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INTRODUCCIÓN 
 
La formación, es el eje y principio organizador de la pedagogía como disciplina, y también es el 
propósito y el resultado esencial de la enseñanza. Esta, hace referencia al proceso de humanización 
que caracteriza el desarrollo individual, a medida que el ser humano se apropia de la experiencia de 
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la sociedad a través de la cultura y de la ciencia, participando en la construcción de tejido social en 
la comunidad de la que hace parte, facilitando la realización personal, desde la cualificación  humana, 
potenciando al individuo como ser equitativo, autónomo y solidario. 
 
En este sentido se hace necesario el promover la formación en el respeto a la vida y a los demás 
derechos humanos, a la paz, a los principios democráticos de convivencia, pluralismo, justicia, 
solidaridad y equidad, así como en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad, además de la 
formación para facilitar la participación de todos en las decisiones que los afectan en la vida 
económica, política, administrativa y cultural y la formación en el respeto a la autoridad legítima y a 
la ley o la cultura local, regional y nacional, a la historia y a los demás símbolos patrios, tal y como 
lo contempla la Ley General de Educación en su Artículo 5, Literales 2, 3 y 4. 
 
Por ello, el presente Manual de Convivencia responde a la necesidad que tiene la Institución 
educativa Jerónimo de Téjelo (IEJT), de pactar acuerdos y establecer normas que permitan la 
regulación social, en busca de una formación integral del estudiante desde sus  diferentes 
dimensiones, basada en los principios de la autonomía, la convivencia pacífica, la tolerancia, la 
equidad y la justicia.   
 
Por esta razón, lo que se busca con el establecimiento del presente manual de convivencia escolar, 
es que desde la IEJT se pueda convivir en armonía, proyectando al colegio como escenario de 
construcción de paz, garantizando la vivencia y exigencia de los derechos, deberes, obligaciones, 
estímulos, prohibiciones de cada uno de los integrantes que conforman la comunidad educativa, lo 
mismo que los procedimientos en la aplicación de los correctivos, con un carácter de formación 
permanente y crecimiento personal del estudiante, el cual será preventivo antes que punitivo, de 
convicción, de concientización para el comportamiento en la vida cotidiana del estudiante, que antes 
de ser un instrumento coercitivo, sea más bien un instrumento de acuerdos, concertaciones y 
conciliaciones. 
 

JUSTIFICACIÓN 
 
Las instituciones educativas promueven las relaciones sociales entre todos los miembros que la 
componen; es por ello que se hace necesario establecer una serie de normas y reglas que permitan 
tener un adecuado manejo de las relaciones sociales entre los diferentes miembros de la comunidad 
educativa,  garantizando sus derechos, además de concretar sus deberes.   
 
Por ello, se hace necesario promocionar el buen trato y la regulación de los comportamientos, 
además de la prevención y atención de situaciones que puedan afectar la sana convivencia, el 
ejercicio pleno de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, al mismo tiempo que establece 
procedimientos pedagógicos para el manejo de dichas situaciones desde un proceso de formación 
integral.  
 
 
 
 

 
CAPITULO I 
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DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
  

Artículo 1.1.  MARCO GENERAL 
 
Artículo 1.1.1.  Naturaleza y presentación de la Institución Educativa 

 

NOMBRE: 
Institución Educativa Jerónimo de 

Téjelo 

DIRECCIÓN: Vereda La Rica 

CORREO ELECTRÓNICO: iejeronimodetejelo@sedcaldas.gov.co 

SEDES ADSCRITAS: 
Diego de Mendoza, Las Mercedes, 

Monte Cristo, Morro Azul y San Luis. 

MUNICIPIO: Anserma 

ZONA: Rural 

DEPARTAMENTO: Caldas 

NIVEL: Preescolar – Básica y Media. 

CARÁCTER: Pública 
LICENCIA DE 

FUNCIONAMIENTO 
EDUCACIÓN BÁSICA: 

No. 03302 de Dic. 19 de 2001. 

RESOLUCIÓN DE FUSIÓN: No. 00641 de Marzo 14 de 2003 
RESOLUCIÓN APROBACIÓN 

DE ESTUDIOS MEDIA 
ACADÉMICA: 

No. 4873 del 28 de Nov. de 2008 

CÓDIGO DEL DANE: 217042000417 

NIT: 810005729-1 

CÓDIGO SECRETARÍA DE 
EDUCACIÓN: 

23042020034 

CÓDIGO ICFES: 144162 

 
 
Artículo 1.1.2 Horizonte institucional 
 
Misión 

 
La Institución Educativa Jerónimo de Téjelo, es generadora de procesos de formación académica y 
valoración integral en los niveles de educación preescolar, básica y media, propiciando en los 
estudiantes ambientes adecuados para la ciencia y la tecnología, el trabajo, el humanismo, la 
sensibilidad ecológica, el liderazgo, la tolerancia y la paz, que los lleve a proyectarse a la comunidad, 
con una actitud crítica frente a los retos que la sociedad le presenta. 
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Visión 
 

Para el año 2020 La Institución Educativa Jerónimo de Téjelo será una institución vinculada con la 
región en su rol de líder, para promover el desarrollo social, aportando el talento humano y el 
compromiso con el medio ambiente, generando prácticas de convivencia y participación, que 
conlleven al mejoramiento de la calidad de vida de los egresados y sus familias. 
 
Objetivos 

 
Objetivo General 
 
Ser una guía de reflexión, acción y convivencia civil, democrática e intelectual que oriente el ser y 
que hacer escolar, a través de las diferentes actividades con la comunidad educativa, que propicie 
la formación integral del alumno en la perspectiva de la cualificación de vida y educación. 
 
Objetivos Específicos 
 

 Servir de instrumento de resolución de conflictos en las relaciones interpersonales entre los 
diferentes miembros de la comunidad educativa. 

 

 Favorecer la formación de ciudadanos democráticos y participativos a través del conocimiento y 
ejercicio de sus deberes y derechos. 

 

 Establecer las pautas de comportamiento social entre los diferentes estamentos de la comunidad 
educativa fundamentado en la disciplina, el orden y el respeto. 

 

 Integrar y comprometer a la Comunidad Educativa de la Institución Educativa Jerónimo de Téjelo 
en el diseño, discusión, aprobación, interiorización, aceptación y aplicación de los elementos 
para el comportamiento escolar y la sana convivencia, dando participación a los diferentes 
estamentos de construir su propia normatividad de convivencia. 

 

 Servir de sendero rector, para que en la Institución Educativa Jerónimo de Téjelo se eduque y 
se viva en el conocimiento, aplicación, protección y respeto de los derechos humanos y el fiel 
cumplimiento de los deberes. 

 

 Propiciar los elementos necesarios para que cada uno pueda realizar su misión en un ambiente 
de reconocimiento humano, individual, de respeto y solidaridad, ante todo. 

 

 Sentar las bases para la formación de nuevos ciudadanos que viven en un país multiétnico, 
pluricultural, y de pensamiento diverso y dentro de un mundo globalizado, para lo cual se requiere 
aprender a convivir en grupo. 

 
Objetivos Pedagógicos 
 
Son objetivos pedagógicos del presente Manual de Convivencia: 

 

 Lograr que el estudiante sea gestor de su propio aprendizaje, mediante la cooperación mutua, 
fortaleciendo la convivencia social en el aula escolar. 
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 Realizar todas las actividades necesarias para gestionar y desarrollar los programas y proyectos 
del plan de estudios; el cual debe propiciar el conocimiento y la comprensión de la realidad 
institucional, acorde con los intereses, expectativas y necesidades de la comunidad educativa. 

 

 Promover mediante diferentes actividades los espacios necesarios para que los integrantes de 
la institución ejerzan los principios democráticos y cuestionen el proceso formativo de los 
educandos, no sólo de sus actores sino también las políticas educativas en general; y formulen 
propuestas para mejorar la calidad de la educación, la tolerancia, toma de decisiones y sana 
convivencia basadas en la aceptación de la diversidad y la inclusión social. 

 
Emblemas Institucionales 
 
La Bandera 
 
Es un rectángulo dividido por una línea diagonal blanca que forma dos triángulos: El triángulo 
superior amarillo y el triángulo inferior de color verde. El color amarillo representa el brillo del sol, la 
riqueza intelectual y espiritual que debe haber en el estudiante y en el futuro egresado, por lo tanto 
el tiempo que está en formación irradia voluntad y espíritu de trabajo y liderazgo. 
 
El color verde es el símbolo de la esperanza que anima al 
estudiante para que llegue a ser parte del engranaje productivo 
de la nación, gracias a la educación y con certeza de entregar 
a la comunidad un individuo responsable y de buenas 
costumbres, dejando en alto el nombre de la institución. 
Además representa la topografía del entorno, mostrando la 
frescura y la abundante riqueza natural de la región. 
 
La franja blanca representa la serenidad, tranquilidad y la paz 
interior para con los demás que deben reflejar cada uno de los 
integrantes. (Ver figura 1) 
 
El Escudo 
 
En el escudo predominan los colores verde, amarillo y blanco; sobre 
este último se encuentra la estrella de seis puntas  con un sol 
representando las sedes de la Institución. Este, contiene también un 
libro acompañado de un búho, como símbolo de la sabiduría de los 
estudiantes de la básica primaria en el color blanco, la básica 
secundaria sobre el amarillo y la media académica sobre el verde.  
 
En su parte inferior, se encuentra un paisaje representando la riqueza 
agrícola en café y plátano y en su alrededor se aprecia una cinta que 
contiene  el nombre de la institución en la parte superior, y a los lados 
el lema “AVANCE CIENTÍFICO,  TECNOLÓGICO Y 
COMPETENTE”, aspectos importantes enmarcados en la formación 
integral de los estudiantes de la Institución Educativa Jerónimo de 
Téjelo. (Ver Figura 2) 

 

 

Figura 2 
Escudo 

 

Figura 1 
Bandera Institucional 
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1.2 PERFILES DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

 
Artículo 1.2.1  Perfil del alumno 
 
El estudiante de la institución será una persona formada de manera integral, desde el desarrollo de 
capacidades, competencias y habilidades para:  
 

 Ccompartir y trabajar en comunidad, con respeto y sensibilidad frente a los logros y necesidades 
del otro. 

 Ser coherente en su comunicación, la que le permite integrarse, encontrar soluciones adecuadas 
a los conflictos y apropiarse de los conocimientos. 

 Tener un espíritu crítico, que ame la verdad, se valore, se conozca y se acepte. 

 Estar abierto a la investigación y adaptado a la tecnología requerida en el momento. 

 Responder  en su medio ambiente activa y proactivamente. 

 Ser útil a la sociedad, con sentido de pertenencia y responsabilidad con la familia, la patria y el 
trabajo. 

 Ser Capaz de aplicar significativa y productivamente los conocimientos adquiridos en la 
Institución, en todo campo de acción. 

 Ser tolerante con las diferencias individuales y religiosas. 

 Ser disciplinado en hábitos y actitudes que conduzcan a la conservación de su salud física y 
mental. 

 Cuidar de su imagen dentro de la Institución acatando los valores, principios y normas que 
aparecen en el Manual de Convivencia. 

 Con capacidad de comunicación y expresión que le permita una relación comprometida con el 
mundo, con la tecnología, la ciencia y la investigación. 

 Vivir desde los principios humanos y con conocimientos básicos que le permitan fortalecer el 
tejido social en su comunidad. 

 
Artículo 1.2.2  Perfil del egresado 

 
El egresado de la institución educativa, será una persona con sentido de pertenencia por su 
institución y su comunidad, un agente activo capaz de involucrarse en la construcción del tejido social 
de su contexto, respetuoso del medio ambiente y sus semejantes; con competencia y capacidades 
para ver en el agro una opción de proyecto de vida. 
 
Artículo 1.2.3  Perfil del docente 
 
Para la institución educativa, los educadores juegan un papel vital y trascendental tanto en la 
formación de los estudiantes como en la de los demás estamentos de la comunidad educativa.  Para 
ello la Institución exige y se preocupa porque el maestro que le preste sus servicios sea: 
 

 Promotor de la capacidad reflexiva y de la adquisición de conocimientos con el mayor sentido 
de perfección para sí mismo y para los estudiantes. 

 Colaborador en el crecimiento, formación y desarrollo integral de los estudiantes. 

 Tratar con respeto, imparcialidad, rectitud y justicia a las personas que se tengan relación con 
el ejercicio de su cargo. 

 Abstener de solicitar préstamo en dinero a sus estudiantes, la venta de productos dentro de la 
Institución o la obtención de cualquier otro beneficio económico personal. 
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 Abstenerse de solicitar a los estudiantes y al personal de plantel la prestación de servicios 
personales. 

 Informar veraz y oportunamente al directivo correspondiente sobre la comisión de hechos que 
puedan constituir causales de mala conducta y de las cuales tenga conocimiento. 

 Escuchar y permitir al estudiante expresar sus ideas, sugerencias y descargos cuando sea 
necesario, teniendo en cuenta las normas del debido proceso. 

 Utilizar los recursos que tenga para el desempeño de su cargo, las facultades que le sean 
atribuidas o la información reservada a quien tenga acceso por su función, exclusivamente para 
los fines que fueron destinados. 

 Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar la administración y las 
iniciativas que se estimen útiles para el mejoramiento del servicio. 

 Atender y tramitar los reclamos, sugerencias y observaciones que reciban de sus compañeros, 
de los padres de familia, de los estudiantes o cualquier miembro de la comunidad a cerca de 
sus relaciones y desempeño general. 

 
Artículo 1.2.4  Perfil del padre de familia 

 
Los padres de familia deben ser personas comprometidas con la formación integral de sus hijos o 
acudidos, convirtiéndose en pilares fundamentales y positivos; personas que se hagan partícipes de 
las diferentes actividades programadas en la institución, preocupados por fortalecer sus valores y 
mejorar la calidad de vida en familia, para convertir esta en el eje fundamental de la comunidad. 
 
Artículo 1.2.5  Perfil del directivo 
 
La dirección de la institución educativa, debe estar en manos de una persona que se destaque por 
su  liderazgo y capacidad administrativa, un profesional que sobresalga por ser un agente promotor 
de la transformación social,   honesto,  autocrítico, justo, humano, comprensivo y sobre todo, amigo 
de la comunidad educativa. Una persona inteligente, capaz de tomar decisiones, que esté presta a 
participar y colaborar en todas las actividades programadas por los diferentes entes que tengan 
relación con la institución, en busca del bienestar común.  Su ética y profesionalismo deben 
transformar positivamente su entorno; debe ser un ejemplo a seguir en todos los aspectos, tanto 
para los docentes y estudiantes, como para la comunidad en general 
 

CAPITULO II 

 
DERECHOS-DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

 
Artículo 2.1  Derecho-deber (ley 1098 de 2006) 
 

Se entiende por derecho, el conjunto de acuerdos que le permiten a la comunidad educativa, el pleno 
desarrollo de sus potencialidades individuales y sociales y su crecimiento personal a través de las 
relaciones establecidas a lo largo de su vida.    
 
Como se contempla en la Constitución Política de Colombia “Todas las personas tienen derecho al 
libre desarrollo de su personalidad, sin más limitaciones que las que imponen los derechos de los 
demás y el orden jurídico” 1 .  En este sentido, los estudiantes de la IEJT tienen derecho a:  
 

                                                           
1Constitución Política de Colombia, Artículo 16. 1991 
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 Ser tratado con respeto, la comprensión y la justicia que se debe prodigar a toda persona, 
especialmente menor de edad, sin consideración a su etnia, sexo, religión, estrato socio- 
económico, convicciones, situación académica o disciplinaria o cualquier otra condición suya, 
de sus padres o acudientes o representantes legales. 

 A una identidad  personal y familiar; a la honra y a gozar de un buen nombre al libre desarrollo 
de su personalidad sin más limitaciones que las que imponen los derechos de los demás; a la 
libertad de conciencia y de culto, siempre y cuando no atenten contra la Ley, el orden 
establecido y las buenas costumbres; al descanso, la recreación, el deporte, la cultura y las 
artes, a su integridad personal y demás derechos que para los menores y los jóvenes se 
consagran en la Constitución Política, en el Código del Menor, en la Legislación Educativa y en 
los Tratados Internacionales ratificados por el Congreso de Colombia.  

 Participar del proceso de aprendizaje dentro de un ambiente moral, social y sociológico que 
garantice su formación integral. 

 Velar porque el que hacer escolar sea racional y pedagógico, con objetivos claros y de carácter 
formativo, y que las evaluaciones sean integrales, continuas, cualitativas y no acumulativas en 
función de la obtención de los logros propuestos. 

 Expresar, discutir y examinar con toda libertad, doctrinas, opiniones, conocimientos dentro del 
debido respeto de la opinión ajena y a la cátedra mediante el procedimiento de reglas de debate 
y petición. 

 Ser oído, orientado o asistido por quienes tienen responsabilidad directiva y docente. 

 Presentar solicitudes respetuosas verbales o escritas, observando el conducto regular ante las 
personas e instancias correspondientes de la Institución y obtener respuestas oportunas. 

 Tener acceso a los diferentes servicios que la Institución ofrece, previo el cumplimiento de 
requisitos para cada uno de ellos. 

 Exigir que la Institución cumpla con las actividades curriculares y extracurriculares ofrecidas y 
que se le permita presentar los trabajos, investigaciones o evaluaciones que se hicieren en su 
ausencia, siempre y cuando la justifique debidamente a juicio de las Directivas del plantel, 
dentro de los dos días hábiles a la misma. 

 Conocer el resultado, correcciones y observaciones a sus trabajos orales y escritos, en un 
término máximo de ocho días calendario, contados desde la fecha de su presentación, de tal 
manera que no se le deberá hacer una nueva evaluación, de la misma asignatura, sin antes 
haber dado a conocer los resultados de la anterior. 

 Conocer los informes de su situación académica y de convivencia dentro de los tres días hábiles 
anteriores a la fecha en que se deban ser consignados en los boletines periódicos y en el 
registro escolar de valoración y solicitar que sean modificados los que no correspondan a la 
realidad por error, omisión o cualquier otra razón válida. 

 Solicitar revisión de evaluaciones dentro de los tres días hábiles siguientes a su conocimiento, 
cuando considere que no ha sido objetivamente evaluado y pedir otro evaluador, con 
autorización de los Coordinadores Académicos o de convivencia, quienes decidirán el 
procedimiento a seguir. 

 Ser eximido de lo exigido por la Institución cuando así lo solicitare por causas justas 
debidamente sustentadas a juicio del personal, administrativo o docente que le corresponda 
decidir sobre el caso. 

 Representar la Institución en todo tipo de eventos para los cuales sea elegido o seleccionado 
de acuerdo con las bases reglamentarias en cada uno de ellos. 

 Ser instruido permanentemente por la instancia correspondiente del plantel, acerca de los 
contenidos de este “MANUAL DE CONVIVENCIA” y precisamente informado y consultado para 
los cambios que se le introduzcan, así como  de las modificaciones en horarios, asistencia a la 
clase y toda otra que sea necesario  conocer para su buen desempeño académico y de 
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convivencia.  La instancia correspondiente es el Director de Grupo, lo mismo que las acciones 
positivas con sus correspondientes estímulos. 

 Ser permanentemente estimulado a desarrollar su espíritu de investigación sus capacidades y 
habilidades individuales y a que las emplee al servicio del beneficio común de sus compañeros, 
su familia, la institución y la sociedad en general. 

 Tener un seguimiento serio, donde se consignen las situaciones con sus correspondientes 
terapias, correctivos, lo mismo que las acciones positivas con sus correspondientes estímulos. 

 Ser notificado de situaciones que alteren la convivencia y estímulos con la correspondiente 
firma y seguimiento. 

 Disfrutar del periodo de descanso, recreo o sano esparcimiento brindado por la Institución. 

 A  ser tratado con un lenguaje preciso, cortes, libre de expresiones bruscas o vulgares. 

 A un ambiente de armonía, solidaridad, colaboración, acogida, sinceridad, lealtad y respeto 
entre profesores, estudiantes y padres de familia. 

 A conocer, reflexionar y participar en la elaboración de las propuestas educativas y demás 
actividades planeadas por la Institución. 

 Usar y disfrutar de los muebles, materiales, instalaciones y otros bienes y dependencias con 
que cuenta la institución. 

 A recibir estímulos, reconocimientos y consideraciones especiales por su participación en actos 
académicos, culturales, deportivos y sociales donde su presencia resalte el buen nombre de la 
institución. 

 A recibir puntualmente las clases y los actos programados. 

 A que se cumplan y respeten sus garantías y derechos constitucionales, legales, reglamentarios 
y del Manual de Convivencia. 

 Conocer la realidad económica, política y social del país. 
 
Artículo 2.2  Deberes de los estudiantes  
 
Se entiende por deber, el conjunto de pautas, obligaciones y responsabilidades que todo individuo 
debe cumplir en el ámbito familiar, comunitario y social, para una continua búsqueda de la sana 
convivencia con las diferentes personas que lo rodean. 
 
Según La declaración Universal de los Derechos Humanos “Toda persona tiene deberes respecto a 
la comunidad, puesto que sólo en ella puede desarrollar libre y permanentemente su personalidad”2.  
Los estudiantes de la IEJT tienen el deber de:  
 

 Colaborar con el aseo de los espacios institucionales (aulas de clase, laboratorios, corredores, 
sala de sistemas, biblioteca.) 

 Identificarse como estudiante de la Institución, respetarlo y dar un trato cortes a todas las 
personas que integran la comunidad educativa, observando las normas de urbanidad y de 
civismo establecidas. 

 Acatar la Constitución Política y las Leyes de Colombia, las disposiciones previstas en este 
Pacto de Convivencia Social, las circulares, resoluciones y orientaciones dadas por las distintas 
instancias del plantel. 

 Presentarse puntualmente, aseado, con el uniforme que corresponda, completo y en buen 
estado. 

                                                           
2 Declaratoria universal de los derechos del hombre.  Artículo 29, No. 1. 
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 Preservar, cuidar y mantener en buen estado la institución, así como el material de enseñanza, 
enseres, equipos y dotación en general e instar a los demás integrantes de la comunidad 
educativa que actúen en tal sentido. 

 Proveerse oportunamente de los útiles y elementos solicitados por la Institución, para el 
adecuado desarrollo de sus actividades y cumplir con las funciones asignadas por las 
autoridades competentes. 

 Conocer los contenidos de los programas y su intensidad semanal y la organización y 
funcionamiento de la Institución. 

 Alcanzar cada vez mayor rendimiento en cada una de las áreas que cursa y mantener un buen 
nivel académico. 

 Solicitar o presentar oportunamente a quien corresponda, los permisos o las excusas para 
inasistencia o retardo a las actividades curriculares y a las extracurriculares obligatorias. 

 Comportarse adecuadamente dentro y fuera de la Institución, según las indicaciones dadas por 
los componentes en materia académica o de convivencia, de acuerdo con el decoro y la 
dignidad de estudiante de la Institución. 

 Representar dignamente a la Institución en cualquier evento para el que sea elegido y 
comunicar oportunamente a quien corresponda toda conducta que conozca, contraria a los 
parámetros de este “MANUAL DE CONVIVENCIA”, a las buenas costumbres a la moral social 
o al orden jurídico establecido. 

 Respetar los símbolos patrios e institucionales y entonar con espíritu cívico los himnos, 
Nacional, del Departamento, del Municipio y de la Institución, según corresponda en cada caso. 

 Observar las reglas de salud pública que preserve el bienestar de la comunidad educativa, la 
conservación individual de la salud, y la preservación frente al consumo de sustancias 
psicotrópicas. 

 Observar las reglas para el uso de y la biblioteca escolar determinadas por el PEI. 

 Tratar a los demás con un lenguaje preciso, cortes y libre de expresiones bruscas y vulgares. 

 Participar del dialogo y conciliación para resolver con oportunidad y justicia los conflictos 
individuales y colectivos que se presenten entre los integrantes de su comunidad. 

 Participar en actos académicos, culturales, deportivos y sociales en nombre de la institución, 
haciéndolo en forma responsable, respetuosa, en busca del buen nombre de ella. 

 Respetar la naturaleza con todos sus recursos que en ella se encuentran. 

 Participar en forma activa en los descansos, y horarios de recreo, evitando actos bruscos que 
pongan en peligro la integridad de los demás. 

 Participar con aportes y análisis de interés general en los comités de la Institución. 

 Dar el uso adecuado a las sillas, pupitres, patios, pasillos, aulas, paredes, basureros, 
bibliotecas, carteleras, entre otros y responder por los daños ocasionados. 

 No interrumpir las clases por ninguna circunstancia y respetar las pertenencias ajenas. 
 
Artículo 2.3  Aspectos de convivencia escolar y de aula 
 
Todos  los estudiantes al igual que los demás miembros de la comunidad educativa, están llamados 
a promover la convivencia armónica y la vivencia de un ambiente adecuado para lograr su desarrollo 
integral. Por ello están llamados a: (ver gráfico 1) 
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Grafico 1. Aspectos para promover una adecuada convivencia escolar 

 
 

 SOBRE OTRAS DISPOSICIONES  

 
Artículo 2.1.1  Reglas de higiene personal, salud pública y presentación personal de los 
estudiantes 

 
Para preservar la salud pública, los padres de familia deberán acudir a los servicios médicos para el 
diagnóstico y tratamiento de las enfermedades que presenten sus hijos. Observar las 
recomendaciones médicas y enviarlos a las actividades académicas o complementarias 
programadas por la institución solo cuando esté superada la situación de salud y no represente un 
riesgo de contagio para la comunidad educativa. 
 
Los padres de familia deberán garantizar la asistencia de los estudiantes a la institución conservando 
las normas básicas de higiene diaria: baño, cepillado de dientes, cambio de ropa, uso de desodorante 
si es necesario, uñas cortas y limpias, cabello limpio y libre de liendres y piojos, y uniforme limpio. 
 
El uniforme se constituye en un conjunto de prendas de vestir que generan identidad y pertenencia 
a la institución, además unifica a los estudiantes evitando diferencias marcadas de tipo socio-
económico. 
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Artículo 2.1.2  Pautas de presentación personal 
 
El uniforme es uno de los símbolos de la Institución, mediante el cual cada estudiante puede ser 
identificado como miembro de la misma; de ahí la importancia de portarlo con decoro dentro y fuera 
de la institución educativa con respeto, orgullo, dignidad y sentido de pertenencia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Con el uniforme se buscan los siguientes fines: 
 
• Mejorar la presentación personal. 
• Fomentar la responsabilidad y el orden. 
• Evitar la discriminación socioeconómica y el afán competitivo. 
• Permitir al estudiante que se sienta identificado con la Institución. 
• Educar en la sobriedad y el buen gusto. 
• Contribuir con la economía del hogar. 
 
El buen porte del uniforme pone en alto el nombre de la Institución, por esta razón debe llevarse de 
acuerdo con las normas vigentes y organización interna de la misma. 
 
El uniforme completo deberá lucirse desde el primer día de clases hasta el último (Diario, Educación 
Física). 
 
El uniforme se lucirá única y exclusivamente para asistir a las actividades curriculares programadas 
por la Institución y para las extracurriculares que establezcan las directivas. 
 
Parágrafo: Respetando el libre desarrollo de la personalidad y atendiendo a la sentencia T-562 de 
2013  referente al uso de uniforme de acuerdo con la identidad de género, los estudiantes tienen el 
derecho de portar el uniforme con el que se sientan identificados y representados en su identidad de 
género, sin que sean motivos de discriminaciones por ningún miembro de la comunidad educativa.  
 



 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA JERÓNIMO DE TEJELO 
Anserma Caldas 

NIT: 810005729-1   Código DANE: 217042000417   Código Secretaría de Educación: 
23042020034 

Resolución de Fusión No. 00641 de marzo 14 de 2003  
RESOLUCIÓN No. 9423-6 del 01 de diciembre de 2017: Confirmación Reconocimiento 
Oficial de Estudios, legalización del Plan de Estudios y Programas correspondientes a 

los niveles PREESCOLAR, BÁSICA PRIMARIA, BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 
ACADÉMICA  

Código ICFES: 144162 
Correo: iejeronimodetejelo@sedcaldas.gov.co 

Código 
JT-

2013 

 

16 
 

Parágrafo 2: cualquier agresión, discriminación o acción que afecte a algún estudiante  por parte de 
algún miembro de la comunidad educativa, que pueda coartar su identidad de género, será tramitada 
según las rutas establecidas para la atención en las situaciones que alteran la convivencia escolar.  
 
Artículo 2.1.3  Políticas específicas de prevención frente al uso de armas y el consumo de 
sustancias psicoactivas 
 
La institución a través de la transversalidad del currículo generará acciones de promoción y 
prevención frente al consumo de alcohol, sustancias psicotrópicas y uso de armas. Por lo tanto, para 
la preservación de la salud y seguridad de toda la comunidad educativa queda prohibido ingresar y/o 
usar a la institución: 
 

 Armas de fuego, objetos cortos punzantes, (cuchillos, cortaplumas etc.) explosivos, ácidos, ni 
ningún otro elemento peligroso para su integridad o la de sus compañeros y la de cualquier 
miembro de la comunidad escolar; Se hará una excepción con aquellas herramientas para el 
trabajo agrícola que sean autorizadas y su uso supervisado por el docente encargado del área.  

 
 

 Sustancias psicotrópicas, toxicas o inflamables como cigarrillos, licores, fármacos específicos, 
marihuana o cualquier tipo de sustancias licitas e ilícitas. Ninguna persona bajo los efectos de 
estas sustancias puede ingresar al plantel. 

 

 Las medidas que la institución tome, con relación a la detección de consumo, posesión o 
expendio de sustancias psicoactivas en sus instalaciones, estarán enmarcadas según lo 
establecido por la legislación colombiana Ley de infancia y adolescencia, El Código Sustantivo 
del Trabajo y el Manual de Convivencia. 

 

 El Colegio garantizará la confidencialidad en el manejo de la información relacionada con el 
consumo de sustancias psicoactivas de por parte de algún miembro de la Comunidad Educativa. 

 

 El consumo, posesión o expendio de sustancias psicoactivas y porte de armas dará lugar a la 
aplicación del protocolo establecido en este manual de convivencia, activando del Protocolo para 
situaciones Tipo III, contempladas en la Ley 1620, Decreto 1965 y el presente Manual de 
Convivencia. 

 
Artículo 2.1.4  Pautas de comportamiento en relación con el cuidado del medio ambiente 
escolar.   

 
Para el cuidado del medio ambiente escolar los estudiantes deberán seguir las indicaciones de los 
docentes, directivos docentes, personal administrativo y de servicios; así como participar de las 
actividades que correspondan según el Proyecto transversal de Educación Ambiental (PRAE) y 

demás entidades ambientales. 
 
Por ello, se buscará inculcar en los y demás integrantes de la comunidad educativa, amor y 
conciencia por la protección, preservación y aprovechamiento de los bienes naturales, logrando de 
esta manera establecer una relación armónica entre los seres  humanos y el entorno. La comunidad 
educativa debe velar por mantener un ambiente agradable y en condiciones óptimas de ventilación, 
iluminación, limpieza y orden que propicien la formación académica y disciplinaria de la comunidad 
estudiantil.  
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Para ello se tendrán en cuenta las siguientes pautas: 

 

 Propiciar y preservar el ambiente escolar en armonía, solidaridad, colaboración, acogida, 
sinceridad, lealtad y respeto entre profesores, estudiantes y padres de familia. 
 

 Velar por la conservación de los bienes naturales de la institución. 
 

 Estimular el hábito de limpieza ambiental mediante la aplicación de correctivos adecuados y 
campañas que publiquen el manejo correcto de las basuras tanto en la institución como en la 
comunidad. 
 

 A través del Proyecto Ambiental Educativo – PRAE – se desarrollarán acciones que permitan 
generar espacios de reflexión respeto a la conservación de un medio ambiente sano para toda 
la comunidad educativa. 

 

 Rayar las paredes y colocar letreros que no estén autorizados en baños, paredes y pupitres, es 
una falta a las normas de convivencia. Esta acción debe ser reparada pintando el área afectada 
por el causante de la misma. 
 

 Evitar ruidos y sonidos exagerados, que perjudican la buena marcha de las labores académicas 
y ambiente comunitario. 
 

 Evitar el uso indebido del agua. 
 

 Apagar luces y ventiladores al salir de los salones y oficinas 
 

CAPITULO III 
TIPIFICACIÓN DE LAS SITUACIONES QUE ALTERAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
3.  CLASIFICACIÓN DE LAS SITUACIONES  

 
Artículo 3.1  Situaciones tipo I 

 
Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones 
esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningún caso generan daños al 
cuerpo o a la salud 
 
Son consideradas como situaciones tipo I las siguientes: 
 

 Atentar contra las plantas, animales, o los sectores aledaños a la institución. 

 Disposición  inadecuada y deliberada, de los residuos solidos 

 Realizar públicamente manifestaciones de afecto excesivas. 

 El uso de apodos para identificar o dirigirse a sus compañeros, docentes, directivos, personal 
administrativo, padres de familia, visitantes a la institución educativa. 

 El trato irrespetuoso, las palabras y gestos obscenos y la altanería, los juegos bruscos o 
violentos. 

 El uso no autorizado del teléfono celular, reproductor de música y otros aparatos electrónicos en 
horas de clase y en actos de comunidad. 
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 Desacatar las orientaciones y/o correctivos pedagógicos recibidos en la institución. 

 Salir al baño, tienda, solicitar fotocopias en horas de clase sin el debido permiso y justificación 
por parte del maestro. 

 Utilizar en forma inadecuada los baños, recursos didácticos, mobiliario, equipos de cómputo, 
implementos deportivos, musicales y demás recursos institucionales y personales. 

 La permanencia en las aulas de clase sin autorización, antes de iniciar la jornada y en los 
descansos. 

 Evadirse de la institución o ausentarse de las aulas de clase sin previa autorización. 

 Presentar  inasistencia a las clases, durante 3 veces en un periodo escolar  de forma injustificada 
durante el transcurso de la jornada escolar. 

 Comportamientos inadecuados que interrumpan el desarrollo armónico de las clases o demás 
actos públicos por parte de los estudiantes. 

 Celebrar inadecuadamente cualquier evento o realizar bromas que atenten contra el aseo y 
seguridad de los compañeros y de la institución. 

 Incumplimiento de los deberes contemplados en el manual y normatividad vigente. 

 Traer o usar materiales, objetos, herramientas u otros objetos que perturben la tranquilidad 
escolar o el desarrollo normal de las actividades escolares. 

 descuido en la higiene personal y en el aseo y limpieza de la institución. 

 Incumplir normas del procedimiento en los exámenes 

 Incumplir los pactos de aula establecidos con antelación con los docentes 

 Burlas y comentarios despectivos que no afectan la integridad psicológica ni se presentan de 
forma repetitiva. 

 Riñas dentro de la institución educativa que no afectan la integridad física o psicológica de los 
miembros de la comunidad educativa, ni se presenta de manera repetitiva. 

 Observar material  con contenido sexual explícito y de violencia tanto escrito como virtual, 
compartirlo  con otros compañeros. 

 Fraude académico con respecto a la copia en evaluaciones, tareas y/o talleres. 

 Denigrar de la Institución Educativa. 

 Portar o consumir alcohol, cigarrillos y sustancias psicoactivas dentro de la institución. 

 Presentarse en la institución bajo los efectos del alcohol y sustancias psicoactivas. 
 
Parágrafo: Durante el tiempo de implementación del modelo de alternancia educativa y la modalidad 
estudio en casa, las situaciones tipo I, II y III Inciden en situaciones dentro y fuera del espacio físico 
de las aulas. 
 
Parágrafo 2: El incumplimiento de las medidas transitorias  relacionadas con los protocolos 
establecidos para el fomento de la convivencia sana dentro de la declaración  de emergencia 
sanitaria generada por covid-19, será tomado como situación tipo I. 
 
Artículo 3.1.1  Protocolo de atención  de situaciones tipo I 
 

 Mediar de manera pedagógica con las personas involucradas, a partir de exponer sus puntos de 
vista y buscando reparar el daño causado. 

 Fijar formas de solución de manera imparcial y equitativa, buscando la reparación de los daños 
causados, el restablecimiento de derechos y la reconciliación. 

 Activar acciones pedagógicas como el diálogo, la mediación, el trabajo colaborativo y los pactos 
de aula ya sea de forma oral o escrita según la consideración del docente, entre otros. 

 Establecer compromisos y hacer seguimiento. 
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Parágrafo: El incumplimiento de las medidas transitorias  relacionadas con los protocolos 
establecidos para el fomento de la convivencia sana dentro de la declaración  de emergencia 
sanitaria generada por covid-19, se atenderá mediante el siguiente protocolo: 
 

 Llamado de atención verbal (incumplimiento primera vez) 

 Llamado de atención y Firma de compromiso escrito de cumplimiento de las medidas de 
bioseguridad por covid-19 por parte del educando. (Incumplimiento segunda vez) 

 Llamado de atención al padre de familia y firma de compromiso cumplimiento de las medidas de 
bioseguridad por covid-19 por parte de acudiente y estudiante. (Incumplimiento tercera vez) 

 Se implementará solamente la modalidad estudio en casa, sin derecho a asistir de manera 
presencial. (incumplimiento cuarta vez) 

 
Artículo 3.2  Situaciones tipo II 

 
Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar que causen daño al cuerpo o a la salud 
de la persona agredida sin generar incapacidad, acoso escolar (bullying), acoso por homofobia o 
basado en actitudes sexistas, contacto físico intencional no consentido y ciber acoso (ciberbullying), 
que no revistan las características de la comisión de un delito y que cumplan con cualquiera de las 
siguientes características: 
 
a) Que se presenten de manera repetida o sistemática. 
b) Que causen daños al cuerpo o a la salud física o mental sin generar incapacidad alguna para 
cualquiera de los involucrados. 
 
Artículo 3.2.1  Protocolo de atención  de situaciones tipo II 
 

 Brindar atención inmediata en salud física y mental a las personas involucradas. 

 Remitir la situación a las autoridades administrativas, cuando se requieran medidas de 
restablecimiento de derechos. 

 Adoptar medidas de protección para las personas involucradas para evitar posibles acciones en 
su contra. 

 Informar de manera inmediata a las familias de los estudiantes involucrados. 

 Generar espacios para que las personas involucradas puedan exponer lo acontecido en 
compañía de su familia. Siempre y cuando se preserve el derecho a la intimidad y 
confidencialidad 

 Determinar las acciones restaurativas para reparar los daños causados, el restablecimiento de 
derechos y la reconciliación. 

 El Comité Escolar de Convivencia realizará el análisis y seguimiento del caso. 

 
Artículo 3.3 Situaciones tipo III 
 
Se categorizan como aquellas situaciones que sean constitutivas de presuntos delitos contra la 
libertad, integridad y formación sexual.   
 
Artículo 3.3.1  Protocolo de atención  de situaciones tipo III 
 

 Brindar atención inmediata en salud física y mental de los afectados. 

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

 Informar de la situación a la policía de infancia y adolescencia. 
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 Citar a los integrantes del comité escolar de convivencia y ponerlos en conocimiento del caso. 

 Adoptar las medidas propias para proteger a la víctima, a quien se le atribuye la agresión y a las 
personas que hayan informado o hagan parte de la situación presentada. 

 Realizar el reporte en el sistema de información unificado de convivencia. 

 Realizar seguimiento por parte del comité escolar de convivencia, de la autoridad que asuma el 
conocimiento y del comité municipal, distrital o departamental del comité de convivencia escolar 
que ejerza jurisdicción sobre el establecimiento educativo. 
 

CAPITULO IV 
EL DEBIDO PROCESO 

 

Artículo 4.1  Definición 

 
El Debido Proceso, es un derecho fundamental, consagrado en el artículo 29 de la Constitución 
Nacional, para toda clase de actuaciones administrativas y judiciales. 
 
 Es el conjunto de garantías sustanciales y procedimentales para asegurar a cada individuo que se 
encuentra incurso en un conflicto; la protección de sus derechos e intereses; el debido proceso es 
universal, sus principios no varían y el estado es garante de los derechos humanos.  Los niños, niñas 
y adolescentes tendrán derecho a ser escuchados y sus opiniones deberán ser tenidas en cuenta 
 
Artículo 4.2  Principios del debido proceso  

 
El debido proceso se ceñirá a la prevalencia de lo contenido en la constitución política de Colombia, 
ley 1098/06 y la demás normatividad, teniendo como principios: 
 

 El derecho a la vida y a la integridad física y psíquica. 

 Presunción de inocencia.  

 Derecho a la defensa. 

 Contradicción. 

 Igualdad ante la ley. 

 Pre-existencia de la norma. 

 Autoridad competente.  

 Resolución de la duda. 

 Presentar pruebas o controvertir las que se alleguen en su contra, según convocados a criterio 
del coordinador según la gravedad de la situación. 
 
Estos principios se fortalecen con lo consagrado en la normatividad vigente:  
 

 No Discriminación: Hace referencia a no incurrir en privilegios o animadversión, respecto de 
estudiantes por razón alguna. 

 No- Arbitrariedad: Hace referencia a que el proceso correctivo debe ser aplicado a todos los que 
incurran en la misma situación y no quede al arbitrio de quien deba aplicar el correctivo 
pedagógico.  

 Pertinencia: hace referencia a que la aplicación de los correctivos guarde correspondencia con 
el sentido de la situación cometida. 

 Oportunidad: Hace referencia a que los correctivos se tomen, dentro del margen de vigencia de 
la situación y no después de resarcida o reparada. 



 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA JERÓNIMO DE TEJELO 
Anserma Caldas 

NIT: 810005729-1   Código DANE: 217042000417   Código Secretaría de Educación: 
23042020034 

Resolución de Fusión No. 00641 de marzo 14 de 2003  
RESOLUCIÓN No. 9423-6 del 01 de diciembre de 2017: Confirmación Reconocimiento 
Oficial de Estudios, legalización del Plan de Estudios y Programas correspondientes a 

los niveles PREESCOLAR, BÁSICA PRIMARIA, BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 
ACADÉMICA  

Código ICFES: 144162 
Correo: iejeronimodetejelo@sedcaldas.gov.co 

Código 
JT-

2013 

 

21 
 

 Respeto al Debido Proceso: Hace referencia a garantizar el agotamiento de los pasos del 
proceso sancionatorio y uso de todos los recursos a que tiene derecho, el estudiante procesado 
por una situación comportamental, contemplados en el presente Manual y por la Ley. 

 Respeto por los Derechos Humanos: Hace referencia al respeto con el que debe ser tratado el 
estudiante por el reconocimiento de su dignidad humana. 

 Doble Instancia: Hace referencia al derecho fundamental de Defensa y Contradicción, otorgado 
por la Constitución. Defensa: Presentar descargos. Contradicción: Interponer recursos contra 
decisiones sancionatorias ante la instancia correspondiente. 
 

Artículo 4.3  Conducto regular 
 
El conducto regular es el orden estricto en el cual los estudiantes deben proceder para la solución 
de sus inconvenientes y dificultades, así mismo es el orden que la institución exige para proceder 
en el caso de presentarse en el área académica y social con los estudiantes 
 
Orden de procedencia: 
 

 Docente. 

 Director de grupo. 

 Coordinador de convivencia y/o académico, disciplinario de acuerdo a la situación 

 Rector de la institución 

 Sala de conciliación. 

 Comité de convivencia 

 Consejo Directivo 

 Comité de Convivencia Municipal 
 
Parágrafo: Se debe dejar constancia escrita de cada uno de los pasos seguidos, firmada por los que 
hayan integrado el diálogo o la reunión. 

 
Artículo 4.4  Garantías del debido proceso  
 
Según el código de infancia y adolescencia del 8 de noviembre de 2006, articulo 151, garantías 
procesales básicas del debido proceso, se debe garantizar: 
 

 Presunción de inocencia. 

 Derecho a ser notificado de las imputaciones. 

 Derecho de defensa y contradicción. 

 Derecho de asesoramiento. 

 Derecho a la presencia de padres, acudientes, cuidadores o tutores. 

 Derecho a guardar silencio. 

 Derecho a confrontar los testigos e interrogar a estos. 

 Derecho de apelación ante autoridad superior 
 

Artículo 4.4.1  Etapas del desarrollo del debido proceso  
 

• Aviso: Señalamiento de la fecha y hora, así como los convocados por parte de la instancia 
competente. Dicha convocatoria no puede exceder las 24 horas hábiles a partir del momento 
de la determinación de la competencia de acuerdo a la dificultad de la falta. La comunicación 
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al estudiante debe ser personal, a los padres de familia, cuidador o acudiente y las demás 
personas convocadas; puede ser personal, telefónica o por escrito.  

 
• Iniciación: El encuentro se inicia a la hora señalada por medio del responsable en presidirla, 

anunciando el contenido general de lo sucedido y presenta los informes pertinentes a los 
convocados al encuentro (docente, director de grupo, por queja o informe de los estudiantes, 
de un particular, o cualquier miembro de la comunidad educativa, con las pruebas y 
argumentos que acompañan dicho informe). 

 
• Descargos: Una vez conocido el informe o situación, el estudiante presentará sus descargos 

ante el encuentro asistido del padre de familia, acudiente o cuidador autorizado, si es menor 
de edad. Cualquiera de los convocados a la reunión estará facultado para solicitar las 
pruebas que considere pertinentes, tendientes a esclarecer los hechos motivo de informe o 
queja 

 
• Práctica de pruebas: El comité de convivencia o el coordinador, o quien sea el pertinente 

para el caso, ordenará la práctica de pruebas que hubiera sido solicitada, de acuerdo con el 
criterio de pertinencia y necesidad. Además, ordenará de oficio las que considere 
necesarias. Las pruebas ordenadas se practicarán en un término no mayor a cinco días 
hábiles.  

 
• Decisión: Una vez agotada la etapa probatoria, el encuentro continuará con el objeto de 

proferir la decisión, la cual debe estar debidamente motivada mediante acto administrativo y 
deberá contener: 

 
 Identidad del estudiante.  
 Resumen de los hechos.  
 Análisis de pruebas.  
 Calificación de la falta.  
 Análisis de la responsabilidad.  
 Razones de la aplicación del correctivo o acción formativa o sancionatoria. 

 

Artículo 4.5. Acciones pedagógicas   
 

• Formativas: Buscando modificar las acciones, conductas, perspectivas y actitudes desde el 
proceso de aprendizaje. 

• Verbales: con registro en el observador donde se lleve el proceso, previo conocimiento y firma 
del estudiante sobre la mencionada anotación. 

• Escritas: El coordinador  hará un  llamado de atención al padre de familia, acudiente o 
cuidador, previo conocimiento del estudiante y dando la posibilidad de presentar descargos y 
si persiste la situación, agotar todo el debido proceso hasta llegar al acto administrativo de la 
Institución Educativa, mediante el cual se tome una decisión acerca del caso, con posibilidad 
de segunda instancia. 

 

Artículo 4.6. Recursos 
 

Reposición Para el estudiante procede el recurso de reposición (10 días hábiles) por escrito, ante 
el comité de convivencia o el consejo directivo según el caso. Esta solicitud se debe pasar 
debidamente sustentada al mismo ente que profirió la decisión, quien dará respuesta a dicho recurso, 
en un término de tres días.  
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Parágrafo: confirmada la decisión el estudiante, padre de familia, acudiente o su representante 
tendrá derecho a presentar los recursos establecidos por la ley. 
  
Apelación Cuando el recurso de Reposición haya sido fallado en contra del estudiante, éste, el 
padre de familia, acudiente o su representante, tendrá derecho a interponer dicho recurso, ante la 
Secretaría de Educación al área de inspección, vigilancia y control, en un término de diez (10) días 
hábiles y la respuesta será en los términos contemplados por la Ley 
 
Artículo 4.7. Mecanismos de descargos 

 
Este derecho, está consagrado en el artículo 29 de la Constitución Nacional y en el Artículo 08 del 
Decreto 2480 de 1986, el artículo 319 del Código del Menor y la Ley 734 de 2002. Para su 
cumplimiento se acudirá a cinco pasos que deben ser respetados, como parte del derecho a la 
defensa que tienen las personas que presuntamente se encuentran implicadas en algún tipo de 
situación que altere la convivencia o quien esté siendo investigado. Estos son: 
 

1. Conocer el informe y las pruebas de las faltas o pliego de cargos. 
2. Presentar pruebas y controvertir las que lo acusan. 
3. Ser oído en declaración de descargos (a nadie puede sancionarse sin antes habérsele 

presentado sus cargos), dentro de los tres días hábiles siguientes a la notificación respectiva. 
4. A la asesoría de un Abogado 
5. A la presentación de recursos: Reposición (ante la autoridad que dicta la resolución);  

Apelación (ante el inmediato superior de la Autoridad que dictó la providencia). 
6. Estos recursos se interponen dentro de los cinco días siguientes a la notificación de la 

misma. 
7. LIBRE DESARROLLO DE LA PERSONALIDAD: Es el reconocimiento que el estado hace 

de la facultad natural de toda persona de ser individualmente como quiere ser, sin más 
coacciones ni controles que los que se establecen en la Ley. 

8. PRINCIPIO DE LA FAVORABILIDAD: Consagrado en el artículo 29 de la Constitución 
Nacional, en el artículo 06 del Decreto 2480 de 1986 y en la Ley 734 de 2002. La disposición 
permisiva o favorable aun cuando sea posterior, se aplicará de preferencia a la restrictiva o 
desfavorable.  Este principio invita a aplicar la sanción que más favorezca al implicado, la 
sanción que construya. 

9. UNA SOLA SANCIÓN POR FALTA: “NON BIS IN IDEM” Consagrada en el Artículo 29 de la 
Constitución Nacional, en el artículo 13 del Decreto 2480 de 1986 y en la Ley 734 de 2002.  
El Estudiante jamás debe ser sancionado dos veces por la misma falta.  La sanción deberá 
ser acorde con la falta cometida. 

10. PRINCIPIO DE LA DUDA, “INDUBIO PRO REO”: Consagrado en el artículo de la 
Constitución Nacional, en el artículo 28 del Decreto 2737 de 1989 y en la Ley 734 de 2002.  
El artículo 29 de la Constitución Nacional, acerca del Debido proceso, incluye tres 
presunciones: 

11. Presunción de inocencia. 
12. Presunción de veracidad. 
13. Presunción de buena fe. Por la más mínima duda frente a quien cometió la falta debe evitarse 

la sanción. 
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Artículo 4.8. Mecanismos alternativos en la solución de conflictos 

 
Sala de Conciliación 
 
Como parte de las estrategias de mediación, se implementará la sala de conciliación, cuya función 
está orientada a mediar en situaciones de conflicto en busca de  crear nuevas perspectivas para 
analizar y aportar a la solución de las situaciones que afectan la convivencia escolar, siempre y 
cuando no se pudieran resolver por los implicados y que  no sean constitutivas de un delito o daño 
a los demás. 
 
Esta, estará conformada por el docente director de grupo, el coordinador y el docente con funciones 
de orientación, buscando generar alternativas de solución objetivas, justas, equitativas, desde el 
fomento del dialogo el reconocimiento de derechos y deberes. 
 
El estudiante puede solicitar el acompañamiento del personero(a) estudiantil, así como podrá su 
acudiente hacerse acompañar de un abogado. Esta será conformada por  
  

• El coordinador (a) de jornada o quien haga sus veces además de presidirla.  
• El director de grupo.  
• El personero Estudiantil.  
• El delegado de convivencia. 

 
Artículo 4.9. Ruta de atención  
 
Según la ley 1620, La Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar define los procesos y 
los protocolos que deberán seguir las entidades e instituciones que conforman el Sistema Nacional 
de convivencia escolar y formación para los derechos humanos, la educación para la sexualidad y 
la prevención y mitigación de la violencia escolar, en todos los casos en que se vea afectada la 
convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes de las 
instituciones educativas, articulando una oferta de servicio ágil, integral y complementario. En 
cumplimiento de las funciones señaladas en cada uno de los niveles, las instituciones y entidades 
que conforman el Sistema deben garantizar la atención inmediata y pertinente de los casos de 
violencia escolar, acoso o vulneración de derechos sexuales y reproductivos que se presenten en 
los establecimientos educativos o en sus alrededores y que involucren a niños, niñas y adolescentes 
de los niveles de educación preescolar, básica y media, así como de casos de embarazo en 
adolescentes. 
 
Esta ruta de atención se activará a través de los siguientes componentes:  
 
• Promoción. Se centrará en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos 

humanos, sexuales y reproductivos, buscando la calidad del clima escolar. 
• Prevención. proceso continuo de formación para el desarrollo integral del niño, niña y 

adolescente, con el propósito de disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones 
del contexto económico, social, cultural y familiar. 

• Atención.  desarrollar estrategias que permitan asistir al niño, niña, adolescente, al padre, madre 
de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e integral, cuando 
se presente un caso de violencia u acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los 
derechos humanos, sexuales y reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las 
competencias y responsabilidades de las instituciones y entidades que conforman el Sistema 
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Nacional de convivencia escolar y formación para los derechos humanos, la educación para la 
sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar. 

• Seguimiento. Se centrará en el reporte oportuno de la información al Sistema de Información 
Unificado de Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atención reportados 

•  
CAPITULO V 

INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN Y GOBIERNO ESCOLAR 

 
Artículo 5.1. Consejo directivo (decreto 1860/1994) 
 
El Consejo Directivo, es un órgano integrante del Gobierno Escolar para el proceso de las decisiones 
de los diferentes aspectos de la administración de la Institución educativa, según lo dispuesto en el 
Artículo 143 de la Ley General de Educación. Se constituirá dentro de los primeros sesenta (60)  días  
calendario siguiente a la iniciación de clases. El Consejo Directivo estará integrado por: 
 

 El Rector quien convoca y preside. 

 Dos representantes de los docentes, elegidos por mayoría de votantes en asamblea de 
docentes. 

 Dos representantes de los padres de familia. 

 Un representante de la población estudiantil, quien es elegido por el consejo estudiantil, y 
que curse el grado once (11º) 

 Un representante de los egresados el cual será el designado por la asociación respectiva o 
en su defecto, el más antiguo que acepte la designación 

 Un representante del sector productivo. 
 
Funciones del Consejo Directivo 
 

 Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la Institución. 

 Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre la comunidad 
educativa. 

 Adoptar el reglamento o Manual de Convivencia, de conformidad con las normas vigentes. 

 Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles. 

 Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando 
alguno de sus miembros se sienta lesionado. 

 Participar en la planeación y evaluación del PEI, del currículo y del plan de estudios. 

 Estimular y controlar el buen funcionamiento de la comunidad educativa. 

 Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social de los 
alumnos. 

 Aprobar el presupuesto de ingresos y de gastos de los recursos propios y la forma de 
recolectarlos. 

 Darse su propio reglamento. 

 Otras funciones que asigne la normatividad vigente. 
 
Artículo 5.2. Consejo de estudiantes (decreto 1860/1994) 
 
Es una instancia democrática de los estudiantes que posibilita ejercer la democracia representativa 
al interior de la escuela.  De cada grupo se eligen democráticamente el o la representante y suplente, 
estos estudiantes junto con los demás estudiantes elegidos en los otros grupos conformarán el 
Consejo Estudiantil o Consejo de Estudiantes, el cual tendrá una junta directiva encargada de 



 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA JERÓNIMO DE TEJELO 
Anserma Caldas 

NIT: 810005729-1   Código DANE: 217042000417   Código Secretaría de Educación: 
23042020034 

Resolución de Fusión No. 00641 de marzo 14 de 2003  
RESOLUCIÓN No. 9423-6 del 01 de diciembre de 2017: Confirmación Reconocimiento 
Oficial de Estudios, legalización del Plan de Estudios y Programas correspondientes a 

los niveles PREESCOLAR, BÁSICA PRIMARIA, BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 
ACADÉMICA  

Código ICFES: 144162 
Correo: iejeronimodetejelo@sedcaldas.gov.co 

Código 
JT-

2013 

 

26 
 

direccionar el trabajo del consejo estudiantil.  Es el consejo estudiantil, en pleno, el encargado de 
elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo. 
 
Funciones del Consejo de Estudiantes 
 

 Involucrarse en la planeación de trabajos de promoción, investigación, desarrollo y evaluación 
de actividades relacionadas con el bienestar social y las necesidades de los educandos. 

 Desarrollar estrategias que conduzcan a los educandos a actuar con responsabilidad y madurez 
frente a la realidad de la vida en grupo y de la Institución. 

 Conocer, reflexionar y decidir sobre los problemas, hechos y exigencias que surgen en la 
realidad de la vida escolar. 

 Elegir entre los alumnos del último grado el representante de los estudiantes ante el Consejo 
Directivo de la institución y asesorarlo en el cumplimiento de su representación. 

 Proclamar al estudiante de Undécimo como representante de la comunidad estudiantil al 
Consejo Directivo. 

 Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo 
de la vida estudiantil. 

 Promover el crecimiento, el desarrollo, la madurez, el mejor desempeño entre todos los 
miembros de la comunidad educativa. 

 Proponer y desarrollar criterios de participación de la institución en actividades comunitarias, 
culturales, recreativas y cívicas. 

 Identificar necesidades, liderar procesos, plantear alternativas y desarrollar potencialidades en 
los educandos. 

 Fomentar en todos los educandos la creatividad, la observación, la capacidad de expresión, el 
compañerismo, la independencia, el respeto por los demás y la cooperación. 

 Estimular en los alumnos el sentido de pertenencia a la institución, la responsabilidad, la 
iniciativa, la constancia, el ingenio y la investigación. 

 Contribuir responsable y dinámicamente en todos los procesos de desarrollo curricular. 

 Ejercer liderazgo positivo a nivel de organización estudiantil, institucional e interinstitucional. 

 Dinamizar el Manual de Convivencia, para el logro de las relaciones armónicas y propiciar el 
clima de calidad y calidez institucional. 

 Liderar acciones tendientes a fortalecer la cultura del orden, aseo y embellecimiento de las 
diferentes dependencias, mantenimiento y conservación de los equipos y bienes institucionales. 

 
Procedimiento de Elección 
 

 Convocatoria a través de reuniones periódicas. 

 Elección del representante al Consejo Estudiantil, mediante voto secreto en cada grupo. 

 Reunión del Consejo Estudiantil, para elegir el representante al Consejo Directivo mediante voto 
secreto. 

 
Vacancia Absoluta 
 
Se entiende por vacancia absoluta en los siguientes casos: 
 

 Renuncia. 

 Destitución por desacato al Manual de Convivencia. 

 Por retiro o cambio voluntario de la Institución. 

 Por muerte. 
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En este caso se convocará al Consejo Estudiantil para elegir el nuevo representante, que sea 
del grado undécimo; si no hay aceptación por parte del estudiante de este grado se dejará 
constancia mediante un acta y se elegirá uno del grado Décimo. 

 
Artículo 5.3. Personero estudiantil  (decreto 1860/1994) 

 
Es la persona encargada de difundir el cumplimiento de los deberes de los estudiantes, defender el 
eficaz cumplimiento de sus derechos, proponer y desarrollar actividades que propicien el bien 
colectivo de los estudiantes. La persona es elegida democráticamente por la población estudiantil de 
la IE a través del voto y secreto. 
 
El grupo de estudiantes candidatos a ocupar los cargos representativos en el Gobierno Escolar 
deben reunir como mínimo, estas calidades: 
 

 Manifestar sentido de pertenencia constante, en todos sus actos. 

 Vivenciar dentro y fuera de la institución el Manual de Convivencia y las normas de 
comportamiento social. 

 Ser líder positivo en su vida escolar y social. 

 Poseer capacidad de expresión ante el público. 

 Ser ecuánime y equilibrado emocionalmente. 

 Poseer rendimiento académico satisfactorio. 

 Trabajar en grupo. 

 Poseer sentido de responsabilidad y solidaridad. 

 Encontrarse cursando el ultimo grado ofertado por la institución educativa  
 
Funciones del Personero Escolar 

 

 Tener como carta de navegación el Manual de Convivencia institucional. 

 Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, como miembros de la 
Comunidad educativa, consagrados en la Constitución Política, las Leyes, los Reglamentos y 
el Manual de Convivencia. 

 Asumir la defensa y garantía de los derechos de los educandos cuando alguno de sus 
miembros se sienta lesionado. 

 Estar en contacto permanente con todos los compañeros, experimentar sentimientos de 
consideración y comprensión, escuchar sus manifestaciones y reclamos. 

 Comprometerse con sus compañeros en el reconocimiento, definición y solución de sus 
problemas. 

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

 Creer en la capacidad de todos los educandos, para aportar en la resolución de sus problemas 
de modo satisfactorio. 

 Lograr la propia integración, adaptación y positiva identificación con los demás miembros de la 
Comunidad educativa. 

 Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus 
veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su intermedio en 
defensa del interés de los estudiantes. 
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 Ser protagonista de la construcción de una cultura de la formación, en torno a la práctica de 
principios, como la participación democrática, valores humanos, solidaridad y tolerancia, que 
contribuyan al logro de una convivencia pacífica dentro del estamento estudiantil. 

 Promover y velar porque el estudiante actúe con libertad y respeto de conciencia. 

 Promover acciones o actividades relacionadas solamente con sus funciones y actuar con 
responsabilidad, buscando siempre el bienestar general de la población estudiantil. 

 Asesorar con criterio serio a los compañeros que han sido sancionados para que hagan uso 
de los recursos permitidos por la ley. 

 Presentar ante la rectoría o dirección del plantel, sugerencias que estime convenientes para el 
mejoramiento y prosperidad de la Institución Educativa. 

 Velar por la conservación de los bienes muebles e inmuebles que hacen parte del plantel, 
haciendo campañas para preservar su buen estado y evitar su destrucción o pérdida. 

 Vigilar la eficiencia y continuidad del servicio público educativo y presentar ante el Consejo 
Directivo recomendaciones para su consideración. 

 Estar atento al correcto funcionamiento y desarrollo de las diversas actividades del gobierno 
escolar. 

 Denunciar ante las autoridades competentes hechos que puedan ser constitutivos de violación 
a la ley. 

 Estar atentos cuando se presenten casos de estudiantes agredidos física o mentalmente, bien 
sea por sus padres, familiares, docentes u otras personas y denunciar los hechos ante las 
autoridades competentes en pro de la defensa de los derechos humanos de todos los 
estudiantes. 

 
Artículo 5.4. Participación de los padres de familia (decreto 1286/2005) 
 
Asamblea de Padres de Padres de Familia 
  

La asamblea general de padres de familia está conformada por la totalidad de padres de familia de 
la Institución Educativa, quienes son los responsables del ejercicio de sus deberes y derechos en 
relación con el proceso educativo de sus hijos. 
 
Debe reunirse obligatoriamente mínimo dos veces al año por convocatoria del rector. 
 
Consejo de Padres de Familia  
 
Esta instancia asegura la continua participación de los padres y/o acudientes en el proceso 
pedagógico del establecimiento. 
 
Está conformado por las madres y los padres de las y los estudiantes que hacen parte de la 
Institución, de cada grupo se elige un delegado, éstos en asamblea general eligen la junta directiva, 
que a su vez nombra los delegados al Consejo Directivo. 
 
Funciones del Consejo de Padres de Familia 
 
• Velar por el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional 
• Promover programas de formación de los Padres para cumplir adecuadamente las tareas 

educativas que le corresponden (Escuela de Formación Familiar, conocida como Escuela de 
Padres). 

• Promover el apoyo a la función pedagógica que les compete. 
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Artículo 5.5. Comité de convivencia  (decreto 1965/2013) 
 
El comité de convivencia escolar y formación para los derechos humanos fue creado según lo 
estipulado en la ley 1620 del 15 de marzo de 2013 y su decreto reglamentario 1965 del 11 de 
septiembre de 2013, cuyos objetivos serán cumplidos a través de la promoción, orientación y 
coordinación de  estrategias, programas y  actividades, en el marco de la corresponsabilidad de los 
individuos, las  Instituciones Educativas, la familia, la sociedad y el Estado: 
 
Estructura Del Comité Escolar De Convivencia 
 
De acuerdo con el art.12 de la Ley 1620 de 2013 el Comité escolar estará conformado por:  
 

 El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité. 

 El personero estudiantil. 

 El docente con función de orientación. 

 El coordinador cuando exista este cargo. 

 El presidente del consejo de padres de familia. 

 El presidente del consejo de estudiantes.  

 Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. 
. 
Parágrafo: El Comité podrá invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa 
conocedor de los hechos, con el propósito de ampliar información. 
 
Funciones del Comité Escolar de Convivencia 
 
De acuerdo a lo establecido en el art. 13 de la Ley 1620 de 2013, serán funciones del Comité Escolar 
de Convivencia. 
 

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

 Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la 
construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y 
la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.  

 

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

 

 Convocar a un espacio de conciliación para la resolución de situaciones conflictivas que afecten 
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa 
o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los 
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estará acompañado por el padre, madre 
de familia, acudiente o un compañero del establecimiento educativo. 

 

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

 

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

 

 Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de 
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del 
Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la 
Educación para la Sexualidad y la Prevención y  Mitigación de la Violencia Escolar, de los casos 
o situaciones que haya conocido el comité. 

 

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

 
Parágrafo: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente a 
sesiones, y demás aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la elección y 
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. 
 

CAPITULO VI 
DISPOSICIONES FRENTE A LOS SERVICIOS DE BIENESTAR INSTITUCIONAL Y 

REGLAMENTOS PARA EL USO DE ESPACIOS COMUNES 
 
Artículo 6.1  Calidad y condiciones de los servicios de alimentación escolar 

 
El servicio de restaurante escolar se brindará a todos los estudiantes matriculados en la I.E. principal 

y sus sedes adscritas; para la verificación de su funcionamiento, oportunidad, cobertura  y calidad 

se conformará el comité PAE. Por su parte, los estudiantes que son beneficiarios del restaurante 

escolar deben conservar las siguientes normas para hacer uso adecuado del mismo 

 Conservar la fila en forma respetuosa y con cultura. 

 Ningún estudiante debe estar dentro del restaurante escolar, sin la debida autorización del 

docente, directivo o encargado del restaurante. 

 El servicio de restaurante escolar se prestará la atención en el siguiente orden: básica primaria 

y luego la básica secundaria. 

 Está prohibido jugar o botar los alimentos. 

 Acatar las normas de conducta en el comedor. 

 No se permite el ingreso de animales al área del comedor.  

 No se permite la permanencia de estudiantes en el espacio del restaurante escolar en horario 

de clase, sin la autorización correspondiente. 

Artículo 6.2  Calidad y condiciones de los servicios de transporte escolar 
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El servicio de transporte escolar se prestará a los estudiantes matriculados en la básica secundaria 
y media, que residan en veredas apartadas de la sede principal, donde la I.E. tiene cobertura (San 
Luis, Las Mercedes, Tumarapo, El Retiro, Monte Cristo y Morro Azul). 
 
Para su uso, aprovechamiento y beneficio se tendrán las siguientes condiciones:   
 

 Esperar en los puntos de encuentro la ruta escolar a las horas estipuladas para la entrada y 
salida de la I.E. con el fin de cumplir con la jornada escolar establecida.  

 Hacer uso adecuado del transporte escolar, según las normas de seguridad establecidas.  

 Mantener un adecuado comportamiento que no altere la convivencia ni la comodidad de los 
estudiantes que se transporten en las diferentes rutas escolares. 

 No arrojar basuras dentro del vehículo. 

 Acatar las normas establecidas por el conductor y el  monitor de transporte escolar, que será un 
estudiante reconocido de altos valores en convivencia y rendimiento escolar, elegido por el 
director del centro educativo. Esto en busca de favorecer el uso adecuado del transporte escolar.  
 

Artículo 6.2.1 Deberes de los conductores 
 

 No permitir que se afecte el recorrido habitual de la ruta por incumplimiento en los horarios 
acordados por los padres de familia. 

 Mantener un trato respetuoso con, los padres de familia y los estudiantes. 
 Conducir prudentemente respetando todas las normas de tránsito y seguridad vial 

 Asegurarse, mediante una revisión básica diaria, que su vehículo se encuentre en perfectas 
condiciones mecánicas.  

 Conocer detalladamente la ruta que le ha sido asignada.  

 Cumplir con los horarios de las rutas. En caso de llevar un retraso de más de 10 minutos, 
comunicarse con el Coordinador de transporte. 

 
Artículo 6.3 Reglamento en el Salón y Terreno Agropecuario 

 
Cuando los estudiantes se encuentren haciendo uso del salón de agropecuarias y del lote de las 
prácticas agropecuarias, se debe tener en cuenta las siguientes normas: 

 

 Cuidar todos los bienes y demás enseres que allí se encuentran. 

 No hacer actos de indisciplina en las prácticas agropecuarias. 

 Dedicar el tiempo completo en las faenas agrícolas. 

 No retirarse del grupo a lugares ocultos fuera del alcance del docente. 

 No gritar, ni hacer ruidos extravagantes cuando estén en el lote. 

 No dejar tiradas las herramientas o implementos en cualquier lugar que no sea el salón 
agropecuario. 

 Responder por los daños causados a cualquier tipo de herramienta que tenga bajo su cargo. 

 Atender de buena manera las sugerencias y observaciones del docente. 

 Ser solidarios, colaboradores y respetuosos con los compañeros durante las prácticas 
agropecuarias.  

 
Artículo 6.4  Reglamento para el uso de los sanitarios 

 
Al hacer uso de las instalaciones sanitarias con que cuenta el establecimiento debemos tener en 
cuenta las siguientes normas: 
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 Cuando las puertas estén cerradas es porque están ocupadas, por lo tanto no se deben empujar. 

 Hacer las necesidades fisiológicas dentro de la tasa y no fuera de ella. 

 No arrojar papeles al suelo o dentro de la tasa sanitaria. 

 Al lavarse las manos se debe cerrar la llave para evitar el escape de agua. 

 Hacer buen uso del orinal. 

 No arrojar papeles dentro del orinal. 

 No ingresar en grupos a hacer uso de los sanitarios. 

 Ser respetuosos con los compañeros dentro de los sanitarios. 
 

Artículo 6.5  Reglamento en el Patio y Corredores 
  

Antes de clase, después de clase y en los descansos se hace uso del patio y los corredores, por lo 
tanto dentro en ellos debemos observar una serie de normas que se describen a continuación: 

 

 No utilizar como espacios de recreación, el área que se encuentra detrás del establecimiento. 

 No realizar juegos bruscos en el patio.  

 Evitar el juego en los corredores. 

 No tirar con fuerza el balón de manera que pueda perjudicar las instalaciones y a las personas 
que en ella se encuentran. 

 No ubicarse en las escalas de la entrada al segundo piso del establecimiento. 

 No sacar las sillas del salón para el corredor sin la autorización del inmediato superior. 

 No salir de las instalaciones del establecimiento sin la previa autorización del docente de la 
disciplina. 

 Utilizar adecuadamente el bote para la basura. 

 Todos los estudiantes deben permanecer dentro del área que pertenece al establecimiento 
educativo. 

 Evitar el saboteo o causar daño al Periódico Mural de la Institución. 

 No colgarse de la malla metálica que está alrededor del establecimiento. 

 No permanecer en el corredor del segundo piso en horas de descanso, antes y después de 
clase. 

 
Artículo 6.6 Criterios de respeto, valoración y compromiso frente a la utilización y 
conservación de los bienes personales y de uso colectivo 
 
La Institución propenderá por  cultivar en el grupo de estudiantes el orden, cuidado y pulcritud en sus 
útiles y herramientas de trabajo, así mismo todos los bienes personales de cada miembro de la 
comunidad serán respetados, teniendo en cuenta los siguientes criterios: 
 
• Se considera una situación que altera la convivencia el robo, daño o deterioro intencional de 

los bienes personales o colectivos, estos se atenderán según la ruta de atención establecida. 
 

• Es deber de la comunidad educativa, cuidar todos los bienes  muebles, enseres y pertenencias 
propias, las del compañero, de los profesores y de la Institución. En caso de su mal uso, daño 
o robo de implementos suministrados, la persona responsable deberá asumir el proceso de 
reparación de la situación cometida de manera oportuna.  
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 Preservar, cuidar y mantener en buen estado la institución, así como el material de enseñanza, 
enseres, equipos y dotación en general e instar a los demás integrantes de la comunidad 
educativa que actúen en tal sentido. 

 
De los bienes colectivos: 
 

 Todos los miembros de la comunidad usarán y tratarán con esmero y de modo adecuado, los 
equipos, bienes, muebles, inmuebles, material didáctico, libros y textos, implementos deportivos 
y recreativos que la Institución ha puesto para su servicio y el bien común, utilizándolos con 
base en las instrucciones pertinentes. Toda la comunidad educativa, velará por su cuidado  y 
denunciarán las anomalías que contra ellos se cometan  por indebido uso o por robo. 
 

 Cuando algún miembro de la comunidad cause daños, de forma intencionada o por negligencia, 
al mobiliario y/o material de la Institución queda obligado a reparar el daño causado  o hacerse 
cargo del costo económico de su reparación.  En el caso de los estudiantes, sus padres o 
acudientes asumirán esta responsabilidad. 
 

 El manejo y cuidado de equipos y elementos especiales o de delicado uso, como computadores, 
video beam, televisores y demás aparatos eléctricos  electrónicos, es responsabilidad de los 
docentes, su uso es exclusivamente pedagógico y los estudiantes podrán utilizarlos solo bajo 
la supervisión del profesor responsable. 

 
CAPITULO VII 

           FUNCIONAMIENTO Y USO DE  REDES SOCIALES PERIÓDICOS REVISTAS Y 
MURALES QUE HAGAN REFERENCIA A LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA  

 
Medios de comunicación interna: En la Institución Educativa Jerónimo de Téjelo existirán los 
siguientes medios de comunicación interna: las carteleras y las circulares. La comunicación externa 
se realizará a través de la creación y uso de la página Web institucional, Blogs educativos, redes 
sociales como Facebook y WhatsAap, además del uso de plataformas digitales como YouTube.  
 
Los diferentes medios audio visuales e informativos que surjan en la I.E. deberán ser administrados 
por un docente o directivo  de la institución con el fin de dar a conocer las actividades académicas, 
culturales, deportivas  de la institución.   
 

 Carteleras: Estas se implementarán para la formación e información en aspectos relacionados 
con seguridad vial, aprovechamiento del tiempo libre, Protección ambiental, ecología y 
preservación de los recursos naturales; Educación para la justicia, la paz, la democracia y 
Educación sexual, comunicaciones administrativas y directivas. Estas serán actualizadas de 
manera periódica por los docentes responsables de los proyectos transversales y las izadas de 
bandera.    

 Las circulares: Son comunicaciones escritas donde se informa a la comunidad educativa en 
general actividades especiales, recordatorios, fechas a tener en cuenta, cambios de horarios, 
invitaciones a eventos especiales, entre otros.  

 Los medios externos de comunicación: Serán utilizados para divulgar información netamente 
relacionada con la Institución, divulgación del PEI, Manual de Convivencia, experiencias 
pedagógicas significativas, procesos formativos, artísticos, culturales, recreativos actividades 
especiales, cumpleaños, noticias, entre otros.  

 
Para su uso se establecen los siguientes parámetros:    
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 Proteger la información confidencial y de propiedad: No publicar información confidencial o 
reservada acerca del IEJT, estudiantes, empleados o exalumnos. Quien comparta información 
confidencial  en redes sociales lo hace a consecuencias legales (Sujeto a las disposiciones 
constitucionales y legales aplicables)  

 

 Respetar  la audiencia: No utilizar insultos étnicos, personales u obscenidades. Mostrar respeto 
por la privacidad de las personas y de los temas que pueden ser objetables como es la religión 
y la política.  

 

 Respetar el derecho de autor y el uso justo: Al publicar documentos, imágenes,  archivos 
audiovisuales; ser conscientes de los derechos de autor y la propiedad intelectual. (Para mayor 
orientación, consultar los lineamientos para cumplimiento del copyright. 
http://www.derechodeautor.gov.co/)  
 

 No utilizar el nombre de la Institución con fines políticos y publicitarios 
 

 Conducta en redes: Asegúrese de que su conducta en las redes sociales sea coherente con 
todas las políticas contenidas en el Reglamento Manual del  Convivencia.   

 

 Uso del  sentido común: Abstenerse de publicar artículos negativos que perjudiquen o reflejen 
negativamente la imagen y la reputación de la INSTITUCIÓN EDUCATIVA JERÓNIMO DE 
TÉJELO;  incluyendo los comentarios u otros mensajes sobre el abuso de drogas o alcohol, 
palabras fuera de tono, humor sexual, u otras conductas inapropiadas como memes negativos.   

 

 Respeto de las diferencias: Apreciar la diversidad de opiniones, dentro del marco del respeto. 
 

 No Insultar o caer en provocaciones: Dada la facilidad de establecer un diálogo puede suceder 
que existan ataques de provocadores, también llamados trolls, para los cuales su único objetivo 
es provocar al interlocutor, basándose en insultos o argumentaciones sin sentido. Cuando se 
detecte a algún usuario de este tipo se deberá ignorar. 

 

 Publicación de fotos y videos: No se deben publicar fotos y videos que involucren miembros de 
la comunidad educativa en donde se vea vulnerada la integridad de la comunidad. 
 

 Medios no oficiales (no aprobados por los directivos): Los miembros de la comunidad educativa 
(padres de familia, estudiantes,  colaboradores, personal de servicios generales)  deben evitar  
crear espacios o grupos (chat) en donde se divulguen  mensajes negativos acerca de miembros 
de la institución o apreciaciones  que no construyan ambientes sanos y de respeto. De igual 
forma deben abstenerse de construir páginas o portales adicionales  a nombre de la IEJT o de 
sus áreas, ya que el colegio no se hace responsable de sus publicaciones.  Toda información de 
las  áreas: Académica, Bienestar, Administrativa  y de Gestión Humana debe hacerse por medio 
de los canales oficiales de la IEJT. 

 

 Todo lo anterior debe ser aplicado para todo mecanismo de comunicación en la IEJT, 
 

 

http://www.derechodeautor.gov.co/
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CAPITULO VIII 
REGLAS PARA USO DE LA BIBLIOTECA ESCOLAR 

 
Las normas a tener en cuenta para el uso de la biblioteca institucional serán: 
 
 

 Utilizar adecuadamente los libros de la biblioteca. 

 Comportarse adecuadamente dentro de la biblioteca. 

 Cuando haga uso de un texto ubicarlo en el mismo lugar donde estaba. 

 Devolver oportunamente los libros que extrae en calidad de préstamo. 

 Hacer uso correcto de los módulos de auto instrucción. 

 Devolver los libros en igual estado de conservación. 

  En caso de daño o pérdida del libro prestado debe hacer la respectiva reposición, con similares 
características.    

 Diligenciar el formato correspondiente en caso de préstamo de textos de la biblioteca  

 No consumir alimentos dentro del espacio de la biblioteca. 

 El usuario que no devuelva el material prestado en la fecha indicada no podrá retirar otro material 
hasta que se ponga a paz y salvo con la biblioteca.   

 Quien mutile, raye o dañe cualquier tipo de material debe pagarlo y se le aplicará la ruta  
establecida de acuerdo al Manual de Convivencia.   

 En caso de deterioro comprobado o pérdida, debe acercarse al docente encargado quien le 
informará los trámites a seguir para la reposición del mismo. 

 
CAPITULO IX 

 
MEDIDAS TRANSITORIAS PARA EL FOMENTO DE LA CONVIVENCIA SANA DURANTE LA 
IMPLEMENTACIÓN DE LOS MODELOS DE ALTERNANCIA EDUCATIVA Y ESTUDIO EN CASA, 
DENTRO DE LA DECLARACIÓN  DE EMERGENCIA SANITARIA GENERADA POR COVID-19 

 
En el mes de marzo, el gobierno nacional declaró la emergencia sanitaria en todo el territorio 
Colombiano, generada por el COVID-19. Para ello, se establecieron medidas de protección, 
mediante la  Resolución 385 del 12 de marzo de 2020, ampliada mediante la Resolución 844 del 26 
de mayo de 2020, y condujo a las declaratorias de Emergencia Económica, Social y Ecológica 
definidas mediante los Decretos 417 del 17 de marzo de 2020 y 637 del 7 de mayo de 2020. 
 
Esta medida de aislamiento preventivo obligatorio como estrategia para contener y prevenir la 
expansión del COVID-19, también obligó a transformar el proceso educativo con el fin de atender la 
contingencia;  motivo por el cual, el Ministerio de Educación  emitió, entre otros, la Circular Conjunta 
número 11 con el Ministerio de Salud y Protección Social del 9 de marzo de 2020 con 
recomendaciones para prevención, manejo y control de la infección respiratoria aguda por el nuevo 
coronavirus en el entorno educativo; las Circulares 19, 20 y 21 del 14, 16 y 17 de marzo de 2020 y 
las Directivas 3, 5, 7, 9, 10, 11 y 12 del 20 y 25 de marzo, del 6 y 7 de abril, del 29 de mayo y del 2 
de junio de 2020 respectivamente, con el fin de orientar las actividades del sector en medio de la 
disposición de aislamiento preventivo obligatorio, las cuales se han encaminado a generar las 
condiciones para que niñas, niños y adolescentes continúen su proceso educativo en casa con la 
guía y acompañamiento pedagógico de sus maestros y la mediación de sus familias. 
 
Atendiendo a esto, En el mes de junio de 2020, se establecieron los lineamientos para la prestación 
del servicio de educación en casa y en presencialidad bajo el esquema de alternancia y la 
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implementación de prácticas de bioseguridad en la comunidad educativa, entendiendo la alternancia 
según el Ministerio de Educación Nacional como la prestación del servicio educativo mediante la 
conjugación de distintas variables y circunstancias presentes en la operación del mismo, de acuerdo 
con las posibilidades de la población, de la institución y del territorio. 
 
Esto, conlleva la implementación de protocolos de bioseguridad, los cuales se establecieron por el 
Ministerio de Salud y Protección Social mediante la resolución 0001721 del 24 de septiembre de 
2020, por medio de la cual se adoptaron los protocolos de bioseguridad, para el manejo y control del 
riesgo del COVID-19, en instituciones educativas, de educación superior, además de aquellas 
instituciones de formación para el trabajo y el desarrollo humano, complementadas con las medidas 
de bioseguridad indicadas en la resolución 666 del 24 de abril de 2020.  
 
Esta recuperación de la cotidianidad escolar a mediano plazo, conlleva un proceso gradual que 
requiere combinar el trabajo en casa con el académico, buscando fortalecer las interacciones entre 
docentes y estudiantes, de la mano con las familias. A esto se refiere el concepto de alternancia que 
resalta la necesidad de conjugar distintas variables y circunstancias que estarán presentes en la 
prestación del servicio educativo, en el marco de la emergencia sanitaria y de acuerdo con las 
necesidades de cada territorio. 
 
Esto, requiere de una apropiación y construcción colectiva que involucran a toda la comunidad 
educativa, en el cimiento de nuevas dinámicas de interacción que faciliten la integración de los 
parámetros que demandan las medidas de bioseguridad y de distanciamiento físico. 
 
Con dichas medidas, no solo se busca la promoción de un servicio educativo en condiciones de 
seguridad sanitaria, sino también el establecimiento de pactos de aula y de acciones que promuevan 
la sana convivencia escolar, teniendo en cuenta que la concepción de desarrollo integral esta la 
interacción social, ligada a la promoción de la salud, el cuidado, el auto cuidado y la prevención de 
la enfermedad. 
 
Dentro de estos lineamientos, se han trazado unas orientaciones para la convivencia escolar y la 
activación de rutas integrales de atención en salud para niñas, niños, adolescentes y jóvenes de 
instituciones educativas durante el trabajo académico en casa y en el proceso de transición gradual 
y progresiva a la modalidad presencial con esquema de alternancia. 
 
En este sentido, El Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el Ejercicio de los 
Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y la Mitigación de la Violencia 
Escolar, proporciona elementos para atender las posibles situaciones que se hayan podido generar 
o intensificar por la presencia del COVID-19. Estas están relacionadas con el consumo de sustancias 
psicoactivas, la conducta suicida, las violencias, especialmente las violencias basadas en género, el 
embarazo en adolescentes, la discriminación, el ciber acoso, entre otras. 
 
Es por ello, que se buscará generar espacios de interacción desde los escenarios escolares y 
familiares, con el fin de identificar los riesgos o situaciones que a causa de la emergencia del COVID 
19, pudiesen haberse presentado, específicamente aquellas situaciones tipo II o III, que involucren 
algún estudiante.  
 
Al mismo tiempo, se promoverán estrategias de fortalecimiento de las habilidades sociales, hábitos 
saludables, el desarrollo del liderazgo, la promoción del cuidado y el autocuidado, además de la 
vivencia de derechos desde los espacios educativos.  
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Pactos de aula y acuerdos transitorios 
 
A través de estos, se busca fomentar la sana convivencia, el desarrollo de habilidades y capacidades 
de cuidado y autocuidado en nuestros estudiantes. Por ello, los proyectos transversales desde las 
aulas, se deben enfocar a: 
 

 Potenciar el desarrollo de las competencias socioemocionales y ciudadanas.  

 Promover el involucramiento de la familia en el marco de la corresponsabilidad.  

 Generar espacios para la promoción de la participación.  

 Promover estilos de vida saludable.  

 Incentivar el reconocimiento y valoración de la diversidad. 

 Generar estrategias de atención psicosocial en la institución educativa y los hogares de los 

estudiantes y sus familias.  

 
Medidas Obligatorias Para La Convivencia En Las Aulas  

 

 Se definen como el conjunto de actividades que deben desarrollarse durante la jornada escolar 

debe atendiendo a las medidas de protección y cuidado que incluyen: 

 

 Asistencia al servicio educativo siempre y cuando no se presente ningún síntoma de 

enfermedad. 

 Uso permanente del tapabocas que cubra nariz y boca. 

 Los tapabocas convencionales o de tela deben cambiarse si se humedecen o si están 

visiblemente sucios, su uso máximo es de 1 día. El tapabocas de tela al retirarse en casa debe 

lavarse inmediatamente con agua y con jabón. 

 Higiene de manos adecuada y frecuente (durante 20 segundos con agua y jabón), según el 

horario establecido mínimo cada 3 horas. 

 Cubrir con el antebrazo en el momento de toser y estornudar. 

 Mantener el distanciamiento físico (1 a 2 metros). 

 Higienización con gel antibacterial o alcohol glicerinado si hay contacto con alguna superficie 

diferente a la de su mobiliario personal o hubo desplazamiento a otra aula. 

 Abstenerse de compartir alimentos y materiales como expresión de cuidado de sí mismo y del 

otro. 

 Evitar tocarse la cara, frotarse la nariz y los ojos. 

 Evitar llevar objetos de la casa como juguetes, lazos, balones, entre otros. 

 Utilizar al mínimo el uso del celular. En caso de usarlo, desinfectarlo con una solución de 70% 

de alcohol. 

 No se recomienda el uso de guantes, excepto para quienes realizan labores de limpieza y 

desinfección. 

 Suprimir la realización de reuniones colectivas presenciales con las familias y cuidadores y 

llevarlas a cabo de manera remota o individual. 

 

Medidas obligatorias en los espacios de descanso: 

 

 Utilizar el tapabocas cubriendo en su totalidad la boca y nariz en todo momento durante el 

descanso. 
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 No formar corrillos, grupos o círculos de personas con menos de 1 o 2 metros de distancia  

 No compartir ningún tipo de bebidas, alimentos o elementos. 

 Evitar los deportes o actividades recreativas de contacto. 

 Practicar el lavado de manos (durante 20 segundos con agua y jabón) antes del ingreso 

nuevamente a las aulas.  

 

Medidas obligatorias durante  el consumo de alimentos: 

 

 Realizar lavado de manos de mínimo 20 segundos con agua y jabón. 

 Retirar el tapabocas desde las cintas o las gomas; guardar mascarilla convencional desechable 

o de tela en bolsa de papel o bolsa sellada  sin arrugarse, mientras se consume el alimento. 

 
Medidas obligatorias después  del consumo de alimentos: 

 

 Colocarse de nuevo el tapabocas manipulando únicamente las tiras o elásticos del mismo 

 Realizar lavado de manos de mínimo 20 segundos con agua y jabón 

 
Parágrafo: El incumplimiento de estas medidas serán atendidas según los protocolos de atención 

para situaciones tipo I, contenidas en el presente manual de convivencia.  

 
Medidas específicas de bioseguridad:   

 
Medidas durante la permanecía en las aulas de clase y espacios educativos 

 

 Los docentes y directivos docentes deberán velar por el cumplimiento de las normas en cada 

una de las aulas y espacios educativos, capacitando al personal sobre las especificidades de 

este protocolo, así como, en la identificación de signos y síntomas del coronavirus COVID 19. 

Así mismo, velaran por el cumplimiento de:  

 
Ingreso y salida de las aulas de clase y espacios educativos: 

 

 Contar con los protocolos y procedimientos que faciliten el ingreso, permanencia, salida, manejo 

de eventualidades y apoyo a los estudiantes más pequeños o personas con discapacidad. 

 Organizar a los estudiantes en las aulas de clase de manera que puedan ingresar, transitar 

dentro de las aulas y en espacios comunes, además de las salidas  de los salones y la institución 

educativa, teniendo en cuenta el aforo permitido por salones y dentro de la IEJT.  

 Realizar marcación de las zonas de espera para el ingreso organizado por grupos a las aulas y 

espacios escolares, respetando la distancia mínima de un (1) metro entre estudiantes al interior 

de las aulas y de dos (2) metros en otras áreas como restaurantes, baños, pasillos y filas para 

evitar aglomeraciones. Para ello, es necesario organizar los espacios de trabajo distanciando 

pupitres, escritorios, mesas de comedor, entre otros y señalizando la distribución de estos.  

 Prohibir el ingreso de padres de familia y comunidad ajena a la IEJT si no es estrictamente 

necesario. 

 Promover el uso de la escalera de acceso de forma ordenada, manteniendo el distanciamiento 

físico de dos (2) metros entre persona y persona. 
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 Disponer de la salida de las aulas de clase de forma ordenada. Una vez finalice la hora de clase 

cada docente hará la debida rotación por las diferentes aulas de clase (en el caso de bachiller y 

media) y cada grupo saldrá con un intervalo de entre 3 a 5 minutos para evitar aglomeraciones.  

 Tener en cada aula un registro de la totalidad de asistentes.  

 Realizar seguimiento y monitoreo a las condiciones de salud de docentes, directivos docentes y 

estudiantes para evitar posibles contagios y propagación de virus como parte de la ejecución de 

sus actividades. 

 Acondicionar en lo posible, otros lugares para llevar a cabo las actividades educativas como 

salones de usos múltiples, espacios techados, actividades al aire libre.  

 

Durante el desarrollo de las clases y la permanencia dentro de las aulas y espacios 

educativos: 

 

 Exigir el uso del tapabocas cubriendo nariz y boca durante todo el tiempo que permanezcan 

dentro  de las aulas de clase, la biblioteca y oficinas. 

 Informar inmediatamente a las directivas si alguno de los docentes identifica que un estudiante 

presenta síntomas de gripa y determinar un lugar de aislamiento que debe permanecer 

desinfectado según las normas de bioseguridad. También deben identificarse las personas con 

las que hayan tenido un posible contacto. 

 Limpiar y desinfectar las zonas donde se sospecha estuvo el estudiante o docente con posible 

caso según la resolución 666 del 2020. 

 
Durante el uso del transporte escolar: 

 

 Garantizar que todos los usuarios al ingreso del vehículo usen el tapabocas de manera 

permanente e higienicen sus manos con alcohol glicerinado o gel antibacterial.  

 Tomar temperatura antes de ingresar al vehículo, si esta es mayor a 38°C no podrá abordar 

 Definir la distribución  de personas en el vehículo, de tal manera que se garantice el 

distanciamiento físico de 1 metro, alternando el uso de sillas y disponiendo  a los pasajeros en 

zigzag. 

 Privilegiar hasta donde sea posible, la ubicación de los niños pequeños en la parte delantera 

del vehículo. 

 Evitar utilizar el asiento al lado del conductor 

 Limpiar y desinfectar los vehículos de acuerdo con los protocolos definidos para ello. 

 
Responsabilidades de los docentes: 

 

 Cumplir este protocolo durante todo el tiempo de permanencia en las aulas de clase y espacios 

educativos. 

 Organizar y orientar a los estudiantes sobre el distanciamiento físico de dos (2) metros, lavado 

de manos, uso obligatorio del tapabocas. 

 Cumplir con el protocolo del lavado de manos, mínimo cada 3 horas, con una duración mínima 

de 20-30 segundos, o uso de alcohol glicerinado mínimo al 60% y máximo al 95%, durante la 

permanencia en las aulas de clase, cada vez que tenga contacto con otras personas, después 

de tocar manijas, cerraduras, pasamanos,  después de bajar del transporte escolar o público, ir 

al baño, manipular dinero y antes y después de comer.  
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 Usar permanente y de manera obligatoria el tapabocas, sin retirarlo bajo ninguna circunstancia. 

 Evitar asistir a la IEJT si presentan síntomas de gripa, tos seca, fiebre, mayor o igual a 38°C, 

dificultad respiratoria o si alguien de su grupo familiar presenta alguno de los síntomas de COVID 

19. 

 Acatar las recomendaciones médicas y el aislamiento indicado. 

 Notificar su estado de salud a su jefe inmediato. 

 Reintegrarse a la labor una vez este recuperado 

 Mantener el distanciamiento físico de los demás trabajadores, docentes y alumnos. 

 Evitar el intercambio de elementos de trabajo y equipos de protección personal con otras 

personas, en caso de ser necesario compartirlos, realizar desinfección, previo su uso. 

 Desinfectar los elementos de trabajo y objetos personales como gafas y celulares de forma 

frecuente y no prestarlos. 

 Retirar el tapabocas desde las cintas de manera previa al consumo de alimentos o bebidas, 

guardarlo en bolsas de papel o bolsa sellada, de manera que se mantenga en condiciones para 

ser usado nuevamente, momento en el que debe colocarse manipulando únicamente las tiras o 

elásticos y realizar lavado de manos mínimo 20 segundos con agua y jabón. En ningún caso, el 

tapabocas debe ponerse en contacto con superficies o personas. 

 Supervisar que los alimentos sean consumidos en su totalidad y que los estudiantes no guarden 

residuos para consumir después o llevar a sus casas. 

 Supervisar que los alumnos usen de manera adecuada el tapabocas y realicen el lavado de 

manos frecuente.  

 Evitar el contacto físico, no saludarse de mano, dar besos o abrazos.  

 
Responsabilidades de los estudiantes: 

 

 Los estudiantes de la IEJT son responsables de su autocuidado y el cumplimiento de los 

protocolos exigidos para el desarrollo de las clases presenciales en la modalidad de alternancia 

escolar. 

 Cumplir con el protocolo de lavado de manos, mínimo cada tres horas, con una duración mínima 

de 20-30 segundos, o uso de alcohol glicerinado mínimo al 60% y máximo al 95%, durante la 

permanencia en las aulas de clase, cada vez que tenga contacto con otras personas, después 

de tocar manijas, cerraduras, pasamanos,  después de bajar del transporte escolar o público, ir 

al baño, manipular dinero y antes y después de comer.  

 Usar permanente y de manera obligatoria el tapabocas cubriendo nariz y boca, sin retirarlo bajo 

ninguna circunstancia. 

 Cambiar los tapabocas convencionales o de tela cuando se humedecen, si están visiblemente 

sucios y después de un día de uso. 

 Lavar el tapabocas al regresar a casa con agua y jabón. 

 Mantener el distanciamiento físico en las aulas, las áreas comunes, además de la entrada y 

salida de la IEJT y sus sedes.  

 Permitir la toma de temperatura y dar respuesta a las preguntas realizadas al ingreso a la 

institución.  

 Llevar a la IEJT y sus sedes los útiles estrictamente necesarios, no deben ingresar objetos que 

no sean indispensables para sus actividades académicas. 
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 Salir del salón solamente a las horas del descanso, cuando el docente se los indique y al 

momento de la salida hacia sus lugares de vivienda de manera inmediata, evitando 

aglomeraciones. 

 Evitar asistir a la IEJT si presentan síntomas de gripa, tos seca, fiebre, mayor o igual a 38°C, 

dificultad respiratoria o si alguien de su grupo familiar presenta alguno de los síntomas de COVID 

19. 

 Retirar el tapabocas desde las cintas de manera previa al consumo de alimentos o bebidas, 

guardarlo en bolsas de papel o bolsa sellada, de manera que se mantenga en condiciones para 

ser usado nuevamente, momento en el que debe colocarse manipulando únicamente las tiras o 

elásticos y realizar lavado de manos mínimo 20 segundos con agua y jabón. En ningún caso, el 

tapabocas debe ponerse en contacto con superficies o personas. 

 
Responsabilidades de los padres de familia y acudientes:  

 

 Promover el cuidado y autocuidado en sus hijos y acudidos durante su permanencia dentro de 

las instalaciones de la IEJT. 

 Promover el cumplimiento de las medidas de bioseguridad durante el desplazamiento desde el 

hogar hacia la institución educativa y desde la institución educativa hacia el hogar. 

 Dar cumplimiento a las medidas de desinfección al momento de la llegada de los estudiantes a 

sus hogares.  

 Informar a la institución educativa y a las instituciones de salud si su hijo, hija o familia presenta 

síntomas relacionados con el COVID 19 o si han estado en contacto con alguno de los casos 

confirmados o sospechosos. 

 Promover el lavado de manos con agua y jabón, mínimo cada 3 horas, con una duración mínima 

de 20-30 segundos, o uso de alcohol glicerinado mínimo al 60% y máximo al 95%,, además del 

uso obligatorio del tapabocas, la limpieza e higiene de los mismos. 

 Realizar el lavado y cocción completa de alimentos procesados que se envíen en las loncheras. 

 No permitir que los estudiantes coman en casa las porciones de los alimentos que no hayan 

consumido en la IEJT. 

 Abstenerse de enviar a la IEJT y sus sedes a los estudiantes con síntomas agudos de cualquier 

enfermedad. 

 Evitar llevar como acompañantes del cuidador, niños menores de 2 años, teniendo en cuenta 

que no deben utilizar tapabocas por el riesgo de asfixia.  

 
Responsabilidades de los directivos y orientadora escolar:  

 

 Conformar un comité o equipo líder o retomar la estructura de un comité o equipo ya existente, 

que coordine y lidere el proceso de implementación y evaluación de las medidas establecidas 

en este protocolo. 

 Difundir, y entregar los protocolos de bioseguridad a través de los diferentes medios de 

comunicación de los que se disponen para llegar a las familias (medios físicos, whatsAap, 

Facebook, la página institucional, correo electrónico). 

 Visibilizar las medidas de bioseguridad a través de afiches, carteleras que serán puestos en 

puntos estratégicos que sean visibles para toda la comunidad educativa. 

 Informar de manera continua de las medidas de cuidado y autocuidado, con especial énfasis en 

el lavado de manos, el uso del tapabocas y el distanciamiento físico. 
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 Desarrollar charlas informativas relacionadas con la identificación de síntomas, medidas de 

prevención y factores de riesgo. 

 Disponer de material gráfico en baños y espacios comunes con información acerca del protocolo 

de lavado de manos, distanciamiento físico, además del uso adecuado y obligatorio del 

tapabocas. 

 Cumplir con el protocolo de lavado de manos, mínimo cada tres horas, con una duración mínima 

de 20-30 segundos, o uso de alcohol glicerinado mínimo al 60% y máximo al 95%,  durante la 

permanencia en las aulas de clase, cada vez que tenga contacto con otras personas, después 

de tocar manijas, cerraduras, pasamanos,  después de bajar del transporte escolar o público, ir 

al baño, manipular dinero y antes y después de comer.  

 
Responsabilidades del comité de alternancia escolar 

 

 Definir un plan para la implementación del protocolo 

 Valorar las condiciones del territorio, la afectación del COVID-19 y analizar las condiciones de la 

institución en cuanto a dispositivos de agua, de residuos y excretas; áreas de lavado de manos; 

espacios disponibles para garantizar el distanciamiento y de su población en relación con la edad 

y comorbilidades. 

 Exigir el uso correcto del tapabocas de manera permanente, durante la estadía en la institución 

educativa. 

 Establecer un horario especifico de lavado de manos con agua y jabón mínimo cada 3 horas, y 

para el caso de educación preescolar y básica preferiblemente bajo la supervisión de un adulto. 

 Generar  un plan de comunicaciones como estrategias para fortalecer las medidas de 

autocuidado entre la comunidad educativa, que incluyan el  abstenerse de compartir alimentos 

y materiales, evitar tocarse la cara, frotarse la nariz  y los ojos, evitar compartir objetos 

personales como juguetes, lazos, balones, cuadernos, libros y demás.  

 Generar adecuaciones para privilegiar las actividades al aire libre 

 Garantizar el aforo máximo permitido por aula de clase, teniendo en cuenta el garantizar la 

distancia permitida según lo establecido en las diferentes áreas 1 metro aulas y 2 metros 

espacios comunes.  

 Buscar estrategias alternas junto con las directivas para abstenerse de realizar reuniones 

colectivas presenciales con las familias y cuidadores, en su lugar, llevarlas a cabo de manera 

remota o presencial individual.  

 Asignar turnos y horarios que garanticen el escalonamiento al ingreso y salida de la institución  

 Exigir que las manipuladoras de alimentos cumplan con las condiciones sanitarias para evitar 

posibles enfermedades transmitidas por alimentos. 

 Garantizar que los restaurantes escolares de la IEJT y sus sedes, cumplan con las medidas 

dispuestas en las resoluciones 748, 749 1050 del 2020 expedidas por el Ministerio de Salud en 

cuanto a preparación, servido, transporte y entrega de alimentos. 

 Exigir a las empresas transportadoras que prestan el servicio de transporte escolar, el 

cumplimiento del protocolo de bioseguridad para la prevención del contagio por COVID-19, 

aplicable a dicha actividad. 
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Prevención de situaciones de contagio 

 

 Contar con un plan de contingencia que permita el manejo adecuado de los casos y contactos 

de COVID-19 en todo el entorno educativo. 

 Contar con la información de cada uno de los docentes y directivos docentes así como de 

proveedores y transportadores que permita identificar los lugares en los cuales ha desarrollado 

sus actividades durante cada jornada, dentro de la IEJT. Dicha información consta de nombre y 

número de teléfono, con el fin de que sirva como referencia para las autoridades sanitarias, de 

que alguna persona resulte positivo para COVID-19. 

 Identificar los docentes y directivos docentes así como de proveedores que presenten 

comorbilidades preexistentes susceptibles a los efectos del contagio del COVID-19 tales como 

diabetes mellitus, lupus, enfermedad cardiovascular, hipertensión, VIH, cáncer, uso de 

corticoides o inmunosupresores, enfermedad obstructiva crónica –EPOC-, obesidad, personas 

mayores de 60 años y aquellos consumidores de tabaco, para ser ubicados en puestos de trabajo 

en donde se minimice el contacto con los demás miembros de la comunidad educativa, a se les 

asignarán, dentro de lo posible, actividades o tareas de trabajo en casa. 

  Recomendar el uso del aplicativo CoronAPP-Colombia en lo personal. 

 Desarrollar estrategias que le permitan realizar un reporte temprano y efectivo si se presenta un 

caso sospechoso o confirmado de COVID-19 en un integrante de la comunidad educativa o uno 

de sus familiares.  

 
Manejo de Situaciones de Contagio 

 

 Informar a la familia o cuidadores de la persona sospechosa de COVID-19 para que se pongan 

en contacto con la entidad administradora de planes de beneficios o entidad encargada del 

aseguramiento en caso de identificar un caso sospechoso de COVID-19en un miembro de la 

comunidad educativa. 

 Aislar al miembro de la comunidad educativa sospechoso de COVID-19 en un lugar asignado 

para este fin.  

 Considerar el cierre de la sede  de  IEJT por 24 horas si se confirma un caso de COVID-19 en la 

comunidad educativa, para realizar limpieza y desinfección de todas las áreas. 

 Comunicar de manera asertiva la presencia de un caso confirmado de COVID-19, a los 

integrantes de la comunidad educativa, con especial énfasis en los que tuvieron contacto 

estrecho o exposición no protegida. 

 Brindar información a la persona sospechosa de COVID-19, antes que se retire de la IEJT, 

respecto a las recomendaciones que deben tener en cuenta mientras se establece su condición. 

Esta información puede ser dispuesta en una pieza comunicativa. 

 

Parágrafo: Como parte del manual de convivencia se estipulará lo contenido en los  protocolos y 

lineamientos de bioseguridad de la IEJT  2021, como medida para reducir el contagio por covid-19.  
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CAPITULO X 
MARCO LEGAL 

 

MARCO CONCEPTUAL 

 
El Manual de Convivencia Escolar es un componente del Proyecto Educativo Institucional y contiene 
el conjunto de principios, normas, procedimientos, acuerdos y demás aspectos que regulan y hacen 
posible la convivencia de los miembros de una Institución Educativa. 

 
En este,  se consignan los procedimientos o las normas propias de la Institución donde se siguen los 
conductos regulares que permiten solucionar los conflictos, se determinan los criterios de evaluación 
de sus estudiantes en su proceso de formación integral, se establecen los estímulos y las sanciones 
formativas que se consideren pertinentes, se regula la estructuración de los organismos de 
participación.  

 
Es Manual, porque allí se encuentran las normas que regulan la vinculación, permanencia y 
desvinculación de los estudiantes de la Institución, otorgándole el carácter de ley o norma para la 
Institución y para quienes hagan parte de la misma. Este, Permite que todos los estamentos puedan 
encontrar en él, el respaldo para exigir los deberes y respetar los derechos de todos sus miembros, 
mediante la aplicación de los procedimientos y normas de la Institución de manera justa, superando 
la arbitrariedad o la subjetividad. 

 
Es de Convivencia porque el fin último que permanece en las normas y procedimientos que rigen el 
comportamiento de los miembros de la comunidad educativa está en la búsqueda de lograr y 
garantizar la convivencia de todos ellos, y de hacer de la Institución Educativa un espacio de 
construcción de la ciudadanía y de la participación democrática, con el propósito de formar personas 
íntegras, éticas, social y políticamente maduras y sujetos activos en la construcción y vivencia de la 
política.  La convivencia es algo que la persona aprende y puede mejorar a través de la interacción 
en la cotidianidad del espacio escolar.  

 
Es escolar porque es un medio para desarrollar la formación integral de los estudiantes.  De allí parte 
la directriz formativa de sus normas y la aplicación diferenciada de lo mismo acorde con la edad y el 
desarrollo ético y moral de cada persona.  No se puede olvidar que la escuela es un lugar en donde 
se les prepara para que se integren de manera activa y efectiva en el seno de la sociedad; 
constituyéndose en un espacio de convivencia, de solución de los conflictos; el escenario para 
aprender a vivir lo público. 

 
El Manual de Convivencia Escolar es el producto de una construcción colectiva en donde priman la 
concertación, el diálogo y el consenso, constituyéndose así en un contrato, con la fuerza de Ley para 
las partes.  En este sentido es más que un reglamento unidireccional de las directivas de la 
Institución, ya que enlaza los múltiples proyectos de vida que cohabitan en ella. 

 
En él, se consignan las normas y procedimientos que permiten desarrollar una sana convivencia 
tanto a los estudiantes, familias, directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo logístico 
como a toda la comunidad educativa, buscando la formación de una persona libre y creadora de una 
sociedad en la que sea posible asumir la vida con dignidad y para ello debe adaptarse a las normas 
que le presenta el medio y propiciar un proceso de aprendizaje de las mismas. 

 
De esta manera, el Manual de Convivencia compromete a toda la Comunidad Educativa para dar 
respuesta a hombres nuevos en situaciones nuevas, orientando el proceso educativo hacia la toma 
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de conciencia del valor que se tiene como persona, como sujeto protagonista de su propio desarrollo, 
como ser social, histórico, y cultural; descubriendo su condición de ciudadano y favoreciendo su 
compromiso con el desarrollo de la comunidad en donde vive. 
 

FUNDAMENTACIÓN LEGAL 
 
Como lo contempla  la Constitución Política de Colombia de 1991, a la educación, se le delegaron 
responsabilidades particulares con respecto a la formación para la paz y la convivencia, orientadas 
a educar ciudadanos respetuosos de las leyes, con formación democrática, desde la diversidad y la 
inclusión, capaces de reconocer, mediar y resolver sus conflictos de manera asertiva. Para ello, a 
los centros educativos se les dio vida jurídica en sus artículos 67 y 68. 

 
Así mismo, la ley 115 de febrero 15 de 1994. (Ley General de Educación), establece como unos de 
los fines de la educación, la formación como el respeto a la vida, los demás derechos humanos y a 
la paz.  

 
Por ello esta ley, desde su artículo 87 expresa la obligatoriedad de contar en los centros educativos 
con un reglamento o manual de convivencia, en el cual se definen los derechos y deberes de los 
estudiantes, conforme a los principios democráticos de convivencia, pluralismo, diversidad, justicia 
solidaridad y equidad y también en el ejercicio de la tolerancia y la libertad. 

 
En este sentido, desde el decreto 1860 del Ministerio de Educación Nacional (MEN), se  
establecieron pautas y objetivos para los manuales de convivencia escolar, los cuales debe incluir 
entre otras, normas de conducta que garanticen el mutuo respeto y procedimiento para resolver con 
oportunidad y justicia los conflictos. 

 
Por este motivo, a través de la ley 1620/2013 se crea el sistema nacional de convivencia escolar y 
formación para el ejercicio de los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención 
y mitigación de la violencia escolar, reglamentada por el decreto 1965/2013. 

 
Esto con el fin de garantizar a los niños, a las niñas y a los adolescentes su pleno y armonioso 
desarrollo para que crezcan en el seno de la familia y de la comunidad, en un ambiente de felicidad, 
amor y comprensión, donde prevalezca el reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana, sin 
discriminación alguna, como se establece en la ley 1098/2006, código de infancia y adolescencia. 

 
Además ordena estrategias para la prevención y control de la deserción escolar y para evitar la 
expulsión del sistema educativo, prestar especial atención para aquellos estudiantes que se 
encuentren en situación de riesgo, vulnerabilidad o emergencia.  

 
Otras de las leyes y decretos que lo reglamentan son: 

 
• Ley 1437 de 2011. Código de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo. 
• El decreto 2277  de 1979.  Estatuto Docente. 
• El decreto 1278 de 2002.  Profesionalización Docente. 
• El decreto 1290 de 16 abril de 2009. De evaluación y promoción. 
• El decreto 1850 de agosto 13 de 2002. Jornada escolar y laboral. 
• El decreto 1283 de julio 19 de 2002.  Inspección y vigilancia  Preescolar, Básica y  
• Decreto 410 de 2018. Identidad de género  
• Decreto 1421 de 2017. Educación inclusiva 
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• Decreto 2383 de 2015. Prestación del servicio educativo en el marco de la responsabilidad penal 
para adolescentes. 

• Decreto 1860 de 1994. Aspectos pedagógicos y organizativos generales. 
• Decreto 1286 de 2005: Reglamenta participación de los padres de familia 
• Ley 1098 de 2006: Ley de la infancia y la adolescencia 
• Decreto 2287 de agosto 12 de 2003: Normas de salud (vacunas) 
• Ley 124/94: Reglamenta el consumo de bebidas alcohólicas 
• Ley 745 de julio 19 de 2002: Por la cual se tipifica como contravención el consumo y porte de 

dosis personal de  estupefacientes o sustancias que produzcan dependencia, con peligro para 
los menores de edad y la familia. 

• Ley 30/86: Por la cual se adopta el Estatuto Nacional de estupefacientes y se dictan otras 
disposiciones 

• Resolución 1956 de mayo 30/2008: Prohibición de fumar en sitios públicos. 
• Ley 715 de 2001. 
• Aula Hospital Ley 1388 /2010 Decreto reglamentario 1470 
• Ley 1620 decreto reglamentario 1965 de 2013 
• Decreto 1075 de 2015 
• Decreto 1108/1994, capitulo III, porte y consumo de estupefacientes  
• Ley 1732 del 1 de septiembre del 2014, decreto reglamentario 1038 del 25 de mayo del 2015, 

cátedra de la paz. 
• Decreto 2383/2015. Por el cual se reglamenta la prestación del servicio educativo en el marco 

del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
• Ley 1801/2016. Código de Policía Nacional 
 
Otras Disposiciones Generales y Vigencia 
 
El contenido está sujeto a posibles adaptaciones de la autoridad competente que no afecten la 
pedagogía que se aplica en nuestra comunidad educativa ni la correcta interpretación de las leyes 
del país. En otras palabras, si después de aprobado el presente reglamento aparece alguna 
legislación oficial que le sea contraria, este manual se considerará automáticamente modificado en 
los puntos en que la nueva legislación lo afecte, sin prejuicio de las apelaciones que hubiere lugar.  
 
Es el deseo de las directivas de la Institución Educativa Alto Nubia que todos los miembros de nuestra 
comunidad educativa se comporten de tal manera que los correctivos de que se habla en este 
manual no tengan que ser aplicados. Es conveniente recordar que el ser humano no alcanza su total 
dimensión sin el trabajo y que toda libertad está llena de restricciones. 
 
Las propuestas de modificación a cualquier punto del presente Manual, serán presentadas al 
Consejo Directivo, por cualquier miembro de la comunidad, de manera escrita y debidamente 
soportadas.  
 

Publíquese y cúmplase. 
 

Dado en Anserma Caldas, en el mes de ________   de 2020 
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ANEXOS 

 
Anexo 1: Definiciones o términos para 
comprender mejor el Manual de 
Convivencia3 
 
 Agresión Escolar: Es toda acción 

realizada por uno o varios integrantes de 
la comunidad educativa que busca afectar 
negativamente a otros miembros de la  
comunidad educativa, de los cuales por lo 
menos uno es estudiante. La agresión 
escolar puede ser física, verbal, gestual, 
relacional y electrónica. 

 Agresión Física: Es toda acción que 
tenga como finalidad causar daño al 
cuerpo o a la salud de otra persona. 
Incluye puñetazos, patadas, empujones, 
cachetadas, mordiscos, rasguños, 
pellizcos, jalón de pelo, entre otras. 

 Agresión Verbal: Es toda acción que 
busque con las palabras degradar, 
humillar, atemorizar, descalificar a otros. 
Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas 
y amenazas. 

 Agresión Gestual: Es toda acción que 
busque con los gestos degradar, humillar, 
atemorizar o descalificar a otros. 

 Agresión Relacional: Es toda acción que 
busque afectar negativamente las 
relaciones que otros tienen. Incluye 
excluir de grupos, aislar deliberadamente 
y difundir rumores o secretos buscando 
afectar negativamente el estatus o imagen 
que tiene la persona frente a otros. 

 Agresión Electrónica: Es toda .acción 
que busque afectar negativamente a otros 
a través de medios electrónicos. Incluye la 
divulgación de fotos o videos íntimos o 
humillantes en Internet, realizar 
comentarios insultantes u ofensivos sobre 
otros a través de redes sociales y enviar 
correos electrónicos o mensajes de texto 
insultantes u ofensivos, tanto de manera 
anónima como cuando se revela la 
identidad de quien los envía. 

                                                           
3 Glosario tomado del  decreto 1965/2013 

 Acoso Escolar (Bullying): De acuerdo 
con el artículo 2 de la Ley 1620 de 2013, 
es toda conducta negativa, intencional 
metódica y sistemática de agresión, 
intimidación, humillación, ridiculización, 
difamación, coacción, aislamiento 
deliberado, amenaza o incitación a la 
violencia o cualquier forma de maltrato 
psicológico, verbal, físico o por medios 
electrónicos contra un niño, niña o 
adolescente. por parte de un estudiante o 
varios de sus pares con quienes mantiene 
una relación de poder asimétrica, que se 
presenta de forma reiterada o a lo largo de 
un tiempo determinado. También puede 
ocurrir por parte de docentes contra 
estudiantes, o por parte de estudiantes 
contra docentes, ante la indiferencia o 
complicidad de su entorno. 

 Conflictos: Son situaciones que se 
caracterizan porque hay una 
incompatibilidad real o percibida entre una 
o varias personas frente a sus intereses. 

 Conflictos Manejados 
Inadecuadamente: Son situaciones en 
las que los conflictos no son resueltos de 
manera constructiva y dan lugar a hechos 
que afectan la convivencia escolar, como 
altercados, enfrentamientos o riñas entre 
dos o más miembros de la comunidad 
educativa de los cuales por lo menos uno 
es estudiante y siempre y cuando no 
exista una afectación al cuerpo o a la 
salud de cualquiera de los involucrados. 

 Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): De 
acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 
de 2013, es toda forma de intimidación 
con uso deliberado de tecnologías de 
información (Internet, redes sociales 
virtuales, telefonía móvil y video juegos 
online) para ejercer maltrato psicológico y 
continuado. 

 Delito: Es toda acción u omisión 
expresamente prevista por la ley penal 
colombiana. Para que ésta se considere 
tal, debe contener una norma y una 
sanción. (Código Penal Colombiano). 
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Toda aquella conducta (acción u omisión) 
contraria al ordenamiento jurídico que 
tiene asignada una sanción, la misma que 
debe ser típica, antijurídica y culpable. 

 Derechos Humanos: Los derechos 
humanos son derechos inherentes a 
todos los seres humanos, sin distinción 
alguna de nacionalidad, lugar de 
residencia, sexo, origen nacional o étnico, 
color, religión, lengua, o cualquier otra 
condición. Todos tenemos los mismos 
derechos humanos, sin discriminación 
alguna. Estos derechos son 
interrelacionados, interdependientes e 
indivisibles. (ONU de 1948, Declaración 
Universal de los Derechos Humanos) 

 Violencia Sexual: De acuerdo con lo 
establecido en el artículo 2 de la Ley 1146 
de 2007, "se entiende por violencia sexual 
contra niños, niñas y adolescentes todo 
acto o comportamiento de tipo sexual 
ejercido sobre un niño, niña o 
adolescente, utilizando la fuerza o 
cualquier forma de coerción física, 
psicológica o emocional, aprovechando 
las condiciones de indefensión, de 
desigualdad y las relaciones de poder 
existentes entre víctima y agresor". 

 Vulneración de los derechos de los 
niños, niñas y adolescentes: Es toda 
situación de daño, lesión o perjuicio que 
impide el ejercicio pleno de los derechos 
de los niños, niñas y adolescentes 

 Restablecimiento de los derechos de 
los niños, niñas y adolescentes: Es el 

conjunto de actuaciones administrativas y 
de otra naturaleza, que se desarrollan  
para la restauración de su dignidad e 
integridad como sujetos de derechos, y de 
su capacidad para disfrutar efectivamente 
de los derechos que le han sido 
vulnerados. 

 Sistema de Responsabilidad Penal 
para Adolescentes: La Ley 1098 de 
2006, o “Código de la Infancia y la 
Adolescencia”, consagra en su Libro 
Segundo el Sistema de Responsabilidad 
Penal para Adolescentes (SRPA) como el 
conjunto de principios, normas, 
procedimientos, autoridades judiciales 
especializadas y entes administrativos 
que rigen o intervienen en la investigación 
y juzgamiento de delitos cometidos por 
personas que tengan entre 14 años y 18 
años al momento de cometer el hecho 
punible. La finalidad del SRPA en el 
desarrollo del proceso y en las decisiones 
sancionatorias adoptadas es de carácter 
pedagógico, específico y diferenciado 
respecto del sistema de adultos, 
garantizando la justicia restaurativa, la 
verdad y la reparación del daño causado 
a la víctima. Así mismo, contempla la 
Protección Integral como principio para el 
tratamiento de los niños, niñas y 
adolescentes con el fin de direccionar la 
acción y gestión Estatal (Ley 1098 de 
2006). 

 
Anexo 2: Líneas de Atención y Rutas de 
Atención Integral Anserma Caldas  

 
Anexo 3. Formatos de Atención de Casos 
 

 Formato reporte de casos sobre 
situaciones de convivencia escolar  

 Formato de seguimiento de casos 
sobre situaciones que afectan la 
convivencia escolar 

 
 
 

 

LÍNEAS DE ATENCIÓN: 
 

Hospital: 8532377 
Comisaria de Familia: 3217826559 
Secretaria de Salud: 8536992 
EPS Medimás: 85365416 
EPS Asmet Salud: 8533973 
Policía Nacional: 112 
Cuadrante Policía: 3023512374 
Gobernación: 106 
ICBF: 155 

ICBF niños, niñas y adolescentes: 141 
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FORMATO PARA EL REPORTE DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA 

ESCOLAR IEJT 

Sede:   Hoja :    de 

Fecha Lugar:                    Horario 

Día:      Mes:           Año:     

 

NOMBRE DE QUIEN REPORTA CARGO 

  

POSIBLES VICTIMAS POSIBLES AGRESORES  

 
 
 
 
 

 
 

NOMBRE DE QUIEN RECIBE EL REPORTE CARGO 

  

 

DESCRIPCIÓN DETALLADA DE LOS HECHOS  (CONDICIONES DE TIEMPO, MODO Y LUGAR) 
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DESCARGOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

MEDIDAS DE PROTECCIÓN TOMADAS  
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COMPROMISOS ADQUIRIDOS ESTUDIANTES, PADRES DE FAMILIA Y DOCENTES  

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

ACCIONES PEDAGÓGICAS ESTABLECIDAS  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

Para constancia de lo anterior se firma a los ________ del mes de _________, a las 

____________ 

 

NOMBRE      FIRMA D. I. 
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ACTA DE SEGUIMIENTO A CASOS DE CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

Sede:  Hoja :    de 

Fecha Lugar: Horario 

Día:      Mes:    Año:    

 

NOMBRE DE QUIEN REPORTA:   

POSIBLES VICTIMAS  POSIBLES AGRESORES   

 
 
 
Información 

requerida 
 
 
 

Nombre  

 
 
 
Información 

requerida 
 
 
 

Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

Nombre  Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

Nombre  Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

Entidades Del Sistema De Información Unificado De Convivencia Escolar que Asumen el Caso: 
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ESPECTADOR (ES)   

 
 
 

Información 
requerida 

 
 
 

Nombre  

 
 
 
Información 

requerida 
 
 
 

Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

Nombre  Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

Nombre  Nombre  

Edad  Edad  

Grado  Grado  

Padre O 
Acudiente 

 
Padre O 
Acudiente 

 

Celular 
De 
Contacto 

 
Celular 
De 
Contacto 

 

DESCRIPCIÓN DE LOS HECHOS  (CONDICIONES DE TIEMPO, MODO Y LUGAR) 
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Para constancia de lo anterior se firma a los _____ del mes de  ________ de  20__, a las  

________________ 

 

NOMBRE FIRMA CARGO  D.I. 

    

    

    

      

      

      

      

    

 
 
OBSERVACIONES ADICIONALES:   
 
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________ 
 

SEGUIMIENTO REALIZADO 

Fecha 
Fuente de información consultada (familias, 

docentes, instituciones externas) 
Seguimiento realizado 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RUTA INTERSECTORIAL DE ATENCIÓN EN VIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y DE GÉNERO (VIOLENCIA FÍSICA, SEXUAL, 
PSICOLÓGICA, ECONÓMICA PATRIMONIAL -  

 

LA RUTA INICIA DONDE SE DETECTA 
EL CASO 

INSTITUCIONES QUE DETECTAN 
CASOS: 

 INSTITUCIONES EDUCATIVAS 

 COMUNIDADES RELIGIOSAS                  

 IPS – EPS – E.S.E                                                

 ONG - FUNDACIONES                                                 

 POLICÍA 

 

TRIADA DE LA  ATENCIÓN   

Atención médica 
a través de los 
servicios de 
urgencias, 
aplicación del 
protocolo de 
atención a 
víctimas de 
violencias 
sexual, 
notificación al 
sivigila, 
activación de la 
ruta 
intersectorial.  
Y seguimientos 
para restablecer 
la salud física y 
mental  

Garantizar la 
atención en 
salud mental, 
(resolución 
5521);  
Realizar 
seguimiento a 
los casos 
notificados por 
Sivigila, a fin de 
conocer de la 
atención 
integral a las 
víctimas en su 
red de 
prestadores 

Acciones de 
prevención de la 
violencia a través 
de la contratación 
del plan de 
intervenciones 
colectiva  
Asistencia técnica 
Inspección, 
vigilancia a los 
actores del 
SGSSS.  
Notificación de los 
casos al 
departamento, 
realización de las 
unidades de 
análisis. 

SECRETARIA  

DE SALUD  

EPS ESE - IPS 

SECTOR SALUD SECTOR JUSTICIA 

 

Recibe 
denuncia e 
investiga. 
Realiza el 
oficio peritorio 
a Medina 
Legal. 
Investiga 
judicialmente 
y realiza 
cadena de 
custodia      

Recibe la 
denuncia, orienta 
a las victimas 
sobre las 
acciones legales 
a seguir, inicia las 
acciones 
judiciales 
necesarias para 
la investigación 
del delito y solicita 
examen de 
medicina legal si 
aplica, dicta 
medidas de 
protección 
provisionales.    

Realiza dictamen 
médico legal,  
Recolecta 
elementos materia 
de prueba, 
Remite el 
dictamen a fiscalía 
o a Comisaria de 
Familia,  
Apoya a las 
instituciones de 
salud para la toma 
de muestras y 
garantiza la 
cadena de 
custodia.   

SIJIN - CTI  FISCALÍA  MEDICINA LEGAL  

Orienta a la víctima 
sobre las acciones 
legales a instaurar. 
Remite a salud,  
Brinda medida de 
protección a los 
diferentes grupos 
poblaciones que lo 
requieran. 
Verificación de 
posibles derechos 
vulnerados 
amenazados o 
inobservados  
Realiza atención en 
crisis. 
Otorga medida de 
atención a mujeres 
víctimas de 
violencia. 
Solicita dictamen de 
médico legal. 
Hace seguimiento a 
la familia en 
cumplimiento a la 
medida otorgada   

Recibe el 
caso cuando 
la víctima sea 
un niño niña o 
adolescente 
los 
representa en 
actuaciones 
judiciales o 
administrativ
as cuando 
carezcan de 
representant
e legal, 
remite a 
salud para la 
atención 
urgente y 
remite de 
inmediato a 
fiscalía o 
comisaria de 
familia.  

Recibe 
denuncia  
Pone el caso en 
conocimiento 
de las 
autoridades 
competentes, 
orienta a la 
víctima sobre 
sus derechos 
Realiza 
valoración de la 
situación 
especial de 
riesgo de las 
mujeres 
(Protocolo) y 
remite informe 
a Comisaría de 
Familia 
acompañamien
to policial para 
garantizar 

seguridad de la 

víctima o a las 

instituciones.   

COMISARIA 

DE FAMILIA  
ICBF POLICÍA 

       PROTECCIÓN 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

RUTA DE ATENCIÓN EN VIOLENCIA SEXUAL 

 

REPORTAN: EDUCACIÓN-VECINOS-FAMILIA-COMUNIDAD-ONG 



 
 
  
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

RUTA DE ATENCIÓN POR CONSUMO DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS (SPA) 

 

CONSUMO CRÓNICO 

VALORACIÓN CON MEDICO 
GENERAL, REMISIÓN Y 
NOTIFICACIÓN 

DESINTOXICACIÓN 

COMUNIDAD TERAPÉUTICA 

SEGUIMIENTO 

ESPECIALISTA 

PROGRAMA AMBULATORIO 
GRUPO DE AUTO AYUDA 


