y corroborado
telefonicamente. El incumplimiento de esta norma se considera como falta de puntualidad y

responsabilidad y se sancionara como esta previsto en el presente manual.

Articulo 7. NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL. La institucion considera como
aspecto vital de la formacion integral la presentacién personal de todas las personas

vinculadas; por tanto, es indispensable que todos cumplan las siguientes normas:

a) Aseo personal: uniforme limpio, ufias cortas y aseadas, zapatos y medias limpias, cabello
limpio y ordenado, (sin peinados, cortes y tintes extravagantes que atenten contra la

proyeccion de la buena imagen social)

b) Accesoriosy joyas: Los estudiantes no podran usar joyas y otras prendas accesorias que
no hagan parte del uniforme (pulseras, collares, aretes, pirsin, mofios y binchas de colores
distintos al uniforme, gorras, etc.) y que atenten contra la integridad fisica de los

compafieros. En todo caso el colegio no respondera por la pérdida de estos objetos

¢) Los uniformes como distintivo de la comunidad estudiantil del IE Alfonso Lopez
Pumarejo, deben ser portados con decoro y respeto dentro y fuera de la institucion. Como
simbolo de identidad y pertenencia su uso para la asistencia a clases es de caracter

obligatorio estipulados de la siguiente manera:

Uniforme para uso diario
VARONES

e Pantaldn clasico azul oscuro, en tela de hilo y bota recta
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e Guayabera color blanco con el escudo institucional bordado en el bolsillo izquierdo
e Zapato negro colegiales
e Medias azul turqui a media pierna

e Correanegra

MUJERES

e Uniforme de diario azul turqui jardinera a la cintura y dos (2) centimetros debajo de

las rodillas.
e Zapatos negros colegiales
e Medias blancas largas

e Blusa blanca con el escudo de la Institucion en la manga izquierda

Nota: Los adornos para el cabello de las mujeres seran en colores blanco, azul turqui o
negro. Los anillos, aretes y gargantillas de tamafio moderado y de colores blanco o negro.
Los estudiantes deben evitar el uso de pirsin y aretes (los hombres) con el uniforme.

Atendiendo a los derechos sexuales y reproductivos de las estudiantes de la

I.E. en caso de embarazo su vestuario debe ser una bata de maternidad con la misma tela
del uniforme de diario segiin modelo que reposa en bienestar estudiantil al nivel de la

rodilla.

Uniforme para educacion fisica

El uniforme de Educacién fisica consta de 6 piezas:
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1. Camisilla blanca con bordes azules con escudo delineado estampado al lado

superior derecho,
2. Pantaloneta azul rey, no entubada (bota de 18 cm. Como minimo)
3. Medias deportivas largas blanca.
4. Tenis deportivos completamente blancos.

5. Suéter blanco con vivos azules segun disefio con escudo de la institucion educativa

bordado en la parte superior derecha.

6. Pantalon sudadera azul rey con rayas blancas segun disefio

Las piezas de los numerales 1, 2, 3 y 4 conforman el uniforme de trabajo en clase y las
descritas en 5y 6 son el uniforme de presentacion para portarlo para el ingreso al colegio,

retorno a la casa y su permanencia en la institucion.

El uniforme de educacion fisica se portara Unica y exclusivamente el dia que le corresponde
0 en actividades autorizadas por la institucion, en los dias que no tienen clase de educacion
fisica, solo podrd portar este uniforme con previa justificacién del padre de familia y

autorizacion escrita de coordinacion.

Paragrafo 1: El uso reiterado del uniforme de Educacion fisica en dias que no corresponden,

acarreard al estudiante sanciones disciplinarias

Paragrafo 2: Se necesita la autorizacién de los Coordinadores o de la rectoria para que los
estudiantes puedan usar dentro de la institucion prendas de vestir (diferentes al uniforme
(camiseta de la promocion, gorra) en dias y ocasiones especiales con permiso de los padres

por escrito.

Paragrafo 3: Si un estudiante no dispone del uniforme de Educacion Fisica; el padre de

familia debe solicitar por escrito, al profesor de la materia, un plazo a partir del cual podra
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cumplir con este deber; concertando con éste las prendas de vestir y calzado con las que
temporalmente podra realizar la clase para no verse perjudicado en su evaluacién. La no
utilizacion reiterada del uniforme sin justificacion sera causal de la exclusion de la clase y

por lo tanto de pérdida de la materia.

El incumplimiento de las normas de presentacion personal tendra el debido proceso segun

protocolo de atencion especificado en este manual.

Por norma de seguridad e higiene, el alumno debe portar las ufias totalmente cortas.

e Articulo 8. NORMAS DE HONESTIDAD Y VERACIDAD. La Honestidad es base de
la accion pedagdgica, todo plagio (presentacion de obras o trabajos ajenos como
propio) fraude o copia serd manejado de acuerdo con las normas de convivencia y

participacion ciudadana.

Cuando un profesor compruebe cualquier falta contra los valores de la honestidad y la
verdad, seguira los protocolos de atencion integral establecidos en este manual. Estos seran
aplicados tanto a los estudiantes que cometen la falta como a quien ayuda, facilita o permite

la realizacion de estas.

Articulo 9. NORMAS DE DISCIPLINA CONVIVENCIA Y ORDEN. La organizacion de
todas las actividades escolares de la institucion educativa estd orientada a motivar a los
estudiantes a actuar libre y responsablemente por conviccion y no por conveniencia o miedo.
Al actuar asi, en la comunidad formativa se fortalecera el clima favorable de serenidad,

respeto, atencion y alegria. Los siguientes son puntos de necesario cumplimiento:

a) Permanecer en el lugar de trabajo asignado por el responsable de la actividad

académica.
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b) Abstenerse de traer balones, radios, grabadoras, tijeras, bisturi o exacto, compas y
cualquier otro elemento que atente contra la integridad de la persona para el
desarrollo de las actividades académicas. Estos instrumentos seran decomisados por
el docente o coordinador y devueltos a los padres de familia o acudientes cuando sea

reclamado por ellos.

c) Mantener en orden y aseo los Utiles escolares, las sillas, el saldn, sitio de trabajo e

ingresar y salir de manera organizada de las aulas y de la institucion educativa.

d) Guardar silencio, orden y compostura en las oficinas, aulas y bibliotecas y las demas
dependencias de la institucion educativa.

e) Practicar las normas de urbanidad y buenas costumbres.

f) El colegio no asume ninguna responsabilidad frente a la perdida de elementos como
celulares, accesorios costosos que el estudiante porte. Solo se utilizaran accesorios y
equipos con fines netamente académico, autorizados por el docente, pero el alumno
sera responsable de su cuidado y uso apropiado. De no cumplir esta horma, dichos
objetos seran decomisados y su entrega sera en citacion con sus padres de familia. En

caso de reincidir la institucién pondré una fecha de entrega.

Articulo 10. NORMAS DE DESEMPENO ACADEMICO. Las normas académicas y del
uso de los espacios pedagdgicos dentro del contexto escolar de nuestra comunidad educativa

buscan siempre la calidad y la excelencia en todos los estudiantes.

El estudiante acata las normas que el Consejo Académico promulga, para organizar lo
concerniente a evaluacion y promocion del estudiante de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente para tal materia. El acatamiento a la norma se describe a continuacién

como responsabilidades de cada uno de los estudiantes.
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Articulo 11. USO DE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION
SECRETARIA GENERAL, OFICINA SIMAT Y PAGADURIA

1. Atencion al Publico: Los horarios de atencion al publico son de 8:00a.m. a 1:00
p.m. y de 3:00p.m. a 6:00 p.m.

2. Atencion a los Estudiantes: La atencion para los estudiantes cuando soliciten
constancias, certificados y paz y salvo se hara en horas de descanso y los documentos

solicitados se entregaran en un plazo no mayor de 48 horas.

3. Atencion a los Padres de Familia: Se hara en el momento en que la coordinacion
disponga del tiempo, preferiblemente solicitar cita previa. La atencion de los docentes
a los padres de familia se hara en el espacio de atencion de padres en el horario

respectivo de este.

BIBLIOTECA ESCOLAR

La biblioteca escolar de la Institucién Educativa Alfonso Lépez Pumarejo es un area disefiada
para el complemento de trabajos pedagdgicos a la comunidad educativa, a un ritmo y
condiciones fijadas por el mismo individuo, para satisfacer sus necesidades de informacion,
tiene como finalidad servir de apoyo a los programas educativos. Para ello, se adquiere,
procesa y se pone a disposicion la bibliografia adecuada en concordancia con la mision de

la institucion.

Obijetivos: Son objetivos de la biblioteca escolar de la Institucion Educativa Alfonso Lépez

Pumarejo:

a. Facilitar a los usuarios el acceso a la fuente de informacion bibliogréafica en todas

las aéreas del conocimiento.



b.
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Conservar, preservar y difundir el patrimonio bibliogréafico adquirido por la

institucion.

Usuarios: Son usuarios autorizados para utilizar los servicios de biblioteca:

Los estudiantes con matricula vigentes de cualquier sede de la institucion.
El personal docente de la institucion.
El personal administrativo, servicio general y padres de familias.

Egresados, estudiantes y docentes de otras instituciones, pero solo para consulta en

la sala.

Paragrafo. La Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo, se reserva la facultad de

limitar o impedir el acceso al recinto de la biblioteca a personas ajenas a la comunidad

educativa, cuando las circunstancias asi lo aconsejen.

Servicios: La biblioteca ofrece los siguientes servicios:

a.

Préstamo en la Sala: Es la consulta de los documentos en el recinto, donde el usuario

encuentra libros actualizados para consultas basicas sobre una materia en particular.

Préstamo en el Salon de Clases: Donde el docente solicita los libros de apoyo para

el desarrollo de las clases.

Préstamo a Domicilio: Es la autorizacion que se le otorga al usuario para llevar fuera

de la institucion, por un tiempo determinado libros de la coleccién general.

Servicio de Internet: Valioso instrumento para que los estudiantes puedan consultar,

investigar o ampliar temas relacionados con su formacion académica.

Servicio Encarta: Valioso instrumento para que el usuario acceda a la enciclopedia
Encarta, importante apoyo para ayudar en la realizacion de las tareas o deberes

escolares y constituyen un efectivo recurso para la ampliacién del aprendizaje. Esta
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disponible para los usuarios durante todo el dia y se realizara mediante solicitud

previa.

f. Recuperacion de Informacion: Tiene como finalidad orientar y auxiliar a los

usuarios en el uso de los recursos y servicios de la biblioteca.

g. Hemeroteca: Ofrece la consulta de informacién publica en periddicos y revistas de

circulacion nacional e internacional.

Paragrafo 1: El servicio de biblioteca se presta para los estudiantes en la jornada contraria,
durante el horario normal de clase no pueden permanecer en esta; excepcion hecha o

autorizada por algun coordinador.

Paragrafo 2: Ningun docente podra utilizar la biblioteca como aula de clase, excepto cuando

la institucion lo amerite y el rector o un coordinador lo autorice.
Derechos de los usuarios: Son derecho de los usuarios de biblioteca:
a. Disfrutar de los servicios en las horas establecidas.
b. Gozar de un trato amable y cordial.
c. Utilizar el material bibliografico disponible en la biblioteca.

d. Disfrutar de un ambiente propicio para la lectura y la consulta.

Deberes de los Usuarios: Son deberes de los usuarios de la biblioteca:
a. Conocer y respetar el reglamento de la biblioteca.
b. Conocery respetar el horario de atencion.

c. Propiciar un ambiente de silencio, respeto y orden.
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d. Hablar en voz baja para no incomodar a las personas que leen o consultan.
e. Dar un buen trato al personal de la biblioteca.

f. Dar un buen uso y manejo de los materiales bibliograficos y demés elementos de la

biblioteca. La pérdida o deterioro de estos obliga a los usuarios a reponerlos.
g. No ingresar alimentos y/o bebidas a la biblioteca.

h. ldentificarse con su carné actualizado al momento de utilizar cualquier servicio o

cuando sea requerido por el personal de la biblioteca.

i. Informar sobre el mal uso de los servicios de la biblioteca por parte de los usuarios

y sobre la deficiencia que se presenten en el servicio por parte del funcionario.
j.Solicitar el material para la consulta en el area de circulacion y préstamo.
k. Diligenciar los formatos establecidos para el uso de los servicios de la biblioteca.

I.  Responsabilizarse por las condiciones fisicas del material que le haya sido

facilitado, por los plazos de préstamo y las sanciones establecidas.

m. Mantener los buenos modales y el maximo de silencio para crear un ambiente

propicio de estudio e investigacion.

Horario: La dependencia de la biblioteca se encuentra abierta a la comunidad educativa en

el siguiente horario:

LUNES A VIERNES 8:00a.m.- 1:00 p.m. y de 3:00p.m. — 6:00 p.m.

Colecciones: la biblioteca tiene las siguientes colecciones:
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Coleccion General: Con materiales disponibles en las areas de Filosofia, religion,
Ciencias sociales, Humanidades, Ciencias Naturales y Matematicas, Literatura
(colombiana, Latinoamericana y Universal), Geografia, Historia, entre otros temas.

Tiene capacidad para 70 personas.

Obras de Referencia: Coleccion de apoyo a las consultas, sirve para obtener una
informacion rapida, breve y exacta del tema que esta investigando. (Diccionarios

enciclopédicos, enciclopedias, etc)

Servicio Multimedia: Esta area es utilizada para que el usuario acceda a Internet y
la enciclopedia Encarta, importante apoyo para ayudar en la realizacion de las tareas
0 deberes escolares y constituyen un efectivo recurso para la ampliacion del

aprendizaje.

Préstamo: Los préstamos se efectdan con base en las siguientes normas:

37

PRESTAMO EN SALA

Son de caracter exclusivo de este tipo de préstamo las condiciones de referencia y los

materiales considerados de reserva.

El material prestado para consulta en la sala debe ser regresado el mismo dia del

préstamo y podra ser retirado de la biblioteca para fotocopia.

El material prestado para consultas o desarrollo de clases en las aulas deben ser
solicitados por el docente del area, mediante un formato especial para tal fin y

devolverlos en la misma jornada.

PRESATAMO A DOMICILIO

Los documentos que se presten a domicilio se sujetan a los siguientes periodos de

préstamos:
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a. Los materiales bibliogréaficos de los cuales se tiene un solo ejemplar en existencia, se

consideran material de reserva y su préstamo es exclusivo para consulta en la sala.

b. Unicamente en la coleccion general se podra efectuar este tipo de préstamo.

Los materiales didacticos mapas, videos, grabadoras, no se prestan a domicilio.

USUARIOS ALUMNOS
Coleccion Tiempo
Coleccion Tres Dias
General
Obras Literarias Ocho
Dias

USUARIOS DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y SERVICIO

GENERAL
Coleccion Tiempo
Coleccion Diez Dias
General
Obras Literarias Ocho
Dias
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Prohibiciones: Para lograr las condiciones que posibiliten un excelente servicio, se prohibe

el acceso de la dependencia de la biblioteca:
a. De personas que porten bebidas o liquidos y comestible en general.
b. De personas que porten cigarrillos encendidos.

c. De animales o mascotas.

Comportamiento de los usuarios: sin excepcion, los usuarios de la biblioteca deberan

observar las siguientes disposiciones.
a. Cuando sea requerido por el bibliotecario mostrar la identificacion.

b. Preservar los documentos, mobiliario, equipo, respetar los sistemas de seguridad y

control.

CORRECTIVOS: los correctivos se aplican por igual a todos los usuarios del servicio de la

biblioteca.

a. Elusuario que tenga en su poder documentos cuyo periodo de préstamo haya expirado
no podra solicitar nuevos préstamos hasta efectuar la devolucion y pagar la multa

correspondiente.

b. En caso de pérdida, mutilacién o deterioro del documento prestado, el usuario debe
efectuar la reposicion del documento o cubrir el valor actual del mismo, ademas de

pagar los costos que derivan del procesamiento técnico y la encuadernacion.
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c. Siel usuario viola alguna de las normas de comportamiento establecidas en el titulo
IV de este Reglamento, sera suspendido de todos los servicios por un periodo acorde
a la magnitud de la falta cometida. Si reincidiera en la falta se le suspendera

definitivamente el derecho a los servicios.

d. El usuario que mutile algin documento o intente llevarselo sin autorizacién, sera
suspendido definitivamente de todos los servicios bibliotecarios y el caso sera

remitido a la coordinacion Escolar, en donde se determinara la sancion Institucional.

e. Se suspenderd el servicio de la biblioteca a los usuarios en cualquiera de los

siguientes casos:
@ El robo o mutilacion del material
7 La ofensa de palabra o hecho al funcionario de la biblioteca
@ El mal comportamiento dentro de las instalaciones de la biblioteca.
SALAS DE SISTEMAS, AUDIOVISUALES Y LABORATORIOS

1. El ingreso de los alumnos ha de contar siempre con la autorizacion del profesor
encargado, quien debe responder a la administracion del plantel por cualquier anomalia que

alli se presente

2. El manejo de equipos debe hacerlo el profesor o el directo responsable, salvo que lo exija
el mismo aprendizaje propuesto, para lo cual los estudiantes siempre actuaran cumpliendo

las instrucciones precisas que dé el profesor.
3. Son deberes de los estudiantes:

a) Responder econdémicamente por cualquier dafio o pérdida que cause en el ejercicio o
no de la actividad, siempre y cuando haya participado en la situacion que lo ocasion6

0 que el dafio no sea causado por un accidente.
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b) Conservar en perfecto estado todos los equipos y elementos propios de cada sala las
mesas, asientos y demas; fuentes de agua, gas, energia y otros en el caso de los

laboratorios Por ningun motivo utilizarlos sin autorizacion del docente.

c) En las salas de informatica y audiovisuales se prohibe el uso de materiales no
autorizados por la institucién. Los elementos de estas salas deben usarse solo para
fines educativos, su utilizacion de manera inapropiada sera tratada segun el protocolo

de atencion establecida de acuerdo con la ley 1620.

d) Enlas practicas de laboratorio portar siempre la bata blanca e introducir Gnicamente
el material sefialado por el profesor. En ningdn momento portar o hacer uso de
material que ponga en peligro la integridad de los miembros de la comunidad o de la

planta fisica.
e) No introducir comidas o bebidas a las salas

f) Mantener las salas limpias, darles el uso adecuado a las canecas dispuestas para

recoger la basura.
g) Utilizar un tono de voz bajo sin molestar o interrumpir el trabajo de otras personas.

h) Asistir puntualmente yo ocupar el lugar asignado para favorecer el avance en el

conocimiento.

4. Para efectos de control y responsabilidades se llevara un registro de estudiantes en el
que se anotara los instrumentos y equipos que manipula, el estado en que los recibe y los

entrega al terminar sus actividades.

SALA DE PRIMEROS AUXILIOS

Funciones:
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1. Coordinar acciones educativas, preventivas y de prestacion de servicios que generen
Optimas condiciones de bienestar fisico, mental y social en la comunidad de este centro

educativo.

2. Educar en salud preventiva, saneamiento ambiental, seguridad, prevencion de accidentes
y enfermedades, alcoholismo, drogadiccion, aborto, cigarrillo, habitos higiénicos,

enfermedades de transmision sexual, vigilancia epidemioldgica y primeros auxilios.

3. Valorar el estado fisico, mental y social de los educandos y determinar acciones

especificas.

4. Dinamizar la educacion en salud como un componente basico para que los alumnos

mejoren sus habitos y comportamiento.

5. Propiciar en la comunidad educativa ambiente con buena calidad sanitaria, ambientes

seguros, gque cuiden su salud.

6. Prestar atencidn primaria en salud de forma oportuna y adecuada a los alumnos y evitar
complicaciones en el caso de que se trate de situaciones graves, que requieran ser remitidos

a clinicas y/ hospital llamando ambulancia.
7. Llevar los registros protocolarios de las atenciones y/o remisiones a centros asistenciales.

8. Informar de manera inmediata a los padres y/o familiares de casos de atenciones y/o
remisiones que ameriten y requieran la presencia para hacerse caso de la situacion

presentada, que no den espera a la llegada del alumno normalmente a casa.

Sugerencia: en la institucién educativa no existe enfermeria por lo tanto se puede cambiar el

nombre por sala de prevencion y atencion de primeros auxilios.

INSTITUCION EDUCATIVA 42

TIENDA ESCOLAR
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1. Latienda escolar es un lugar de servicio para todo el personal del plantel.

2. Para que la tienda escolar pueda prestar un mejor servicio se requiere de la

colaboracion, el orden y el buen comportamiento por parte de los usuarios.

3. Latienda escolar tiene Unicamente el tiempo del recreo para atender a los alumnos.

Fuera de este momento es un acto de indisciplina el uso de la tienda escolar.

4. A latienda los alumnos acudiran en orden y haran filas para ser atendidos, dando

prioridad a los mas pequefios.

5. Serd retirado de la fila y no podra comprar ese dia el estudiante que incurra en actos de
indisciplina y mal comportamiento en la fila tal como: empujones, vocabulario soez, dar

golpes, actos de descortesia y desorden.

Recomendaciones: Estudiante que sea encontrado por fuera del salon comprando en la
cafeteria reiteradas veces, tendrd que responder por sus actos de indisciplina escapado de
clases y sin permiso de algun docente, incurrira en anotaciones en observador y avisé al padre

de familia o acudiente.
FOTOCOPIADORA ESCOLAR.
1. Lafotocopiadora escolar es u lugar de servicio para todo el personal del plantel.

2. Para que la fotocopiadora escolar pueda prestar un mejor servicio se requiere de la

colaboracion, el orden y el buen comportamiento por parte de los usuarios.

3. La fotocopiadora escolar tiene preferiblemente el tiempo del recreo para atender a
los estudiantes y dentro de las horas de clases tan solo un estudiante por grupo podra

ser atendido con orden del profesor.

4. A la fotocopiadora los alumnos acudiran en orden y haran filas para ser atendidos,

dando prioridad a los mas pequefios.

43



INSTITUCION EDUCATIVA
“ALFONSO LOPEZ PUMAREJO”
Resolucidn Licencia de Estudios No 000226 — 23 de septiembre de 2011
Cddigo DANE No 120001000077  NIT: 892.300.448-1

5. Sera retirado de la fila y no podréa fotocopiar ese dia el estudiante que incurra en
actos de indisciplina y mal comportamiento en la fila tal como: empujones,

vocabulario soez, dar golpes, actos de descortesia y desorden.
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CANCHAS DEPORTIVAS Y ESPACIOS RECREATIVOS.

a) Evitar juegos bruscos o peligrosos que atenten contra su seguridad y la de los

comparieros.

b) Hacer uso de las canchas, en los horarios asignados para tal fin, compartiendo y

respetando el juego de otros comparieros.

c¢) Evitar el uso de las canchas, cuando por condiciones climatoldgicas u otros

imprevistos, se encuentren en malas condiciones.
d) Acatar las orientaciones de los profesores y directivos al respecto.

e) Movilizarse hacia el salon de clases una vez finalice la actividad que se esta

desarrollando en ellas.

f) Velar por el cuidado de todos los bienes y seres de los diferentes espacios recreativos

y canchas deportivas reflejando un gran sentido de conciencia ecolégica.

g) Reflejar un comportamiento digno que demuestre respeto por el cuerpo propio y el de

los demas.

Recomendacion: Cuando se realice encuentros deportivos no debe ser motivo de
peleas, altercados, ofensas ni nada que perturbe la buena marcha de los encuentros deportivos

se verd involucrado y se aplicara el manual de convivencia segun el protocolo.

AULAS, PASILLOS, ALREDEDORES Y BEBEDEROS Y SANITARIOS
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1. El aseo y la buena presentacion de todas las dependencias del plantel es deber de

todos los miembros de la comunidad educativa

2. Cada grupo debe responder por el aseo de su salon, sus alrededores y las

dependencias que usan.

3. Se exige especial cuidado con los residuos y comestibles desechables de la tienda
escolar, para evitar contaminacion. Estos residuos y basuras han de ser depositados

en los recipientes indicados para ello.

4. Los estudiantes deben cuidar con esmero las zonas verdes cuando las haya y los

arboles.

5. Los servicios sanitarios serén de uso exclusivo para tales fines y deberan preservarse
limpios, aseados, haciendo buen uso de bafios, duchas, bebedores, cestas y papel

higiénico.

los estudiantes no deben sacar los pupitres del salon de clase por ningun motivo en

las horas de recreo, cuidar los botes de basuras y mantener la institucion limpia y ordenada.

CAPITULO 111
COMPORTAMIENTO SOCIAL Y PROCEDIMIENTOS PEDAGOGICOS FORMATIVOS

Articulo 1.- OBJETO. La educacién es un proceso de formacion permanente. El presente
titulo sefiala las normas generales para organizar los procesos que ayuden a mantener la

convivencia.

Articulo 2.- DEBIDO PROCESO. Es un derecho fundamental de aplicacion inmediata que
faculta a toda persona para exigir un proceso o actuacién publica expedita en el cual se
reconocen todas las garantias sustantivos y procedimientos, desarrollado ante la autoridad
competente que actla con imparcialidad. Todo estudiante de la Institucion Educativa Alfonso

Lopez Pumarejo, que no cumpla con lo establecido en el Manual de Convivencia, se acogera
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a los procedimientos establecidos en el protocolo de atencién integral por el funcionario u

érgano competente.

Articulo 3.- RECONOCIMIENTO DE LA DIGNIDAD HUMANA. Todo estudiante a
quien se le atribuya una falta disciplinaria tiene derecho a ser tratado con el respeto debido

a la dignidad del ser humano.

Articulo 4.- IGUALDAD ANTE LA LEY. Todas las personas nacen libres e iguales ante
la ley, recibiran la misma proteccién y el trato de todos los agentes educativos de la
Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo y gozaran de los mismos derechos, libertades
y oportunidades sin ninguna discriminacién por razén de raza, origen nacional o familiar,

religion y lengua.

Articulo 5.- AMBITO DE APLICACION. El presente Manual de Convivencia se aplicara
a los miembros de la comunidad Alfonso Lopez Pumarejo cuando estos incurran en falta

dentro de las instalaciones de la Institucion Educativa.

Articulo 6.- SITUACIONES TIPO 1. Aquellas que, alterando el normal desarrollo de las
actividades institucionales, no atentan contra la integridad fisica, psicologica, moral y

buenas costumbres de los estudiantes.

1. Usar apodos para dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa.

2. lrrespetar verbalmente o por escrito a otro compafiero
3. Tomar los Utiles ajenos sin permiso

4. Tirar papeles u otros objetos en el aula de clase.

5. Presentarse a la I.E. con prendas diferentes al uniforme.

6. Porte inadecuado del uniforme de forma reiterada.
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7. Interrumpir las actividades académicas o curriculares, mediante actuaciones que

alteren su normal desarrollo.

8. Uso inadecuado de celulares u otros aparatos electrénicos en el aula de clase
(chatear, escuchar musica, o cualquier otra actividad diferente a la clase).

9. Dafio a elementos y enseres de la institucion.

10. Todo comportamiento, actitud y/o accion que afecte de manera negativa la

convivencia y el buen funcionamiento de la institucion educativa.
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Articulo 7.-PROCEDIMIENTOS PARA SITUACIONES TIPO I.

Docente
Llamado de atencidn verbal, si persiste en la falta, segundo llamado de atencion

el tercer llamado citara estudiante a la coordinacién de convivencia para que no

perturbe la buena marcha de las clases, hacer anotacion en el observador

Inicia dialogo con las partes involucradas.

e Se identifica que la situacion corresponda a tipo |

e Se registra la situacion en el formato para estos casos
e Se busca una solucion, imparcial, equitativa y justa.

e Si es necesario se cita al padre de familia.

e Se establecen compromisos y se hace seguimiento.

e Si los compromisos se incumplen se remite por escrito el caso al director de grupo.
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Director de grupo
e Identificar las caracteristicas de la situacion que afectan la convivencia.

e Se registra la situacion en el formato para estos casos, se anexa copia en el

observador del estudiante y copia en coordinacion.

e Propone escenarios de dialogo dandole participacion a los mediadores (cualquier

miembro de la institucion).

e Genera acciones que permitan a las personas afectadas mitigar la situacion

presentada.
e Se cita al padre de familia de caracter obligatorio.
e Se establecen compromisos y se hace seguimiento.

e La reincidencia de la situacion y el no cumplir los compromisos da paso a
remision por escrito a coordinacion, es decir se inicia protocolo para situacion

tipo I1.

PARAGRAFO: en la institucion se deben hacer los respectivos procesos o protocolos
acciones pedagogicas y acciones correctivas y si se ameritan el rector oficiara con las

respectivas resoluciones en virtud de seguimiento

Articulo 8.- SITUACIONES TIPO Il

Son aquellas que se cometen afectando de manera directa la sana convivencia del grupo o

de la comunidad educativa.

Las siguientes faltas ameritan las sanciones consagradas en el Manual de Convivencia:
1. Apropiarse de objetos y dinero ajenos dentro de la institucion.
2. Intimidacion para conseguir beneficios.

3. Actos irrespetuosos contra el cuerpo del compafiero.
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4. Acoso escolar por homofobia o actitudes sexistas.

5. Agresion fisica que no genere incapacidad

6. Realizar o inducir a juegos peligrosos o de azar mediante apuestas de dinero.
7. Exhibicionismo.

8. Hacer fraude en pruebas y examenes orales o escritos, trabajos o en cualquier otra

actividad académica evaluativa.
9. Presentar manifestaciones eréticas sexuales dentro de la institucion.
10. Utilizar cualquier dependencia de la institucion para actos o acciones sexuales.
11. Portar o distribuir materiales pornograficos en la institucion.

12. Presentar agresion verbal, escrita, gestual, fisica, relacional y/o electrénica algin

miembro de la comunidad educativa.

13. Negarse a firmar compromisos pedagdgicos, académicos Yy disciplinarios,

desacatando las recomendaciones de directivos y docentes de la institucion.

14. Suministrar informacién incorrecta a docentes y directivos docentes con la cual se

entorpecen procesos académicos y pedagogicos.
15. Iniciar el bullying algiin compafiero
16. Tocarle las partes intimas algun compafiero

17. Ofensas y palabras soeces hacia algin comparfiero

Articulo 9.- PROCEDIMIENTOS PARA SITUACIONES TIPO II

Docente:
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e Recibe la situacion.

e Dialoga con las partes involucradas.

e Identifica que la situacion corresponda a tipo Il.

e Brinda atencion inmediata en cuanto a salud fisica si es necesario.

e Se registra la situacion en el formato para estos casos, se anexa copia en el

observador del estudiante y copia en coordinacion.
e Garantiza el derecho a la intimidad durante todo el proceso.

e Se remite a coordinacion.

Coordinador:
e Establece dialogo con los estudiantes involucrados y sus familiares.

e Se establecen compromisos y se define el proceso correctivo y formativo, se

hace seguimiento.

e De ser incumplidos los compromisos se remite el caso al Comité de Convivencia

Escolar.

e Informar a los directores de grupo de problemas que se presenten con la

disciplina de estudiantes

e Realizar reuniones de docentes para estudiar y resolver problemas
disciplinarios y académicos generar actas, para que sean remisibles al comité
de convivencia para tener en cuenta en cuando seccionen estas deberan ser

entregadas al comité de convivencia por los coordinadores.
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Articulo 10.- SITUACIONES TIPO III.
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Se consideran situaciones tipo Il todas aquellas actitudes personales que causan dafio
gravisimo a las personas de la comunidad educativa, ademés todos aquellos delitos
contemplados en la ley penal colombiana.

Las siguientes faltas ameritan el protocolo establecido para estas situaciones de conformidad

con el presente manual de convivencia.

1. Agresion directa o indirecta con cualquier objeto corto punzante, arma contundente o

arma de fuego.
2. Agresion fisica que genere incapacidad.

3. Inducir, manipular u obligar a otra persona de la comunidad educativa a realizar actos

indebidos.

4. Inducir a la prostitucién y al consumo de sustancias psicoactivas y de aquellas que

causen farmacodependencia.
5. Hurto comprobado.

6. Consumo de sustancias psicoactivas para ser tratado... pero en este apartado el
tipo tres hace referencia al tréfico, venta de aquellas que causan
farmacodependencia (droga, alcohol, etc.) dentro de la institucién educativa.

7. Porte de armas dentro de la institucion.

8. Fomentar y participar en rifias dentro de la institucion, si ocasiona incapacidad o

lesiones temporales o permanentes.
9. Microtrafico de sustancias psicoactivas.

10. Falsificar firmas, suplantar a un compariero, alterar libros, registro de calificaciones

y documentos de cualquier tipo.

11. Acoso sexual.
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12. Abuso sexual.

13. Mensajes por internet que atenten contra la integridad y moral de la persona.

(ciberbullyng)
14. Discriminacion étnica, de género, sexual, ideoldgica, y religiosa.
15. Dafio a bienes de la institucion
16. Extorsion de cualquier tipo.

17. Inducir, manipular, constrefiir a otra persona a cometer actos que constituyan

infracciéon académica o disciplinaria.

18. Cometer cualquier delito establecido por la ley colombiana.

Articulo 11.- PROCEDIMIENTOS PARA SITUACIONES TIPO 111

Recibe el docente:

e Al detectar que el caso es tipo Il brinda atencidén inmediata en cuanto a salud fisica

y mental.

e El docente O persona quien detecta o le remiten diligencia el formato para estos
casos, se anexa copia en el observador del estudiante, copia en coordinacion y
remite de manera inmediata al orientador, al Comité de Convivencia e informa a

coordinacion.
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e En caso de violencia sexual, acoso, o lo tipificado en la situacion debe ser remitido
de inmediato para trabajar segun protocolo ley 1620 del 2013y las adscritas a la

ruta.

Recibe el coordinador

e Al detectar que el caso es tipo Il brinda atencion inmediata en virtud de la ruta
pertinente en cuanto a salud fisica y mental. Informa de manera inmediata al

Comité de Convivencia escolar (rector).
e Informa a los padres de familia o acudientes de los implicados.

e Apoya el proceso de remision a la entidad pertinente

Recibe el rector y el comité de convivencia
e Recibe el caso y remite inmediatamente a la entidad correspondiente.
e (Garantiza el derecho a la intimidad.

e Analiza el caso, establece estrategias de proteccion para evitar que se vuelva a

presentar.
e Seinforma

e Toma las medidas pertinentes establecidas en el manual de convivenciay

remisiones correspondientes a otros comités establecidos o instituciones.

e Remision
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> Ver esquema segun ley

Comité Nacional w

@ Comités Municipales, Promocién

Distritales y o

Departamentales Fomentor el mejoramiento de |a

—_ convivencia y el clima escolar
con el fin de generar un entorno

Comité Escolar favorable para el sjercicio real

de Convivencia y efectivo de los Derechos

_— Humanas, sexuales.

’ y reproductivos.

Prevencion

Inlarvenir oporiuncments en los
comportamiantos que pl:ldriun
afectar |o realizacidn efectiva SITUACIONES QUE AFECTAN
de los derechos humanas, LA CONVIVENCIA ESCOLAR
saxuales y reproductivos en el Y EL EJERCICIO DE LOS
Establecimiento Educative conlexto escolar. DERECHOS HUMANOS,
Comité Escolar SEXUALES Y REPRODUCTIVOS,

de Convivencia A'en‘ién

Asistir aporfunamenta a los
miembros de |a comunidad
educativa frente a los
siluaciones que afectan la
Convivencla Escolar y el
ejercicio de |os Derechos
Humanos, sexuales
¥ reproductivos.

1. Pautas y acuerdo de convivencia de toda la

comunidad educativa, SOgI.IiI'I'IiBIﬂ'O

2. Medidas pedagégicas y alternalivas de solucién Saguimiento y evaluacion d |as conflictos manejados

frente a lus sifuaciones que afeclan la Convivencia Escolar. esirategios y acciones de inadecuadamente y situaciones
promocién, prevencién y atencin esporddicas que inciden

3. Consecuencios aplicables a os involucrados en desarrclludas por los actores negaivamente en el clima escolar.
las situaciones que ofectan la Convivencia Escolor. Instancias dal Sistema Nacional No generan dafios al cuerpo o

da Convivencia Escolor, a la salud fisica o mental,

4, Directorlo actualizado da ofras antidades. /
' A( J

1. la Pelicia Nacianal deberd informar o las autoridades adminisrativas competentes,

2. Adelantar |a achacién & impener de inmediato [as medidas de verificacién,
prevencién o de restablecimiento de derechos de las partes invohucradas.

3. Realizar &l reporie en el Sistema da Informacién Unificade de Convivencia Escolar.

4. Realizar el sequimients a la siuacidn puesta bajo su conocimients hasla que se
kegre &l restablecimiento de los derechos de Jos inveluerades.

Miriziero de Ecoocidn MNacioral l m m
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"
Situaicionas de agresion escolr,

acoso escolar [bullying] y ciberacoso
[Ciberbullying], que no revistan las

2 Fir forms de solucén & imoorcl. squllivo ¥ iafa caracleristicas de |a comisién da un
. Fijar formas de solucidn de manera impareial, equitafiva y justa y : ,
aciones para o reparacion de los dafies cousados, el restablecimiento delio ¥ que cump'““ con c”“"‘”"""

de los derechas  lreconciliacidn. Sistema Nacional de los siguienfes caraclerisficas:
‘ @

TP |

1. Mediar de manera pedagégica con las personos inveluerados

3, Establocar compromisas y hacer sequimianto, |
T 0, Qua se presenten de manera

@ convivencia escolar repelida o sistematica,

TPO Il

1. brindr afencién inmadiata an salud fisica y mental da los afectados. .
b. Que causen dafios of cuerpo 0 a |a

2, Remilir o situacién o las avloridodes adminsialives cuanda se requieran salud fisica o mentol sin generar
medidas de restablecimienta de dersches, incapacidad alguna pora cualquiera
\ de los invelucrados,
3. Adoptar madidas da profeccién para los invelucrados para evitar pasibles
b geclones en su conlra, -)
4. Informer da manera inmediata a las padres, madres o ocudientes.
5, Generar espocios pata exponer y precisar |o aconlecids,
6. Daterminar acciones restauralivas para |a reparacién de los dafios cavsades, Stuaciones 7"'3 sean consfufivas de
ol rastablocimiento do los derachos y | roconciliacian. me'?m deftos :op’rm lo ibertad,
infegridael y formacién sexual.

7. E| Comité Escolar de Convivencia realizard f andlisis del caso y
sequimienio de los saluciones.

5

Teo i =
1. Brindar atancidn inmedinta &n salud fisica y mental da los afectados.

G

PROTOCOLOS

2. Informar de manera inmediala  los padres, modres o acudientes,

3. Informar da la situzcicn ala Policia Macional [Palicia de Infancia y Adolescencia).

4. Cifar  |os integrantes del Comité Escolar do Convivancia y panerlos en
conocimient dal case.

PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES

O
' 1. La Pellela Nacianel deberd informar a las autoridades adminlsirativas compelens,

5. Adoptor los medidas propias para profeger a la victima, o quien se
| ofribuys lo agresion y a lus patsonas que hayan infarmada o hagan parte de o
siiuacion presentoda,

2. Adelaniar lo achuacin & imponer de inmediato |as medidas de verficacién,
prevencion o da restablecimiento de derachos de las partes involucradas.
3 Rasthzar ol renaie an ol Sistama de Infoemacian Unificada dn Convivenzia Fazelar

El estudiante puede presentar recurso de reposicion y de apelacion ante el Comite de

Convivencia dentro de los 3 dias habiles después de habérsele notificado la decision.
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Articulo 12. CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES DEL COMPORTAMIENTO
SOCIAL. Se

consideran circunstancias de atenuacion del comportamiento social:
a) Laedad del estudiante

b) Haber obrado para defender sus derechos o de cualquier otro miembro de la

comunidad educativa.
c) Haber observado buena conducta anterior.
d) Confesar la situacién oportunamente, antes de ser descubierta por otros.

e) Procurar por iniciativa propia, el resarcimiento o la compensacion del perjuicio

causado antes de la apertura del proceso disciplinario

f) Haber sido inducido a incurrir en la situacion por alguien de mayor edad y/o

madurez socio afectiva.

Articulo 13. CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES DEL COMPORTAMIENTO
SOCIAL. Se

consideran circunstancias de agravacion del comportamiento social:
a) Reincidir en cometer faltas disciplinarias.
b) Cometer una falta para ocultar otra
c) Haber mentido en su version oral o escrita para justificar su comportamiento

d) La actitud irrespetuosa del disciplinado, ante el llamado de atencion por la presunta

comision de la falta disciplinaria.

e) Haber obrado en complicidad con otros o haber sido coautor de la falta.
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Articulo 14. INICIACION DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA. La actuacion
disciplinaria podra iniciarse cuando ocurra un hecho que vulnere las disposiciones del

presente manual de convivencia.

Articulo 15. PROCEDENCIA DE LA ACTUACION DISCIPLINARIA. La actuacion

disciplinaria procede:

a) De oficio: Cuando el estudiante sea sorprendido incumpliendo con las normas de
convivencia por algin miembro de la autoridad escolar. O cuando cualquier
funcionario de la institucion tenga conocimiento del hecho y hace un informe

debidamente sustentado y suscrito por él.

b) Por quejas verbal o escrita presentada por cualquier miembro de la comunidad

educativa que se sienta afectado.
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ORGANOS COMPETENTES EN EL PROCESO CONVIVENCIAL

Articulo 16.- COMPETENCIA DEL CONSEJO DIRECTIVO. El Consejo Directivo de la
Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo, esta conformado de acuerdo con lo
establecido en el articulo 143 de la Ley 115 de 1994 y procede disciplinariamente en los
siguientes casos: Ante recurso de apelacion cuando la sancién impuesta sea la expulsién, no
renovacion del contrato de prestacion del servicio educativo para el afio siguiente 0 no

proclamacion publica de bachiller.

Articulo 17.- DEL COMITE DE CONVIVENCIA - El Comité de Convivencia Escolar, es
un érgano que sirve de instancia en la gestion de la convivencia, el tratamiento y resolucion
acertada de los conflictos escolares, dentro del debido proceso. EI comité de convivencia

estard conformado por:
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e El Rector quien lo preside (en caso de ausencia lo presidira el Coordinador o
Coordinadora)

e El Coordinador o coordinadora de cada jornada.

e Orientadora Escolar.

e Docente de secundaria, elegido/a por la asamblea general de docentes.

e Docente de primaria elegido/a por asamblea general.

e Estudiante del grado once elegido personera o personero.

e Representante del consejo estudiantil.

e Representante de los padres.

FUNCIONES:

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

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

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

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones Conflictivas

que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar

perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. En caso de que
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sea con estudiantes deberan estar acompafiados por la familia o acudiente o previa

autorizacion de los mismos.

5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la ley 1620 de 2013, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos por este
comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia, porque trascienden
del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta
punible, razén por la cual deben ser atendidos por otras instancias o autoridades que

hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar

la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la
estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacién para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion

de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagbgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio
que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar méas

y mejores maneras de relacionarse en la construccién de la ciudadania.

PARAGRAFO 1: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a miembros de la comunidad

educativa conocedores de los hechos, con el propdsito de ampliar la informacion.

Articulo 18.- ESTRATEGIAS FORMATIVAS - El estudiante sancionado deberé realizar

trabajos pedagdgicos orientados, de acuerdo con los protocolos establecidos segun la falta.
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En caso de que el comportamiento del estudiante afecte el buen desarrollo de los procesos
académicos del grupo se utilizara “Escuela en casa” (semiescolarizacion) donde se le daran
talleres para que desarrolle en casa y con un horario programado cada docente lo citara

para que haga las respectivas sustentaciones y evaluaciones.

La amonestacion verbal debe hacerse en privado procurando que no se vea afectada la estima

de los estudiantes y cuando la falta sea considerada tipo Il y tipo 111 se hara por escrito.

Articulo 19.  En todos los casos en que se aplique una estrategia formativa y/o sancion, se
debera informar (notificar) al estudiante, padre o madre de familia o acudiente, por el medio
mas expedito posible (via telefonica, nota escrita, correo electrdnico entre otros), del cual se

dejara constancia en el observador del alumno.

Articulo 20. MODALIDADES DE LAS ESTRATEGIAS FORMATIVAS:

a) Amonestacion verbal: Consiste en un llamado de atencion conducente al dialogo
persuasivo y formativo con el estudiante. Se aplicara a los estudiantes que hayan
incurrido en situaciones tipo I, llenando el formato respectivo dejando constancia

en el observador del alumno.

b) Amonestacion escrita: Se aplica a los estudiantes reincidentes en las situaciones tipo
I, 11y 1. Segun la naturaleza de la situacion esta accion correctiva puede concurrir
con una estrategia formativa o sancién conforme a las establecidas en el presente

manual de convivencia.

¢) Anulacion de evaluaciones: Cuando el estudiante haya cometido fraude en una
actividad académica, se procedera a su anulacion inmediata y su valoracion sera

uno punto cero (1.0), sin perjuicio de imponer ademas una estrategia formativa.

d) Jornada de reflexion: Esta estrategia formativa, consiste en que el alumno, a lo largo
de toda la jornada escolar y dentro de las instalaciones de la escuela, desarrollara
una serie de actividades formativas especiales, segun la falta cometida, que

pretendan llevarlo a reflexionar sobre su comportamiento y asumir
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un compromiso para cambiar. De esta jornada se dejara constancia en el observador
del alumno. La jornada de reflexion sera orientada, coordinada y supervisada,
preferiblemente por coordinacion y el equipo psicosocial de la institucion.

e) Trabajo escolar especial: Consiste en la asignacion de tareas de tipo académico,
social, cultural, deportiva, entre otras. Estas tareas requeriran la prolongacion del
horario ordinario de clases sin sobrepasar dos (2) horas diarias, por un término
maximo de cinco (5) dias. Las tareas asignadas seran orientadas, coordinadas y
supervisadas por el padre de familia, acudiente, docente asignado, coordinacion y
el equipo psicosocial de la institucion, realizacion de talleres pedagdgicos, entrega

de Informe o talleres realizados.

f) Retencion de implementos: Cuando la falta este directamente relacionada con el uso
de implementos como celulares, cdmaras, aparatos de audio o video, revistas,
estupefacientes, armas o cualquier objeto prohibido en el presente manual de
convivencia, estos seran decomisados por el funcionario que los detecte e
identifique, quien los llevara, junto con el informe respectivo, a la coordinacion, y
esta los entregara a los padres de familia, acudiente o a la autoridad competente,
segun corresponda. De todo lo anterior se dejara constancia en el observador del

alumno.

g) Prohibicion de representar la institucion: Ningln estudiante que incurra en una
situacion tipo 11 o Ill, podra participar o representar a la escuela en actividades
deportivas, académicas o culturales internas y externas, ni aspirar a cargos de

representacion estudiantil.

h) Reparacion de perjuicios (dafios): cuando de la comision de la falta se deriven dafios
a lainstitucién a un tercero, el alumno y su representante legal o acudiente, deberan

asumir la reparacion y/o indemnizacion en cada caso.
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i) Asistencia a un programa de orientacion, tratamiento o apoyo profesional externo:
como estrategia formativa los padres de familia o acudientes la deberan apartar

citas con la EPS y traer recomendaciones para apoyo al seguimiento.

j) asista a un programa de tratamiento terapéutico, psicoldgico o psiquiatrico externoy
presentar ante la institucion, en los tiempos establecidos por esta, los informes
correspondientes. Igualmente, hara llegar la certificacion del profesional respectivo,

sobre la superacion del problema que dio lugar a la estrategia formativa.

k) Prohibicion para asistir a la ceremonia de graduacion: cuando el disciplinado sea
un estudiante de grado 11, e incurra en una falta tipo Il o Ill, el Comité de
Convivencia Escolar, podra decidir no invitarlo a la ceremonia de graduacion. En
este caso el estudiante debera reclamar su diploma y acta de grado en la secretaria
de la institucion, dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes en que se haya

efectuado la ceremonia de graduacion.
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I) Consecuencias del comportamiento de los padres de familia o acudientes:

Cuando los padres de familia o acudientes, como miembros de la comunidad

educativa, no cumplan con los compromisos de la formacion integral de sus hijos,
conforme a los articulos 7, 10 y 14 de la ley 1098 de 2006, o respalden, apoyen
comportamientos de sus hijos o acudidos, que atenten contra el presente manual de
convivencia, sera de competencia el estudio del caso por el comité escolar de
convivencia, quien podra decidir, el retiro inmediato del estudiante, o la pérdida del
cupo para el afio siguiente y si el caso es muy grave, podra ser remitido a la autoridad

competente de acuerdo con la ley.

PARAGRAFO 1. En caso de retener aparatos electronicos por reincidencia, la
institucion retendra por 90 dias, después de este tiempo solo seré devuelto al padre

de familia o acudiente.
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PARAGRAFO 2. La institucion no se hace responsable por dafios o pérdidas

ocasionados durante el tiempo de retencion, del que trata el paragrafo 1.

El estudiante debe mantener el buen uso de implementos electronicos y de otra indole
en caso de decidir llevarlos a la institucion, pero la institucion no se hace responsable

por perdidas y dafios.

Articulo 21. ACCIONES CORRECTIVAS. Consiste en la interrupcion temporal de la

asistencia del estudiante a las actividades escolares en la escuela o en otros lugares

programados por esta. este correctivo pedagdgico serd Implementado coadyuvado con

estrategias pedagogicas para dar evitacion a enfrentamientos, para mitigar, mientras se da

resolucion y cuida la integridad individual y colectiva cuando la permanencia del estudiante,

en la escuela, o en las actividades escolares implique un riesgo o peligro para la comunidad

educativa. Este correctivo sera por resolucion, asi mismo se le asignara un taller formativo.
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Articulo 22. TERMINO DE CORRECTIVOS PEDAGOGICOS EN CASO DE DARSE
BASADO EN ARGUMENTOS ANTERIORES SERA

a)

b)

DE 1 A 3 DIAS: EN CASO DE incurrir el estudiante en una falta tipo 11, el Comité
de Convivencia Escolar establecera estrategias pedagdgicas de prevencién vy
mitigacion y se aplicara lo denotado con antelacion basado en analisis de parametros
de mediadas asimilado decidido por este 6rgano. por consejo directivo procedera de
1 a3 dias, de lo cual se notificara al padre, madre o acudiente. Esta suspension podra
aplicarse en términos de no asistencia a clases ni a otras actividades escolares,
comunitarias, sea manteniendo al estudiante en un lugar asignado de la escuela o

fuera de ella, mientras dure la suspension.

De 3 0 més dias: en caso de que el estudiante haya incurrido en falta tipo 111 y segun
el peligro que esta implique para la convivencia en la comunidad educativa, podra
ser el correctivo por mas de tres (3) dias. En el caso de suspension, el estudiante seré
confiado a sus padres o acudiente, los que velaran, responsablemente, para que el
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cumpla con las actividades académicas y formativas que le sean asignadas durante la

misma. Es menester generar resolucion.

Articulo 23. EI Coordinador(a) de la respectiva jornada iniciara su intervencion en los casos
tipo 11y sequird el protocolo establecido en este manual estableciendo diligencia miento de los
formatos por los actores que propician las situaciones de esta manera se da la consecucion del
debido proceso de los actos y de los supuestos responsables, respetando siempre el debido
proceso Yy la dignidad humana, previo informe escrito del miembro o miembros de la comunidad
educativa que presenciaron los hechos que generaron |. Este informe debera ser minucioso y
en lo posible indicar los supuestos implicados en la falta y las evidencias que existan de
la comisién de la falta disciplinaria por parte de los estudiantes, escriben tanto los afectados

como los que propiciaron la situacion.

En caso de no estar el coordinador el docente que haya presenciado la falta o haya recibido
la queja debera iniciar el debido en Corresponsabilidad de protocolos el miembro de la
comunidad mas inmediato a la situacion direccionandolo y remitiendo en su orden Para
cuando existan las reuniones de comité puedan implementar insumos al respecto de

prevencion, promocién y mitigacion.

Articulo 24. Cuando el Coordinador o el docente cite para descargos debe generarse en los
respectivos formatos y cuando exista citaciones con progenitores cada menor debe tener su
representante de no asistir el representante de alguno de los estudiantes no no podra
atenderse con esta desventaja el menor debe estar presente el acudiente del menor, si persiste
la no asistencia del acudiente del menor, el Coordinador solicitara por escrito al Consejo de
Padres y/o a la Asociacién de Padres de Familia que envié su representante, al representante
de los estudiantes y al personero y con éstas personas presentes se escuchara en descargo al
estudiante. Se dejara acta de la reunion, ya que las personas responsables de los menores

deben responder por sus obligaciones.

Articulo 25. Después de escuchar al menor, el docente o el Coordinador tomara las medidas
pertinentes si la falta es TIPO I. Contra esta decision no procede recurso alguno.
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Articulo 26. En el caso de que la falta cometida por el estudiante sea TIPO 11, el Coordinador
respectivo después de escucharlo, indicara las acciones formativas dentro de lo establecido
en este manual, y contra su decision procede el recurso de reposicion ante el Comité de

Convivencia.
Articulo 27. En caso de que la falta sea TIPO IlI, se remitira al Comité de Convivencia.

El Comité de Convivencia tendra cinco (5) dias para pronunciarse respecto a la medida que
se aplicara referente a acciones pedagdgicas al o los estudiantes que hayan dentro de lo
establecido en este manual. Contra la resolucién proferida por este Comité procede el
recurso de reposicion ante el Comité dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la

notificacion, en caso de estudio el consejo académico regulara.
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Articulo28.

Procedencia de resoluciones, por el representante legal.
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PROTOCOLO SITUACIONES TIPO |

DOCEN
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Identificar las caracteristicas de la situacion que
afectan la convivencia.

Propone escenarios de dialogo ddndole
Inicia dialogo con las participacién a los mediadores.

partes involucradas.

Genera acciones que permitan a las personas
Se identifica que la afectadas mitigar la situacion presentada.

situacion corresponda a tipo |

Se cita al padre de familia de cardcter obligatorio.

Se establecen compromisos y se hace seguimiento.

La reincidencia de la situacion y el no cumplir los
compromisos da paso a remision por escrito a coordinacion,
es decir se inicia protocolo para situacion tipo l.

DIRECTOR DE
GRUPO
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INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO LOPEZ PUMAREJO
SITUACIONES TIPO I

Recibe la situacion.
- Dialoga con las partes involucradas.
Identifica que la situacion corresponda a tipo Il.
Brinda atencion inmediata en cuanto a salud mental y fisica.

DOCENTE/DIRECTO R DE Garantiza el derecho a la intimidad durante todo el proceso.
GRUPO Se registra la situacion en el formato para estos casos

Se remite a coordinacion.

Establece didlogo con los estudiantes involucrados y sus
familiares.

Se establecen compromisos y se define el proceso
disciplinario y formativo, se hace seguimiento.

De ser incumplidos los compromisos se remite el caso al comité de
convivencia.

COORDINADOR(A) - TRABAJO SOCAL

De ser necesario se

busca ayuda de

El comité toma las medidas necesarias.

Promueve estrategias para evitar que se presente nuevamente la situacion




COMITE DE
CONVIVENCIA

CONSEJO
DIRECTIVO
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INSTITUCION EDUCATIVA ALFONSO
LOPEZ PUMAREJO PROTOCOLO
SITUACIONES TIPO Il

Al detectar que el caso es tipo Ill brinda atencion inmediata en
cuanto a salud fisica y mental. En caso de que el docente tenga
que ausentarse de la institucion coordinacion se hard
responsable del grupo de este.

El docente diligencia el formato para estos casos y remite de
manera inmediata al comité de convivencia e informa a
coordinacion.

En caso de violencia sexual debe ser remitido de inmediato a al
protocolo establecido segtin ley para SIUCE Y SEGUIIENTO
URGENTE o de modalidad de tipo Ill
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TRABAJO
ORIENTADOR

DOCENTE convivencia escolar.

los implicados.

Informa de manera inmediata al del comité de

Informa a los padres de familia o acudientes de

COORDINADOR(A)

RECTOR

Recibe el caso y remite inmediatamente a la
entidad correspondiente.

Garantiza el derecho a la intimidad.

Analiza el caso, establece estrategias de
proteccién para evitar que se vuelva a presentar.
Entidades pertinentes y protocolo entidades
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otras estructuras de situaciones

ESTRUCTURA PROTOCOLARIA

habitantes de calle en los entornos escolares

5. Comunicar a la Direccién Local de Educacion
1. Identificar las dindmicas de riesgo y 4, Reportar el incidente y/o | o|  para que coordine la atencién de la situacién con

priorizar los establecimientos educativos identificar los conflictos asociados las autoridades del orden distrital competentes
con apoyo del Consejo Local de Gobierno y y con la Policia Nacional
el Consejo Local de Seguridad, con la

presencia de Policia Nacional y autoridades
del orden distrital competentes

v

2. Sensibilizar a los NNA sobre los

ciudadanos habitantes de calle desde 6. Remitir y articular con el ICBF para el

un enfoque de derechos, restablecimiento de derechos de los
cambiando los imaginarios NNA habitantes de calle

.

3. Concientizar a los NNA de los
| riesgosasociados con lahabitabilidad

en calle, especialmente a la poblacion
en riesgo de habitar en calle.

7. Realizar Seguimiento

Fin

8. Adoptar e implementar acciones
permanentes de fortalecimiento con redes
institucionales, sociales y familiares.

Diagrama 17. Protocolo de prevencion de conflictos asociados a la presencia de habitantes de calle en los entornos escolares
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Diagrama de Atencion Armado residentes en Bogota.

v
1. Identificar el caso
S. Vincular/Actualizar el NNA al sistema 6. Remitir la familia al Centro Local
‘ educativoy garantizarle el derecho a la de Atencion a Victimas mas cercano
educacion con apoyo psicosocial y para mayor orientacion sobre la
2. Entrevistar al NNA con A 3
o laniier scidions o estrategias pedagdgicas especiales oferta de servicios del Estado
en su defecto con un
Defensor de Familia

7. Activar el protocolo de
atencion correspondiente

4. Elaborar reporte

NO

NO

8. Realizar seguimiento

3. Orientar hacia
Personeria de la localidad
o Defensoria del Pueblo
para tomar declaracion y
remitir a la UARIV

Fin 9. Adoptar e implementar acciones de
promocidn y prevencion de las afectaciones
( ) por la condicion de victima del conflicto

armado

Diagrama 15. Protocolo de atencion de nifios, nifas y adolescentes victimas y afectados por el conlflicto armado residentes en Bogotd
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iagrama de atencion

1. Identificar fact o indicad de 2. Obtener mis informacion sobre |a situaciény [ 3 Solicitarapoyo a lalinea 123 y/o al cuadrante
hos tigamiento y/o discriminacion e scolar de los Involucrados de |a Policia Nacional
v
4 Remibra la presunta victima a la entidad de
[ 5. Elaborar reporte H sakud tndsce ]
6 Contactarala Polcia de Infancay 8. Contactar alaFiscalia Generalde
Adolescencia |a Nacién o URI mis cercana
T
7. Contactar al Centro Zonal del ICBF
para restablecimiento de derechas . Contactar los padresde familia |
—_— v/o acudientesde los NNA
involucrados
12 Reportar alaFiscaka
GeneraldelaNaddno URI
mas cerana
L4 S
10. Reportar el caso al 11. Activar el protocolo
Centro Zonal delICBFdela de atencion del Sistema
localidad donde vive el de responsabilidad Pe nal
menor presunto 3 Para Adolescentes
|
16. Adoptar e impl cd de ‘ 5
promociGny prevencion (Abordaje en el ¢ 15 Heportar en el Sistema . 14, Reportar a Inspeccion y Vigilanca de »
aula y establecer medidas de de Alertasde la SED |a SED ya la Personeris Distrital
reparacién y no repaticién) T 13 Reportar a la Oficina de
Control Disciplicaniode la
SEDyala Personeria
Distrital
< : 18. Inichar lasacdones .
17. Realizar seguimiento al Lol disciplinaresparatos | 19. Realizar cerre del casoen
caso el Sisterna de Alertas
\nvolucrados

Jiagrama 14. Protocolo de atencién para situaciones de presunto hostigamiento y/o discriminacién por condiciones étnicas, raciales y orientaciones sexuales no

normativas
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liagrama de atencion

4. Reportar en el Sistema de Alertas

1. Identificar factores o indicios 2. Activar el protocolo de atencion
presunta violencia contra la correspondiente de acuerdo a las de la SED
mujer por razones de género caracteristicas de Ia agresion v
5. Contactar y sensibilizar a los
3. Obtener mds informacién sobre padves de famika y/o acudiente
la situacion I

6. Elaborar reporte
6. Elaborar reporte

7. Realizar sensibilizacion a la 7. Realizar sensibilizacion a la
presunta victima y brindar Pm:myner
inf 6 formacio

7 !

9. Remitir a la Secretaria

8. Remitir al ICBF para

Distrital de la Mujer, al CAVIF, 10. Realizar seguimiento mi de
CAPIV 0 URI restablecimiento de derechos
11. Adoptar e imp/ementar acciones fin
12. Realizar cierre del caso
de promocién y prevencion contra la oo el Sistema de Alertas ——'( )
violencia de género
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o Atencion  de NNA en presunta situacion de Consumo de SPA

Diagrama dt’%‘iuo%‘(’)

1. Identificar factores o 2 Obtener mas informacion 3. Llamar a laLinea
indicios de presunto sobre la?nuaddn 1f3
v
5. Contactara padres de familia
y/oacudiente del NNA 4. Remitir a la entidad de salud
6. Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED 7. Elaborar reporte
9, Establecer compromisos
10. Contactara padres de conel NNAy padres de 8. Notificar al Centro
familia y/o acudientey familia y/o acudientey dar Zonal del ICBF
establecer compromisos seguimiento
para prevenir el consumo
8. Notificar al Centro
Zonal del ICBF
11 Realizar
seguimiento
[ 12 Adoptar e 13. Realizar cierre del
implementar acciones de caso en el Sistema de
promocion y prevencidn Alertas de la SED

NNA : Nifio, Nifia y Adolescente
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v
1. Identificar factores o indicios 2. Asegurar |a integridad personal de
del presunto caso de SRPA los afectados

4. Remitir a la entidad de salud 3. Solicitar apoyo a la linea 123 y/o

Cuadrante de |a Policia Nacional
NO
5. Contactar a lospadres de
» familia y/o acudiente del 6. Elaborar reporte
adolescente
A
9. Realizar intervencion i ité Escol 7. Remitir al Centro
complementaria para la continuidad oo de cr al C-,omnrtt;éa ar Especializado para
en el sistema educativo Adolescentes (CESPA)
Fin
11 Adoptar eimplementar
10. Realizar seguimiento acciones de promocion y ‘
prevencion

Diagrama 11. Protocolo de atencién para situaciones de presuntos casos que competen al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes
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Diagrama de atencion

Un miembro de l2 comunidad educativa Agresidn fisica y/o verbal a un miembro de fa comunidad educativa
MMQMW qammwnwmemmmw
1. \dentificar factores o indicios de > 2. Obtener mas informacidn sobre la 3. Solicitar apoyo a [ linea 123 y al
presunta violencia intrafamiliar situacion cuadrante de la Policia Nacional
v
4. Contactar a un famifiar
(diferente del agresor en caso de hacer
5. Eiaborar reporte

* 7. Activar el
6. Poner en conocimiento de la Comisaria protocolo de =
de Familia correspondiente, CAVIF o CAPIV atencidn de presunta
violencia sexual
9. Reportar al Sistema de vigilancia 8. Activar el
epldemiologica de Ia violencia protocolo de
intrafamiliar, el maltrato Infantily Ia atencidn de presunto
violencia sexual =SIVIM L____maltrato infantil
10. Repartar en el Sistema de Alertas de la
SED en el caso que [a violendia sea en un
NNA
> 11. Realizar seguimiento *
l 13. Realizar clerre del caso en el Sistema
12:Mx reu.r’:lementaacdnn:esde »|  deAlertas de la SED en el caso que fa _"@
violencia sea &n un NNA

Diagrama 10. Protocolo de atencién para situaciones de presunta violencia intrafamiliar
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Diagrama de atenciony/0 maternidad temprana

‘ £ P—

2. Garantizar la entrega de informacién
necesaria y completa sobre laoferta de
programas y servicios sociales por parte del
ICBF, las entidades de salud y redes de apoyo

)
3. Establecer compromisos con el NNA 5. Activar el protocolo de
1 atencion de presunta
4. Realizar seguimiento a los compromisos NO
establecidos [ 6. Elaborar reporte ]
[]
7. Contactar a los padres de familia y/o
S— T L S—
8. Garantizar la entrega de informacién
necesaria y completa para la toma de
decisiones informadas
Y
9. Remitir a la oferta de programas y servicios
Y Y
10. Remitir al Centro Zonal delICBF 11. Remitir a entidades de salud
12 Registraren el Sistemade [ |  13. Garantizar la continuidad
Alertas de la SED del NNA en el sistema educativo
)
16, Realizar cierre del caso 14, Realizar seguimiento en los meses 1,3,6y9
Fin | en el Sistema de Alertas [+ "'*i”“""“mm @—  posteriores a la identificacidn del casoy después del
de la SED PRORY s eventoobstétrico |

Diagrama 9. Protocolo de atencién para situaciones de embarazo adolescente, paternidad y/o materidad temprana
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Diagrama de atencion

)

1 Mdentificer lactores 0 Indicion de 2. Ontener mis normacion sobm I wiuacon

PIELLNta Mgt EniN v /O (0N Ol ¥ e lot involucrados & Sohciter apoyoa la
lines 123y/o0l
cuatrants de b Police

Naoons

LY

7. Remity & b presnta
wictima » la ertidad de
Salud b cortane

) Dvaluar entado B0, emocone y matedsl de o
PEILONS D10 de Lo APPNOA y/0 K ONO0 NI TN

L]

4 Comtactar los padres o famila y/0 scudiantes de s
NNA I volud fador

]
S Uabor o reponte

s D (scolat de Convivenoa

11 Reportr e el Satema de Nertu 0 |._ 10, Ingr actiones por parte del Coming

15 Reporr a e
Ficala Genenad 0e la 8. Activer of petecclo
Nacion o URI min de atenconde
CRrCh presunta violenos
ey
]
17, Reporiv & 4 Active ol pretoooio de 13, Remitr el caso sl
Contro! DiOgnao Atencian del Sitema de Centro Zons ol WM 12 Contactara s
delaSilyals Rerponatiided Penal pary o la localcad on Policiade ifarch y
Personeria Distatal Adolescentey NNA Adolercencs
NO
16 Reportr &
Inpetodny Viphnce
delaSiDyaln |
10 Adoptar ¢ implementar scciones de prOmoCion 20 Reakza ceme delcaso enel
¥ prevencidn (Abordaje en of suls y & Wblecer » .“':‘-‘::‘m -4 Srtema de Nertas de la SID [lolo —.@
L Sempromisy dereparaciony reconcisonn) | BTTT T AT CITT —
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PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTO
SUICIDIO CONSUMADO

Diagrama de atencion
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Diagrama 6. Protocolo de atencion para situaciones de presunto suicidio consumado




PROTOCOLO DE ATENCION PARA SITUACIONES DE PRESUNTA
IDEACION O AMENAZA SUICIDA

Diagrama de atencion
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Diagrama 2. Protocolo de atencién para situaciones de presunto maltrato por incumplimiento de
responsabilidades por parte de los adultos
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Diagrama de atencion
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Diagrama 1. Protocolo de atencion para situaciones de presunto maltrato infantil por castigo, humillacion,
malos tratos, abuso fisico y/o psicolégico
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Diagrama 3. Protocolo de atencion para situaciones de presunto maltrato por trabajo infantil y sus peores
formas, incluyendo mendicidad
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SISTEMA DE ACTIVACIONES

ESCUELA

Identificacion del
o caso y activacion
de protocolo.

SISTEMA DE Registro en el sistema
de alertas e informar a
ALERTAS padres de familia

Registro del
6 cierreen el
CONSUMO sistema de

oc SPA alertas

Comité de
Convivencia
Escolar

Realizar atencion y
acompanamiento

a caso particular

PROGRAMAS DE Comité N oy
PREVENCION DE Distrital de | <ccjmiento
CONSUMO DE SPA Convivencia/ DE CAS0S QUE
Escolar ALTERAN LA
Abordaje SECRETARIA b CONVIVENCIA
psicosocial y DE SALUD } ESCOLAR

salud pdblica

SE DEBEN TENER EN CUENTA

ge convivencia en el marco norma

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

SENTENCIAS CORTE CONSTITUCIONAL.

LEYES

DECRETOS

Saber la jerarquia entre
normas es vna habilidad
necesaria para la revisién
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SENTENCIAS A TENER EN CUENTA
PARA LA CONVIVENCIA

Algunas Sentencias...

N

Sentencia T-859 de 2002
Manual de convivencia con
naturaleza tripartita:
confrato de adhesion;
reglas minimas
participacion y pluralismo.

Sentencia T-839 de 2007:

El Reglamento no pueden
confener elementos,
normas o principios, que
estén en confra de la
Constitucion.

Sentencia T-351 de 2008

Libre desarrollo de la
persondlidad- prohibiciones
frente cl corte del cabello.

Sentencia T- 789 de 2013

Revision sobre el limite de la
avtonomia de los colegios
para definir la estética de

los estudiantes.

Sentencia T-478/2015 Sergio
Urrego -

No discriminacion,
Implementacion SIUCE

Actualizacion MCE.

Sentencia T-349 de 2016

El libre desarrollo de la
personalidad implica la no
imposicion de patrones
estéticos restrictivos y
excluyentes.

RECONOCIMIENTO ANTE LA LEY PARA
GENERAR MEJOR CONVIVENCIA ENFOQUE

Cambio de enfoque a partir de la ley 1620/13

De solucionar todo en
la escuela a activar la
cofresponsabilidad en

un sistema nacional

Desde la necesidad de
homegenizar hacia el
reconocimiento de la

- diversidad Aty
’ LN ]
see De una concepcién de faltas a "y
e la identificacién de
situaciones que afectan la | # ™\ Elestigma de lafalta es
convivencia y los DHSR \\.o' ‘, imborrable hacia la
posibilidad de aprender
- del error, reparar y
compromiso de no
Enfoque Punitivo " -"‘ Desde una concepcidn pasiva repeticion

al pedagégico A/ haﬂa la comprension de nifios,
- nifias y adolescentes como
sujetos de derechos
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CAPITULO IV DEL GOBIERNO ESCOLAR
Y PARTICIPACION

Segun lo expuesto en el Articulo 6 de la Ley 115, la comunidad educativa esta constituida por
las personas que tienen responsabilidades directas en la organizacion, desarrollo y evaluacién
del proyecto educativo institucional que se ejecuta en un determinado establecimiento o

institucion educativa.
Se compone de los siguientes estamentos:
1. Los estudiantes que se han matriculado.

2. Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educacion de

los estudiantes matriculados.
3. Los docentes vinculados que laboren en la institucion.

4. Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen funciones directas en

la prestacion del servicio educativo.
5. Los egresados organizados para participar.

Todos los miembros de la comunidad educativa son competentes para participar en la direccién
de las instituciones de educacion y lo haran por medio de sus representantes en los érganos de

gobierno escolar, usando los medios y procedimientos establecidos en el presente Decreto.

Articulo 1. GOBIERNO ESCOLAR. - La Institucion Educativa Alfonso Lopez Pumarejo,
Institucion oficial funda su gobierno escolar en lo dispuesto en el articulo 142 de la Ley 115 del
08 de febrero de 1994 y en el Articulo 19 del Decreto 1860 del 03 de agosto de 1994:
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Articulo 142 Ley 115. "Conformacién del Gobierno Escolar. Cada establecimiento educativo
del Estado tendra un gobierno escolar conformado por el rector, el Consejo Directivo y el
Consejo academico”

Art. 19 del Decreto 1860 "Obligatoriedad del Gobierno Escolar. 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."

Articulo 2. EL RECTOR. Es el representante del establecimiento educativo ante las
autoridades y ejecutor del gobierno escolar. Preside y convoca ordinariamente una vez por mes

y extraordinariamente cuando lo considere conveniente al Consejo Directivo.
Le corresponde al Rector del establecimiento educativo:

a) Orientar la ejecucién del proyecto educativo institucional y aplicar las decisiones del
Gobierno Escolar

b) Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento de

los recursos necesarios para el efecto.

c) Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el

establecimiento.

d) Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los patrocinadores
0 auspiciadores de la instituciéon y con la comunidad local, para el continuo progreso

académico de la institucion y el mejoramiento de la vida comunitaria.

e) Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la comunidad

educativa.
f) Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico

g) Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el

manual de convivencia.
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h) Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas en favor

del mejoramiento del proyecto educativo institucional.

i) Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la

comunidad local.

j) Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la

prestacion del servicio publico educativo y

k) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el

proyecto educativo institucional.

Articulo 3. CONSEJO DIRECTIVO. Integrado por:

1. El Rector, quien lo presidira y convocard ordinariamente una vez por mes Yy

extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una

asamblea de docentes.

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la

Asociacion de Padres de Familia.

4. Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de Estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el dltimo grado de educacién ofrecido por la

Institucion.

5. Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto,
por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante de

los estudiantes.
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6. Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito 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.

FUNCIONES

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean

competencia de otra autoridad.

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y

administrativos con los estudiantes del plantel educativo.
c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion.

d) Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles para la admision de nuevos

estudiantes.

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda comunidad educativa cuando

alguno de sus miembros se sienta lesionado.

f) Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por

el rector.

g) Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de
Educacion o del organismo que haga sus veces para que verifique el cumplimiento de

los requisitos.
a) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

h) Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del

estudiante que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia.
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i) Participar en la evaluacion anual de los docentes, directivos docentes y personal

administrativo de la institucion.

j) Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades

comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

k) Establecer el procedimiento para el uso de las instalaciones en actividades educativas,

deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

I)  Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras

instituciones educativas y la conformacion de organizaciones juveniles.

m) Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.

n) Reglamentar los procesos electorales previstos en el decreto 1860.

o) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y la forma de

recolectarlos.

p) Darse su propio reglamento.

Paragrafo 1.- Sera causal de impedimento para cualquiera de los miembros que conforman el
Consejo Directivo, el intervenir en la toma de decisiones cuando se delibere sobre aspectos en
los cuales tenga interés propio, o cuando éstas se relacionen con sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, tercero de afinidad, o primero civil, o tenga relacion afectiva o

comercial con el implicado en la determinacion.

Articulo 4. CONSEJO ACADEMICO. El Consejo Académico esta integrado por el rector
quien lo preside, los directivos docentes y un docente por cada area definida en el plan de

estudios. Cumplira las siguientes funciones:



INSTITUCION EDUCATIVA 90
“ALFONSO LOPEZ PUMAREJO”
Resolucidn Licencia de Estudios No 000226 — 23 de septiembre de 2011
Cddigo DANE No 120001000077  NIT: 892.300.448-1

a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del

proyecto educativo institucional.

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las

modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el decreto 1860.
c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.
d) Participar en la evaluacién institucional anual

e) Integrar las comisiones de evaluacién para la evaluacion periddica del rendimiento de
los educandos y para la promocidn, asignarles sus funciones y supervisar el proceso

general de evaluacion.

f) Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacién educativa y Las
demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto

Educativo Institucional.

Paragrafo. - Sera causal de impedimento para cualquiera de los miembros que conformen el
Consejo Académico, el intervenir en la toma de decisiones cuando se delibere sobre aspectos
en los cuales tenga interés propio, o cuando éstas se relacionen con sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad, tercero de afinidad, o primero civil, o tenga relacion afectiva

o comercial con el implicado en la determinacion.

Articulo 5. CONSEJO DE ESTUDIANTES (Art 29 ley 115/94)

Durante el primer mes de labores académicas, cada curso, establecera quién es el compafiero
que redne las condiciones para ser elegido representante al Consejo Estudiantil de la
Institucion. Cada uno de los representantes de grado hara parte del Consejo Estudiantil de la

Institucion.

Funciones:
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a) Darse su propia organizacion interna

b) Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la Institucion y

asesorarlo en el cumplimiento de su representacion.

c¢) Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el

desarrollo de la vida estudiantil.

d) Las demas actividades afines o0 complementarias con las anteriores que le atribuya el

manual de convivencia.

e) Servir de mediador en la solucion de los conflictos de los diferentes estamentos cuando

lo considere necesario.
Los estudiantes elegidos para el cargo de consejeros deberan cumplir cabalmente sus funciones.

El representante del Consejo Estudiantil al Consejo Directivo y su Suplente seran elegidos por
el Consejo Estudiantil por la mayoria de los votos de sus integrantes, en reunién convocada y

orientada por ellos mismos.

Articulo 6. PERSONERO ESTUDIANTIL. Sera el estudiante de grado once (11 °) que resulte
electo en las elecciones generales, en votacion secreta, en la que podran participar todos los

estudiantes matriculados en el colegio por el sistema de mayoria simple.

Requisitos Minimos:

Requisitos minimos para postularse como candidato a personero.

1. Estar matriculado en la Institucién Alfonso Lopez Pumarejo en el grado undécimo de

la Media Académica o Técnica.

2. No haber sido sancionado por ningun aspecto contemplado en el Manual de

Convivencia y mucho menos haber firmado actas de compromiso disciplinario.

3. Demostrar capacidad de liderazgo y compromiso con la institucion.
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Ser una persona con alto sentido de pertenencia, solidaridad, conciencia humanistay,

ademas poseer valores éticos y civicos.

Presentar el Proyecto o Plan de Trabajo al momento de su inscripcién como
candidato.

Funciones:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la

colaboracion del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberacion.

Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones a
sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el

incumplimiento de las obligaciones de los estudiantes.

Presentar ante el rector o el director Administrativo, segiin sus competencias, las
solicitudes de oficio o peticion que considere necesarias para proteger los derechos de

los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que
hagas sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su

intermedio.

Apelar ante Consejo Directivo aquellos asuntos que crea conveniente en beneficio para
los estudiantes.

Evaluar en forma periddica su gestion.

Impulsar programas de educacion y sensibilizacion sobre los Derechos humanos

sexuales y reproductivos.

Promover actividades que estimulen la participacion democrética de los estudiantes.
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i) Representar a la institucién en los actos publicos dentro de la institucion educativa y

el nivel municipal.

j) Las demas establecidas en las leyes.

Articulo 7. REVOCATORIA DEL MANDATO. Los estudiantes podran revocar el mandato al
personero, cuando no ejerza sus funciones de acuerdo con la ley y con este manual (C.N.
Articulo 40 — 103).

La Solicitud se hara ante el Consejo Directivo por cualquier estudiante presentando un pliego

expresando la causal o causales y firmado por la mitad mas uno de los estudiantes matriculados.

Articulo 8. MONITORES DE GRUPO. Cada uno de los grupos de los diferentes grados tendra
derecho a elegir un representante entre sus compafieros que desempefiard las siguientes

funciones:

a) Ser intermediario entre los estudiantes y profesores para aclarar las dificultades de

tipo académico y disciplinario.

b) Velar porque sus compafieros del grupo traigan, conserven y utilicen los dtiles

escolares adecuadamente
c) Estar atento por el buen uso y ordenamiento de las instalaciones
d) Velar por el cuidado de la silleteria, ventanas, abanicos, muros, jardines carteleras etc.

e) Solicitar verbalmente o por escrito la mediacion del director de grupo, Personero
Estudiantil, Coordinadores y demas estamentos de la comunidad que considere
necesario por la violacion de sus derechos y los de sus compafieros por parte de

cualquiera de los entes que conforman la comunidad educativa.
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Articulo 9. CONTRALOR ESCOLAR

En los articulos 7 y 8, del Acuerdo No 019 de 2012, proferido por el Honorable Concejo
Municipal de Valledupar se describen las cualidades del Contralor Escolar, especificando que
debe ser un estudiante que se encuentre debidamente matriculado en la institucion educativa
oficial, que curse el grado décimo o undécimo o de grado Noveno o Quinto, en caso de que la
institucion Educativa solo ofrezca hasta el nivel de educacion media vocacional o béasica

primaria, elegido democraticamente por los estudiantes matriculados.

Los candidatos a ocupar la designacion de Contralores Escolares, deben ser poseedores de una
calidades que lo lleven a realizar sus funciones con Honestidad, Lealtad, Respeto, Solidaridad,
Justicia, Pertenencia, Tolerancia, Responsabilidad, e Imparcialidad, capacidad de liderazgo,
no tener faltas disciplinarias graves ni gravisimas, tener capacidad de dialogo, concertacion y
resolucion pacifica de conflictos, tener manifiesto sentido de pertenecia por la institucién, haber
obtenido reconocimiento dentro de la comunidad educativa por su comportamiento y

cumplimiento de los principios y valores
institucionales, Capacidad y criterio de argumentacion, disponibilidad de tiempo para el

ejercicio de las funciones”.

GRUPO DE APOYO DE LA CONTRALORIA ESCOLAR.

Junto con la eleccion del Contralor Escolar, el aspirante se hace acompafiar de un Grupo de
Apoyo, el cual esta reglado en su conformacion y funciones, segin lo preceptuado en los
articulos 13 al 15 del Acuerdo No 019 de 2012.
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ARTICULO 10. MEDIADORES ESCOLARES

El Mediador es un catalizador, facilitador al servicio de las partes en su empefio por llegar a

un acuerdo.
e Sugiere, recomienda, persuade, orienta, asesora, advierte.
e Facilita la comunicacion.
e No impone, no decide, no juzga, ni sanciona.
e No es juez, fiscal, terapeuta, policia.
e Respetuoso, tolerante, generador de respeto.

e Confiable, confidente, creible, imparcial.

El Mediador es designado por los docentes directores de grupo, teniendo en cuenta que se

caracterice por su buena convivencia y relacion con sus compafieros de clase.
e Debe cumplir con el perfil.
e puede ser el representante de grupo (consejo de estudiantes)

e Puede ser un estudiante que haya sido certificado en MASC (métodos alternativos de

solucion de conflictos) y muestre su evidencia.

ARTICULO 11. PERFIL DE LOS
MEDIADORES APTITUDES

1) Proactividad

2) Liderazgo
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3) Confidencialidad

4) Escucha Activa

5) Pensamiento critico y reflexivo
6) Imparcialidad

7) Comunicativo(a)

8) Iniciativa

VALORES

eTolerancia

e Empatia.

* Paciencia
 Neutralidad.

» Cooperacion.

« Participacion.
 Responsabilidad.

* Respeto

Articulo 12. SERVICIO SOCIAL: Los estudiantes de grado 11 prestan el servicio social
obligatorio mediante un proyecto pertinente que se desarrolla en el entorno institucional para
regular la buena convivencia y el sentido de pertenencia, entradas y salidas controladas y

vigiladas por el docente a cargo de dicha gestion. Estas acciones son reconocidas y valoradas
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por la comunidad estudiantil en general, quien reconoce como lideres a quienes la desarrollan

con responsabilidad.

CAPITULO V DE LOS PADRES

Escuela para padres

La participacion de los padres en la educacion de sus hijos es importante, cuando los padres
participan en su ensefianza, por lo general los hijos obtienen mejores resultados en su proceso
educativo, tienen un mejor comportamiento, y alcanzan actitudes més positivas hacia la escuela y
crecen para ser mas exitosos en la vida (Julio, Manuel, & Navarro, 2012). En efecto, la institucion
educativa debe aceptar la importancia de la participacion y la responsabilidad de los padres en
la educacidn por medio del programa de la escuela de padres y madres y cuidadores, que exista
la necesidad de una relacién cordial entre docentes y padres, para asi promover acciones de
manera efectiva el desarrollo del proceso pedagégico y aprendizaje desde los hogares, con el fin

de lograr un buen desenvolvimiento en la parte integral de los educandos.
La escuela para padres

LEY N. 22025 DE JULIO 23 DEL 2020.

Por medio de la cual se establecen lineamientos para la implementacion de las escuelas para
padresy madres de familia y cuidadores, en las instituciones de educacion preescolar, basica y

media del pais, se deroga la ley 1404 de 2010 y se dictan otras disposiciones.

Objeto. La presente ley tiene por objeto fomentar la participacion de los
padres y madres de familia y cuidadores, de los nifios, nifias y adolescentes
en su formacién integral: académica, social, de valores y principios de los
estudiantes de preescolar, basica y media en las instituciones educativas
publicas y privadas. Las instituciones educativas, atendiendo a su entorno
y realidades particulares, propenderan por estimular la participacion de

los padres y madres de familia y cuidadores, con el objeto de fortalecer
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sus capacidades, para la formacion integral y para detectar, informar y
prevenir situaciones que atenten contra la salud fisica y mental de los
nifios, nifias y adolescentes. Paragrafo. La expresion "padres y madres de
familia y cuidadores” comprende ademas de padres y madres de familia,
a tutores o quienes ejercen la patria potestad o acudientes legalmente

autorizados.

Al matricular un nifio, nifia o adolescente en la Institucion Educativa Alfonso Lépez
Pumarejo, los padres o acudientes también adquieren un compromiso con la
institucion y con la Comunidad Educativa que la conforma, estos deben comprender

que la institucién

estd comprometida con el proceso de formacién de cada estudiante, pero no es la unica
responsable de él, puesto que la funcion formadora le corresponde en primera instancia a la

familia. Es en el hogar donde ésta empieza y debe continuar.

Para que exista un vinculo integrado de la familia con la institucion, es preciso demostrar con
su actitud y compromiso un total acuerdo con los valores, objetivos, principios y directrices que
orientan la formacién de los estudiantes, respaldando y participando en todas las actividades

que en él se realizan y apoyando las decisiones que en ella se toman.

Articulo 1. DERECHOS. - Los padres de familia o acudientes de la Institucion Educativa

Alfonso Lépez Pumarejo, tienen los siguientes derechos:

a) Recibir informacion sobre el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y las diferentes

actividades tendientes a realizarlo.

b) Recibir oportunamente informes sobre el desempefio académico y proceso formativo

de su acudido o acudida.

c) Ser atendidos y escuchados cuando lo soliciten por todas las instancias siguiendo los

conductos regulares establecidos por la institucion.

d) Conocer oportunamente el Manual de Convivencia.
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e) Presentar propuestas ante los drganos competentes, que tiendan al mejoramiento

cualitativo de la institucion.

f) Elegir y ser elegido para las posiciones que correspondan a padres en los érganos
directivos, de conformidad con lo establecido en el reglamento interno de la institucion

y en el gobierno escolar.

g) Solicitar excepciones en el tratamiento de su hijo(a) en el caso de que éste presente
alguna limitacion, como problemas de salud, seguridad o asistencia, siempre y cuando

dicha limitacion pueda ser justificada o certificada.

h) Participar en las actividades formativas, culturales, deportivas y recreativas que la

institucion programe, apuntando a mejorar la calidad del mismo.

i) Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atencién
Integral a que se refiere la Ley, para restituir los derechos de sus acudidos cuando estos

sean vulnerados”

j) Pertenecer a la Asociacion de Padres de Familia.

k) EIl padre de familia tiene derecho a informarse sobre el manejo de equipos tecnolégicos

para el uso exclusivamente para académicos.

I) Tiene derecho a solicitar a sus acudidos durante la jornada, siempre y cuando cumpla

con los protocolos de la institucion.

Articulo 2. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA.

Los padres, madres de familia y acudientes como integrante de la comunidad educativa, en el
marco del sistema nacional de convivencia escolar y formacion de los derechos humanos, la
educacion para la sexualidad y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar ademas de
las obligaciones consagradas en el articulo 67 de la constitucion politica, el articulo 7 de la ley
115, y el articulo 3 del decreto 1860 de 1994, articulo 22 de la ley 1620, la ley 1098 del 2006,
la ley 1453 del 2011 y deméas normas vigentes debera:
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Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, ternura,

cuidado y proteccidn de si y de su entorno fisico, social y ambiental

Participar en la formulacién, planeacion y desarrollo de estrategias que promuevan la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participacion

y la democracia y el fomento de estilos de vida saludables

Acompafar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagdgico que
adelante el establecimiento educativo para la formacion integral (académico,

convivencia y sexualidad)

Participar en la revision y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias

definidas en el PEI del establecimiento educativo.

Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de

sus hijos para el desarrollo de competencia ciudadana

Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivenciay

responder cuando su acudido o acudida incumpla alguna de las normas alli definidas

Seguir los protocolos de atencién integral cuando se presente un caso de violencia
escolar, la vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos o una situacion que lo

amerite, de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia.
Asistir a las reuniones de padres de familia en las fechas programadas.

Asumir responsablemente las sugerencias de tipo formativo que los docentes, docente
orientador o Directivos de la institucion recomienden para sus acudidos o acudidas,

cumpliendo oportunamente con todas ellas.

Justificar la falta de asistencia de sus acudidos o acudidas personalmente o por escrito
ante el director de Grupo e Informar sobre las incapacidades, limitaciones o

enfermedades permanentes de los mismos.
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Responsabilizarse del comportamiento de sus acudidos o acudidas fuera del plantel.

Retirar temporalmente a su acudido o acudida de la institucién educativa en caso de
enfermedad infecto — contagiosa, hasta cuando haya cumplido su incapacidad vy el

médico autorice su retorno a clases.

Ser puntuales al traer a su acudido o acudida al colegio al momento de inicio de clases

y recogerlo a la hora de salida para los que lo requieren.

Solicitar con anterioridad y por escrito ante los Coordinadores, permiso para retirar al

estudiante de la institucién educativa.

Responder por los dafios que ocasionen los estudiantes en la Institucion. por mal uso y

trato de los bienes de la misma.

Estar a paz y salvo con la Institucién para solicitar cualquier tipo de certificacion en
biblioteca, biblimano, laboratorios y con relacion a cualquier dafio ocasionado a los

enseres de la institucion.

Autorizar actividades de proyeccién con su debido consentimiento para asistir a
actividades académicas relacionadas con el proceso ensefianza aprendizaje,

competencias, concursos, plenarias, talleres, capacitaciones etc. de sus acudidos.
Orientar a su acudido o acudida en el tiempo de estudio diario en casa.

Apoya a su acudido en las actividades sociales, civicas y culturales organizadas en la

institucion

Fomentar habitos de estudio de las actividades para realizar extra-clase (Horario de
trabajo en casa.

Participar en la Asociacion de Padres de Familia, en el Consejo directivo, Asociaciones

0 comités para velar por la adecuada prestacion del servicio educativa
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22. Orientar y vigilar el uso adecuado de los equipos tecnoldgicos en el manejo de las redes

sociales.

23. Fomentar valores que contribuyan a la formacion integral de su acudido para que sea

mejor persona al desenvolverse en la sociedad.

Paragrafo 1: Cuando el boletin del informe académico no sea reclamado en las fechas
establecidas, el acudiente debe presentarse el dia habil siguiente, para justificar su ausenciay
establecer una cita con el director de Grupo, el dia y hora que el docente tenga establecido para

la atencion de padres de familia.

Si los padres o acudientes no asisten, el estudiante no serd recibido en clases, hasta justificar

la inasistencia.

Articulo 3. IMPEDIMENTO PARA SER ACUDIENTE.

1) Ser menor de edad.

2) Estar investigado o estar condenado penalmente.

3) Padecer de enfermedad demencial o de disminucién en su salud mental.
4) Ser privado de la patria potestad.

5) Ser estudiante de la Institucion.

Articulo 4. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA. El consejo de padres de familia es un
organo de participacion de los padres de familia del establecimiento educativo destinado a
asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a elevar los resultados de calidad

del servicio. Estara integrado por minimo (1) y maximo (3) padres de familia por cada uno de
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los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de conformidad con lo que establezca el
Proyecto Educativo Institucional PEI. (Decreto 1286 de abril 27/05). La conformacién del

Consejo de Padres es obligatoria y asi debera registrarse en el manual de convivencia
APARTADO DE INCLUSION EDUCATIVA

_cumplir con los apartados de la ley decreto 1421 del 2017 y ley 2216 del 23 de junio del 2022

Liderar el proceso de transformacion escolar para garantizar las acciones de planeacion,

seguimiento y evaluacion que realicen desde un enfoque inclusivo.

Es la instancia institucional competente para direccionar estrategias y ejecutar acciones

pertinentes en pro de la educacién inclusiva.

REGULACION ESTAMENTARIA DE INCLUSION
-RESPONSABILIDADES DEL MINISTERIO Y ENTE TERRITORIAL

-Dar lineamientos, administrativos, normativos, pedagogicos y técnicos para la educacion

inclusiva en los diferentes niveles.
-Brindar asistencia técnica a los entes territoriales certificados

-promover, asesorar, gestionar, articular, fortalecer, considerar dotacion, atender, capacitar en

menesteres de inclusién educativa.
-LAS FAMILIAS COMO CORRESPONSALES DE DERECHO
-participar, vincularse

-actualizar informaciones diligentemente con el sector salud
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-acompariar progresivamente

-Cumplir con los compromisos y firmarlos

-Participar en consolidacion avances y alianzas para potenciar el desarrollo integral.
-SESION ADMINISTRATIVA

-Durante el proceso de matricula sefialar la ruta de diligenciamiento de la ficha en donde

denota el apartado de inclusién y anexar soportes respectivos o certificacion de salud

-Hacer la lista de los nifios cuyos padres entregan documentos o certificaciones y llenan el

formulario.

-Entregar dicho listado al docente de apoyo quien direccionara y verificara los diagnésticos y
certificaciones para luego ubicar el que variante de caracterizacion corresponde, para que el

encardado en el SIMAT pueda subir en cada una de las variables de caracterizaciones.

-Entregar a los directivos las listas, de los posibles casos por caracterizar y los caracterizados
para que puedan de manera estamentaria hacer los ajustes, flexibilizaciones y PIAR y

actividades con padres segun corresponda a cada uno de los estamentos y competencias.

-Si en el transcurso del afio algin padre o acudiente lleva soporte, debe nutrirse la lista,
analizar y hacer caracterizacion en SIMAT y hacer los ajustes de listados para dar por enterado

a los docentes y directivos para realizar los trabajos y acciones pedagogicas pertinentes.

-tener en cuenta el listado actualizado de caracterizaciones para todo efecto. De proyeccion

institucional.
-RECTOR

-viabilizar y gestionar de acuerdo a los recursos humanos, técnicos girados para la pertinente

calidad de la poblacion, velar por que se cumplan con las politicas de inclusion segin ley
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-SESION DE COORDINACIONES ACADEMICAS Y CONVIVENCIA

-Coordinar los espacios de reuniones para el seguimiento estamentario de los procesos
inclusivos relacionada con todas sus variantes, ESTO ES

-Verificar la realizacion de los PIAR en cada uno de los casos

-SIEE

-DBA

-flexibilizaciones

-analizar la ruta y esquema de condiciones para la atencién educativa
-curriculo flexible

-DUA

-permanencia

-valoraciones pedagdgicas

Participan Rector docentes, docentes de apoyo, de aula, coordinadores, orientador, padres de
familia, estudiantes.

-DOCENTES DE APOYO

-Funcién de acompafiamiento a los docentes de aula, que atienden a estudiantes con
discapacidad e inclusién que deberan fortalecer procesos de educacién inclusiva con PIAR,

PMI, trabajo con familias, sensibilizacion, formacion, ajustes institucionales.

RECOMENDACION: los estudiantes que hacen parte del programa de inclusion se informen
con tiempo a los docentes de aula, directivos y orientador con el debido proceso del listado
generado después del trabajo realizado en competencias por la docente de apoyo y la persona
encargada del SIMAT, a tiempo deberan entregar a los directivos y orientador, docentes después
de que el docente de apoyo factibilice la caracterizacion del trabajo pero si no se ha finiquitado

la caracterizacion debe anexarse la posible presuncion de la, situacion del estudiante si este no
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ha sido caracterizado de esta manera se evita vulneracion. Al darse este proceso se entrega
paulatinamente el listado a docentes a medida que se va alimentando para poder ejecutar un
trabajo a tiempo para que puedan generar PIAR. Todos deben trabajar conforme a las

competencias.

_se deberan hacer ajustes en ramplas y otros menesteres para el mejor transitar de la poblacion
igual que adquirié en gestion de material pedagogico, Iudico didactico para apropiar la

flexibilizacion es igual que material tecnoldgico relacionada con los tic.

NOTA

El colegio no autoriza ni patrocina excursiones para ningun grado.

Las salidas pedagdgicas, convivencias, viajes de estudio o intercambios culturales o deportivos
dentro o fuera de la ciudad deben ser aprobadas exclusivamente por el Rector o en su defecto
Consejo Directivo atendiendo el efecto o prioridad si existen convenios establecidos previa
presentacion del respectivo Plan de la actividad y consentimiento informado de los padres de

familia.

Anexo final

El primer Manual de Convivencia fue realizado por los estamentos de institucion en el periodo
de tiempo comprendido entre el mes de enero y el mes de abril de 1998. Para la segunda edicion
fue revisado y ajustada en noviembre de 1999. Su tercera edicion fue revisada y ajustada con
el concurso de toda la comunidad educativa en el 20 semestre del afio 2000. Su cuarta edicion
fue revisada y analizada por los directivos docentes una vez canalizadas todas las iniciativas
del comité establecido para tal fin en diciembre de 2001. Su quinta edicién fue revisada y
analizada por los directivos docentes después de canalizar las iniciativas de la comunidad y el

comité establecido. El cual fue modificado segun resolucién 064 del 19 de julio de 2012.
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La sexta edicion del Manual de Convivencia fue ajustado, actualizado, aprobado en Reunion de

Consejo Directivo celebrada el 15 de noviembre de 2018.

El presente manual de convivencia fue ajustado, actualizado en el mes de octubre de 2022 y
deroga los anteriores y estara vigente hasta que se expida un nuevo Manual de Convivencia con

los requisitos legales y la debida aprobacion del Consejo Directivo.

ROBINSON DE JESUS FERNANDEZ PEREIRA

Rector



