
 

CONSIDERANDO 

 

1. Que la constitución Política de Colombia establece la educación como un derecho 

fundamental. 

2. Que la Ley General de Educación 115 de 1994, Artículo 87, establece 

         para toda Institución Educativa un Manual de Convivencia, que responda 

         a las necesidades de la Comunidad Educativa.  

3. Que la ley 1098 de infancia y adolescencia en su título II garantía de los derechos y 

prevención, capítulo I, obligaciones de la familia, la sociedad y el estado en los 

artículos 42,43 y 44 determina obligaciones y la puesta en marcha de mecanismos a 

las instituciones educativas en aras de garantizar una formación integral. 

4. Que el Decreto 1860 de 1994, artículo 17, reglamenta lo establecido en la Ley 115. 

5. Que la Ley 1620 del 15 de marzo de 2013, “Por la cual 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”. 

6. Que el Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013, "Por el cual se reglamenta la Ley 

1620 de 2013, que 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". 

7. Que el Proyecto Educativo Institucional determina como función del Consejo 

Directivo la adopción del Manual de Convivencia. 

8. Que la circular Nº 111 de 28 de septiembre de 2018, orienta respecto 

a los ajustes al apartado de rutas de atención integral en los manuales de 

convivencia de cada establecimiento educativo. 

9. Que la ley Nº 1801 de 29 de julio de 2016, por la cual se expide el código Nacional 

de Policía y Convivencia. 

10. Que la circular conjunta N° 16 del 10 de abril de 2018 de la viceministra del M.E.N 

y el Director General de Migración Colombia, en la cual se brinda instructivos para 

la atención de niños, niñas y adolescentes procedentes de Venezuela en los 

establecimientos Educativos Colombianos. 

11.  Que el decreto 1075 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto 

Único Reglamentario del Sector Educación. 

12.  Que el decreto 1421; de 29 de agosto de 2017, por el cual se reglamenta en el 

marco de la educación inclusiva, la atención educativa a la población con 

discapacidad. 

 

RESUELVE: 

 

1. Que es deber de la Comunidad Educativa dar cumplimiento y aplicación a la ley de 

manera estricta en lo referente a las normas, leyes, decretos y los Derechos Universales del 

Niño, los acuerdos internacionales de protección de la Infancia entre otros  

 

 

 



2.Que se debe dotar a la institución de un instrumento legal que contemple los criterios de 

convivencia, principios de dignidad humana en ambientes pacíficos, democráticos e 

incluyentes, en educación para la sexualidad prevención y mitigación de la violencia 

escolar, respeto a sus semejantes y al bien ajeno, responsabilidad e identidad con autoridad, 

disciplina, respeto y fomento de los principios éticos y de autoestima, en pertinencia a la 

filosofía de la Institución, el acato a las disposiciones del plantel, los  mecanismos de 

participación de la comunidad, y que a la vez determinen estímulos para una formación 

Integral, respetando los derechos y promoviendo los deberes para una sana convivencia. 

  

 

ACUERDA 

 

CAPÍTULO I 

ASPECTOS GENERALES  

 

Artículo 1: Aprobar y adoptar el presente Manual de Convivencia Escolar para la 

Institución Educativa Simón Bolívar.  

 

Artículo 2: El Manual de Convivencia será revisado constantemente, para que se logren 

efectuar los ajustes necesarios, cambios, adiciones y reformas pertinentes para darle estricto 

cumplimiento, acato y obediencia a la jurisprudencia legal vigente. 

 

Artículo 3: Derogar el anterior Manual de Convivencia. 

 

 

 

 

INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Convivencia, Reglamento escolar o Pacto de Convivencia es una expresión 

de acuerdos de la Comunidad Educativa, resultado de la participación, la reflexión, la 

concertación, el análisis y el compromiso de sus miembros. Establece deberes y derechos; 

proporciona principios, normas y procedimientos a seguir en los casos que puedan 

presentarse, para dar estricto cumplimiento a los lineamientos de ley pertinentes al ámbito 

legal y educativo que compete a la institución. Se fundamenta en el derecho a la 

educación como un DERECHO-DEBER, como lo expresa la corte constitucional en 

diferentes sentencias.  

 

El presente Manual de Convivencia, representa el sentir de la comunidad educativa, 

promueve la organización, la disciplina, la responsabilidad, el respeto y el compromiso de 

las familias, la sociedad y el Estado. Teniendo en cuenta la participación en el proceso de 

formación y de principios de concertación como el diálogo y la conciliación, la 

comunicación asertiva y la resolución de conflictos; además de los fundamentos de ley 

como sustento de procesos integrales de formación de los estudiantes, como ciudadanos 

que cumplen normas y que son proactivos y propositivos con la sociedad que los acogerá 

al graduarse de nuestra institución. 



 

CAPÍTULO II 

FILOSOFÍA INSTITUCIONAL 

MISIÓN. 

 

La institución educativa Simón Bolívar del municipio de Quimbaya es una entidad de 

carácter oficial con énfasis en Turismo que ofrece un servicio educativo de calidad desde el 

nivel preescolar hasta la media académica. Nuestro proceso humano formativo basado en la 

inclusión y enfocado en el desarrollo de competencias básicas, laborales y ciudadanas 

prepararán al estudiante de manera íntegra a través del fortalecimiento del pensamiento 

crítico y la investigación para la construcción de proyectos de vida sólidos que posibiliten 

el mejoramiento de sus condiciones propias y su vinculación a la educación superior o al 

sector productivo.  

 

VISIÓN 

La Institución Educativa Simón Bolívar se proyecta para el 2025 como una institución líder 

en procesos incluyentes de formación integral de alta calidad humana y académica, 

fundamentada en el desarrollo de la capacidad innovadora, el emprendimiento, el liderazgo, 

y el compromiso social, aportando a  los niños,  y jóvenes del municipio de Quimbaya, 

herramientas ocupacionales que les permita desempeñarse eficientemente en un ambiente 

globalizado y fortalezcan el desarrollo de una cultura regional en relación con el turismo 

sostenible y responsable.  

 

VALORES INSTITUCIONALES 

Los valores basados en el respeto, que apoyan la visión y que dan forma a la misión y 

reflejan los estándares de la institución educativa son: 

● Integridad y liderazgo 

● Compromiso y responsabilidad 

● Solidaridad y colaboración 

● Ética y honestidad 

 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 

Los principios que apoyan la visión y que dan forma a la misión y reflejan la cultura de la 

institución educativa son: 

● Excelencia y capacidad de mejoramiento 

● Aprendizaje y trabajo en equipo 

● Equidad y tolerancia 

● Innovación y adaptabilidad 

 

 

 

 

 



 

CAPÍTULO III 

DE LOS ESTUDIANTES 

 

ARTÍCULO 5:  DE LA MATRÍCULA Y PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES 

La matrícula es un contrato civil de prestación de servicios con compromiso bilateral, 

firmado entre los padres y/o acudientes de los estudiantes o quien ejerza su representación 

legal y el representante legal de la Institución Educativa por el año escolar correspondiente; 

donde el padre de familia o acudiente adquiere las obligaciones generadas en dicho 

contrato. 

 

Parágrafo: Para dar inicio al proceso de matrícula los aspirantes deben suministrar los 

documentos requeridos por la institución y firmar con su acudiente el libro de matrículas.  

 

 

 

CAPÍTULO IV 

INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

Artículo 6: Consejo de estudiantes 

Es un organismo que garantiza la continua participación de los estudiantes en la vida 

institucional. 

 

Artículo 7:  Integración del consejo estudiantil 

Estará integrado por un vocero de cada uno de los grados con su respectivo suplente, el cual 

será elegido durante las primeras 4 semanas del calendario académico 

 

Artículo 8: Funciones del consejo estudiantil 

 

1. Darse su propia organización interna;  

2. Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y 

asesorar lo en el cumplimiento de su representación;  

3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el 

desarrollo de la vida estudiantil, y  

4. Las demás actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el 

manual de convivencia.  

 

 

Artículo 9: Personero de los estudiantes 

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes será un alumno 

que curse el último grado que ofrezca la institución encargado de promover el ejercicio de 

los deberes y derechos de los estudiantes consagrados en la Constitución Política, las leyes, 

los reglamentos y el manual de convivencia.  

 



Artículo 10: Funciones del personero  

 

El personero tendrá las siguientes funciones:  

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual 

podrá utilizar los medios de comunicación interna del establecimiento, pedir la 

colaboración del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de deliberación. 

 2. 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;  

3. Presentar ante el rector o el Director Administrativo, según sus competencias, las 

solicitudes de oficio o a petición de parte que considere necesarias para proteger los 

derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes. Y 

 4. 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.  

 

El personero de los estudiantes será elegido dentro de los treinta días calendario siguientes 

al de la iniciación de clases de un período lectivo anual. Para tal efecto el rector convocará 

a todos los estudiantes matriculados con el fin de elegirlo por el sistema de mayoría simple 

y mediante voto secreto. 

 

Artículo 11:  Pérdida de investidura del personero 

Si incurre en una falta tipo II cuya sanción se encuentre debidamente ejecutoriada. El cargo 

será asumido por el estudiante que le haya seguido en votación. 

 

CAPÍTULO V 

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

 

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

Artículo 12:  Además de los derechos contemplados en los acuerdos Internacionales, en la 

Constitución Política de Colombia, la ley 1620, El Código de Infancia y adolescencia 1098, 

las sentencias de la corte constitucional y los que le otorga su identidad y dignidad 

intrínseca y las leyes de la República, cuando el estudiante se matricula en nuestra 

Institución adquiere y goza de los siguientes derechos: 

1. Obtener al iniciar el año escolar, la información total y clara sobre las normas y 

cánones que promueve el presente Manual de Convivencia. Obedeciendo al contrato 

civil contractual firmado por él o ella y su acudiente y a sus deberes propios como 

educando. Art 7, 17 ley 1098/2006. 

2. Educación, acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, a los bienes y los 

valores de la cultura. Art 44 y 67 C P 

3. El libre desarrollo de la personalidad, sin más limitaciones que las que imponen los 

derechos de los demás Art 16 C. P y las normas de la institución, con el debido 

respeto hacia la primera infancia, tal y como lo señala la corte constitucional Sc 

481/98 

 



4. Ser respetado en su integridad y no ser discriminado por ningún miembro de la 

comunidad educativa, por razones de raza, sexo, capacidad económica, nivel social, 

convicciones políticas, morales o religiosas, así como discapacidades físicas, 

sensoriales y psíquicas o cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 

Art 42 Ley 1098/2006, Art 19 C. P 

 

5. Los estudiantes con barreras para el aprendizaje tienen el derecho a que se les 

realicen los ajustes curriculares razonables y las adaptaciones necesarias y 

adecuadas (contenidos, metodología, recursos, evaluación), por parte de los 

docentes, a tener acompañamiento por parte de todos los estamentos de la 

institución. Ley 1098/2006 

 

6. Disfrutar de los espacios físicos y beneficios ofrecidos por la institución y entes 

gubernamentales como restaurante escolar, transporte, refrigerios entre otros. 

(aplican criterios nacionales). 

 

7. Ser protegidos contra toda forma de maltrato, agresión, abandono, violencia física o 

moral, secuestro, venta, abuso sexual, explotación laboral o económica y a trabajos 

riesgosos, adicciones. Al tener conocimiento de algún hecho de este tipo se activará 

de inmediato la ruta de atención. Artículo 20. Ley 1098/2006 

 

 

8. Ser valorado, escuchado, orientado y protegido como persona, Art 26 y art 44 de la 

ley 1098 de Infancia y Adolescencia. Para ayudar en ese proceso, el estudiante, 

recibirá formación en ciudadanía y educación sexual, Art 44 Ley 1098 de Infancia 

y Adolescencia. 

 

9. A que se aplique en sus actuaciones disciplinarias y académicas el debido proceso 

conforme lo establecen la Ley y este Manual de Convivencia, a ser escuchados, a 

que se tengan en cuenta sus opiniones, a presentar pruebas y a apelación. Art 29. 

C.P 

 

 

10. A seguir la ruta de acción integral la cual define los procesos y los protocolos para 

la prevención y mitigación de la violencia escolar, en todos los casos en los que se 

vea afectada la convivencia escolar y los derechos humanos, sexuales y 

reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, dando estricto 

cumplimiento a los artículos 29, 30 y 31 de la Ley de Convivencia 1620 y su 

decreto reglamentario 1965 en sus artículos 40, 41, 42, 43 y 44. 

 

11. Conocer oportunamente los logros de aprendizaje, estrategias formativas y la 

metodología de evaluación, y las valoraciones académicas de su desempeño en cada 

período académico de cada área/asignatura del Plan de Estudios.  

 

12.  A ser evaluado de manera integral, permanente y objetiva según sus ritmos y estilos 

de aprendizaje, capacidades, esfuerzos y dedicación; de acuerdo con su desempeño 



y basado en las evidencias de aprendizaje que se produzcan durante el proceso 

formativo y/o se acuerden con el docente, en cada área/asignatura; así como a los 

planes y actividades de refuerzo y superación de desempeños al finalizar cada 

período académico decreto 1290/09. 

 

13. Participar de la vida democrática de la institución, a elegir y ser elegido en los 

procesos de conformación del Gobierno Escolar Art 31 y 32 de la ley 1098/2006. 

 

14. Presentar solicitudes respetuosas de revisión de sus valoraciones académicas y 

registro en el sistema de notas, así como el derecho a solicitar la designación de un 

segundo evaluador si el caso lo amerita. 

15. A recibir estímulos y distinciones correspondientes a logros, merecimientos y 

triunfos. Ley 115, Artículo 101.  

16. Realizar las actividades académicas efectuadas en su ausencia con excusa válida, la 

cual debe presentarse dentro de los tres días hábiles siguientes a su inasistencia. 

17. A gozar de un ambiente sano, a la salud, a recibir formación preventiva sobre toda 

forma de adicción y a fomentar la educación para el logro de estos fines. Art 79. 

C.P 

18. Ser representados por sus padres o acudientes cuando se le esté llevando un 

seguimiento disciplinario o académico en la institución. Art 23 C.P 

 

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES. 

 

Artículo 13: El estudiante, en virtud del compromiso adquirido con la institución mediante 

el contrato de matrícula, cumplirá los siguientes deberes: 

 

1. Conocer y acatar los artículos de la ley de infancia y la ley de convivencia que regulan su 

proceder dentro de la sana convivencia en comunidad, de igual forma acatar y obedecer a 

las sentencias de la corte y los fallos de tutela, comprendiendo que su libre desarrollo de la 

personalidad está limitado o condicionado a que no vulnere, agreda o afecte a los demás 

estudiantes y en especial a la primera infancia. (ST- 02/92 y ST- 316/94). 

 

2. Conocer el Manual de Convivencia Escolar, para cumplir con todas sus obligaciones 

Inherentes a su calidad de estudiante activo(a) de la institución, mostrando a cabalidad las 

conductas propias de un individuo maduro, respetuoso, responsable y digno. Siempre 

resaltando su calidad de estudiante integral y cumpliendo sus deberes tanto cívicos como 

sociales dentro de la institución educativa. Siempre sobresaliendo por su ejemplar 

comportamiento y sus conductas intachables y propias de un estudiante con inmejorable 

desempeño, comportamientos y acciones dignificantes, respetuosas y de acuerdo a su edad 

psicológica y física. Para dar también cumplimiento a los artículos 15, 18, 42 numeral 3, 

artículo 43 numerales 2 y 3, Articulo 44 numerales 4, 6, 7, 10 de la Ley de Infancia 

1098.  

 

3. Ser consciente y asumir la condición de primer responsable de su propia formación, de 

su dignidad, de su autodisciplina y su ejemplar comportamiento y actitud, dando muestras 

de una identidad propia e irrepetible, en todo su accionar y desempeño tanto personal como 

escolar. 



 

4. Respetar el buen nombre de la Institución considerando como propio su plantel y por lo 

mismo ser responsable de su presentación en su uniforme escolar, llevándolo con decoro y 

dignidad;  igualmente, propender por el cuidado y el buen uso de los elementos de la 

institución educativa, para ello, comprender que mientras porte el uniforme que lo distingue 

como estudiante de la institución dentro o fuera de la misma, su comportamiento debe ser  

digno, ejemplar y de acuerdo a la educación recibida, tanto en la institución como en su 

hogar. 

 

5. Respetar las opiniones o puntos de vista de los demás y permitir su libre expresión, 

teniendo en cuenta el respeto y las buenas costumbres y por sobre todo la dignidad de sus 

demás compañeros o compañeras como la suya propia, consciente que su propio proceder y 

dignidad es el resultado de la filosofía institucional de la institución y el ejemplo tomado de 

sus padres, también dando estricto cumplimiento al Artículo 18 y artículo 44 numeral 4 de 

la Ley de Infancia 1098.  

 

6. Brindar un trato respetuoso y amable a docentes y directivos, administrativos y personal 

de servicios generales de la institución educativa, sin usar términos y palabras soeces del 

actual léxico juvenil, palabras peyorativas, despectivas o apodos, o ser malintencionadas o 

vulgares con sus compañeros o compañeras, docentes o demás personal de la institución; 

mostrando gallardía y decoro en su lenguaje, dando estricto cumplimiento al  Artículo 18, 

Articulo 42 numeral 3, artículo 43 numerales 2 y 3, y articulo 44 numerales 5 y 6  de la 

Ley 1098 de Infancia y Adolescencia.  

 

7. Fomentar y participar en actividades de ornato, embellecimiento y aseo de la Institución; 

así como del cuidado, protección y mantenimiento de la planta física, equipos, aulas, 

espacios de la institución y del mobiliario escolar. 

 

8. Consumir los alimentos sugeridos en la minuta del programa de alimentación escolar, 

cuando son beneficiarios. 

 

9. Guardar compostura, respeto por los símbolos patrios y civismo en los actos públicos y 

actividades comunitarias, así como las diferentes actividades dentro de la institución. 

Igualmente, en las salidas pedagógicas donde representan al plantel, dando estricto 

cumplimiento al artículo 15 de la ley 1098 de infancia y adolescencia.  

 

10. Informar de carácter inmediato las situaciones anómalas, daños y actos que atenten 

contra el bienestar de la comunidad y las personas dentro de la institución y cometidas por 

otros estudiantes o fuera de ella, dando estricto cumplimiento al artículo 18 de ley 1098 de 

infancia y adolescencia y a la Ley de Garantes: “Acción y omisión”, artículo 25 del 

Código Penal de 2000 —Ley 599—.  

 

11. Presentar sus inquietudes con respeto y cortesía. Constitución Política, Artículo 23 

 

12. Los estudiantes que hacen la pasantía institucional y/o el servicio social se reglamenta 

mediante El Artículo 97 de la Ley 115 de 1994, el Artículo 7 del Decreto 1743 de 1994, 

el Artículo 39 del Decreto 1860 de 1996, y la Resolución No. 4210 de 1996, deben: 



a. Asistir al sitio donde va a desarrollar su jornada, con puntualidad, en el horario 

establecido y durante el tiempo de servicio reglamentario. 

b. Presentarse con el uniforme de acuerdo con las exigencias de la respectiva institución. 

c. Cumplir adecuadamente con los trabajos e informes requeridos  

d. Asumir un buen comportamiento ético y social. 

 

13. Asistir diaria y oportunamente a las clases y a las actividades escolares que programe la 

institución, incluidas las actividades de refuerzo y superación de logros que se realicen al 

finalizar cada período y al finalizar el año escolar. 

 

14. Declarar la verdad en los descargos, aplicaciones, faltas, entre otros, ante las instancias 

y/o personas donde tuviere que presentarlos, firmarlos y hacerlos firmar de sus padres y 

acudientes, para lograr justicia y equidad en los fallos, sanciones y valoraciones, 

cumpliendo así a cabalidad con el debido proceso que reposa en el Artículo 26 de la Ley 

de Infancia 1098.  

 

15. Presentar oportunamente los documentos exigidos por la Institución educativa, para los 

diferentes procesos de ingreso, matrícula, grados, salidas, citaciones, entre otros. 

 

16. Respetar la orientación religiosa de los demás miembros de la comunidad educativa.  

 

17. Abstenerse de usar equipos intercomunicadores personales en horas de clase. 

(Sentencia T-967 de 2007) y abstenerse de traer a la institución Tabletas electrónicas, I 

Phones, I pods, mp3, mp4, cámaras fotográficas, juegos de video, artículos eléctricos o 

dispositivos electrónicos, entre otros. En caso de pérdida de los mismos, la institución se 

exonera y exime de cualquier responsabilidad. 

18. Abstenerse de participar, mantener, realizar o promover actitudes, comportamientos, 

escenas obscenas, eróticas, o sexuales degradantes e irrespetuosas, dentro de las 

instalaciones de la institución, o por fuera de la misma, portando el uniforme de la 

institución o en medios teleinformáticos o redes sociales. Debe mostrar su calidad y 

dignidad humana y sus valores morales y respeto por sí mismo. Igualmente, velar por la 

integridad moral en su ejemplo hacia la primera infancia de la institución.  

 

NOTA: Lo anterior constituye una situación tipo III y se dará el tratamiento respectivo 

respetando el debido proceso y siguiendo la ruta de acción integral dando cumplimiento al 

Artículo 44 numeral 4 de la Ley de Infancia 1098/2006. Y al artículo 44 del decreto 

1965 de 2013. Su desarrollo sexual será respetado; sin embargo, la mesura, el respeto, la 

dignidad y sobre todo la comprensión del hecho de la intimidad para las acciones y 

comportamientos de pareja son la base de cualquier relación afectuosa sustentada en el 

respeto y la responsabilidad. Con ello, se busca proteger y salvaguardar en la institución la 

correcta apreciación sexual y erótica de la pareja frente a la primera infancia como lo 

solicita el artículo 20 numeral 4 de la ley 1098 de infancia y adolescencia y la ley de los 

garantes artículo 25 del código penal del 2000. 

 

19. Tener un comportamiento digno y correcto hacia los vecinos, en la calle, en los medios 

de transporte y en todos los lugares públicos que por su cotidianidad deba visitar cuando 



porte el uniforme de la institución y sin él, como norma de urbanidad y educación que 

distinguen al estudiante de la institución educativa.  

 

20. Comprender que no debe de ninguna manera, inducir o constreñir a sus compañeros en 

torno a faltas o infracciones de ley. Es decir, participar, promover, inducir, coercitar o ser 

cómplice, ocultar o dirigir a sus compañeros o compañeras en torno a faltas o infracciones 

de ley. Llámese infracciones de ley, fumar, consumir bebidas alcohólicas, consumir 

sustancias alienantes, participar en acciones de pandillaje, violencia, asalto, matoneo, 

sustracción de bienes, destrucción de bienes, en acato a la ley 1098/2006. 

 

21. Comprender que, de ninguna manera, está permitido la tenencia y porte de armas de 

fuego, armas blancas u objetos contundentes o explosivos por su parte, de hallarse 

responsable de tales conductas, el estudiante será retirado de la institución educativa, 

después de cumplirse el debido proceso correspondiente. En todos los casos esta falta es 

considerada gravísima y su consecuencia es la pérdida del cupo y su retiro inmediato, 

dando cumplimiento al artículo 44 numeral 4 de la Ley de Infancia 1098 y a la ley de los 

garantes o artículo 25 del código penal.  

 

22. Cumplir con sus obligaciones escolares (clases, tareas, trabajos de investigación, 

talleres, lecturas, evaluaciones, servicio social, entre otros) cuidando el orden y la calidad 

de dichas obligaciones.  Si el estudiante incumple con sus deberes escolares, la institución 

se regirá por las normas emanadas de la corte constitucional en ese respecto. (ST- 316/94 y 

ST- 519/92). 

 

23. Rendir respeto a los miembros de la comunidad con problemas o discapacidades de 

cualquier índole, como muestra de su humildad, sencillez y tolerancia y convivencia hacia 

sus semejantes. 

 

24. Abstenerse de recibir o comprar alimentos y/o artículos ofrecidos por los vendedores 

ambulantes y/o de sitios comerciales aledaños desconocidos, ello con el fin de protegerles 

de cualquier intoxicación o acción lesiva. De presentarse alguna intoxicación por el 

incumplimiento a este numeral, la institución se exonera y exime de cualquier 

responsabilidad. 

 

25. Abstenerse de portar revistas, dibujos, juegos pornográficos o utilizar el servicio de 

Internet de la institución para entrar a páginas de explícito contenido sexual y violencia.  

 

26. Abstenerse de interrumpir las clases o el estudio, con desórdenes, gritos o silbidos en 

cualquier lugar de la institución.  

 

27. Respetar y cuidar el buen nombre de docentes, directivas y demás funcionarios de la 

institución utilizando un lenguaje correcto y libre de calumnias e injurias contra ellos, 

incluidos los medios teleinformáticos y redes sociales. Recordando que es un delito grave la 

calumnia y el perjurio y que contraviene la ley y la filosofía de la Institución. Debe evitar 

incurrir en hechos de matoneo que incluyan amenaza, injuria, perjurio o calumnia. 

 



28. Hacer uso respetuoso de los medios de comunicación de la institución con fines 

académicos, empleando un lenguaje apropiado sin apodos ni groserías o mensajes vulgares, 

desobligantes o intimidantes hacia ningún miembro de la comunidad educativa.  

 

29. Colaborar activamente con el orden y el aseo de la institución haciendo buen uso de las 

canecas; al retirarse del aula de clase, los estudiantes deben garantizar que la misma sea 

entregada en excelentes condiciones de aseo, limpieza y organización. 

 

30. Respetar los bienes ajenos, tanto de los que pertenecen al plantel, como los que 

pertenecen a otros estudiantes, docentes y otros miembros de la comunidad educativa. Por 

el contrario, de ser sorprendido en sustracción se remitirá el caso como cadena de custodia 

y debido proceso, tanto del elemento sustraído como del estudiante en flagrancia a las 

autoridades pertinentes.  

 

31. Entregar y comunicar a los padres de familia las circulares y citaciones enviadas por la 

institución de manera verbal o escrita.  

 

32. Reparar los daños que cause a la planta física, el mobiliario, equipos informáticos o al 

material didáctico de la institución.  

 

33. Conservar paredes, puertas, jardines, pasillos y demás áreas comunes, así como las 

canchas deportivas. 

 

34. Conocer y cumplir con las funciones que le sean asignadas como miembro del gobierno 

escolar o comisión a la que pertenezca. 

 

35. Abstenerse de cometer algún tipo de fraude, (entendiéndose como fraude, engaño, 

maniobra inescrupulosa, suplantación o encubrimiento) tanto en actividades académicas 

como disciplinarias.  

 

36. Atender las orientaciones dadas por los docentes y reconocer las consecuencias 

negativas de sus actos individuales o grupales, comprometiéndose con su desarrollo 

personal. Constitución Política, Artículo 95, Numerales 1, 9. 

 

37. Portar diariamente copia de la tarjeta de identidad.  

 

38. Respetar los espacios y tiempos establecidos para el descanso escolar. 

 

39. Abstenerse de entrar a la sala de docentes, salvo que sea invitado y autorizado o en 

compañía del docente correspondiente.  

 

40. Ser solidario ante las calamidades, dificultades o accidentes que pueda presentar algún 

otro miembro de la comunidad, dar inmediato aviso a los docentes, directivas o 

administrativos.  

 



41. Abstenerse de participar de cualquier actividad que se presuma atente o transgreda las 

normas establecidas y la sana convivencia, la moral y las buenas costumbres de la 

comunidad educativa. 

 

42. Presentarse a la Institución, con el uniforme completo. Dando estricto cumplimiento a 

lo establecido en la ley de Infancia y Adolescencia y de manera particular lo relacionado 

con la protección integral de la primera infancia. 

 

Uniforme de los Estudiantes 

El porte de uniforme debe obedecer estrictamente al modelo del uniforme institucional, se 

debe vestir digna y decorosamente. Si el estudiante no cuenta con uniforme institucional al 

ingreso al plantel, el acudiente podrá solicitar una autorización a la Rectoría para permitir 

su ingreso y permanencia mientras se adquiere el mismo. 

 

Portar y respetar el uniforme de la institución, que lo portarán tanto hombre como mujeres 

y que consta de los siguientes elementos: 

 

El uniforme está compuesto por un camibuso y un pantalón de sudadera.  

El camibuso es blanco con cuello y mangas tejidas de color blanco con una línea gris, dos 

botones grises y el escudo del colegio en el lado izquierdo.  El pantalón de sudadera de 

color gris con líneas laterales color verde, bermuda gris, medias blancas a la mitad de la 

pierna y tenis blancos y como opcional hombres y mujeres pueden utilizar pantaloneta 

blanca tipo bermuda y camisilla blanca, una gorra gris con las iniciales de la Institución 

Educativa (SB) bordadas en la parte frontal.  

 

 

La institución hace énfasis en el porte digno del uniforme como elemento formador y 

organizador dentro de la institución. Cada estudiante ha de esmerarse por vestir bien, 

limpio y con orgullo, pues esto nos identifica dentro y fuera de la institución como referente 

de la identidad educativa y miembro activo del plantel educativo.  

 

Para estudiantes de grado 11º se permite el uso diario de un distintivo de la promoción con 

previa autorización del Consejo Directivo. No se permiten modificaciones, grafitis o 

accesorios del mismo.  

 

 

CAPÍTULO VI 

DE LOS PADRES DE FAMILIA Y ACUDIENTES 

DERECHOS  

Artículo 15: La familia, como parte de la comunidad educativa, en el marco 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, además de las 

obligaciones consagradas en el artículo 67 de la Constitución Política, en la Ley 115 de 

1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1453 de 2011 y demás normas vigentes, deberá:  



1. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que promuevan 

la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos, la 

participación y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable. 

2. Conocer y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un caso de 

violencia escolar, la vulneración de los derechos sexuales y reproductivos o una 

situación que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual 

de convivencia del respectivo establecimiento educativo. 

 

3. Elegir y ser elegido como directivo de la asociación de padres de familia y demás 

órganos representativos del gobierno escolar. 

 

4. Recibir y acudir al debido proceso en todas las instancias y acciones. 

 

5. Informarse sobre el rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos y 

sobre la marcha de la institución educativa y, en ambos casos, participar en las 

acciones de mejoramiento.  

 

6. Ser tratados con respeto y consideración por parte de todos los miembros de la 

Comunidad Educativa. 

 

7. Recibir asesoría y orientaciones para mejorar la formación de sus hijos Art. 7 

Ley General de Educación 

 

8. Recibir con suficiente anterioridad las citaciones, circulares y boletines. 

 

9. Participar en la planeación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo 

Institucional, reforma del Manual de Convivencia de acuerdo con los mecanismos 

estipulados por la institución. 

 

DEBERES  

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, 

ternura, cuidado y protección de sí y de su entorno físico, social y ambiental.  

2. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagógico que 

adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.  

3. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso de prevención de 

consumo de tabaco, alcohol, cigarrillos tradicionales y electrónicos, sustancias 

psicoactivas, prevenirles y mantenerles informados sobre los efectos nocivos, 

activar las rutas indicadas por la institución en caso de requerirse. 

4. Participar en la revisión y ajuste del manual de convivencia a través de las 

instancias de participación definidas en el proyecto educativo institucional del 

establecimiento educativo. 

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre 

de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas. 



 

6. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de Atención 

Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos cuando 

éstos sean agredidos. 

 

7. Conocer y Acatar la ley de infancia y adolescencia, sentencias de la corte, fallos de 

tutela y demás normas jurídico legales vigentes en el ámbito escolar. 

 

8. Asistir de manera obligatoria a los talleres de escuela de padres y demás actividades 

de la formación de sus hijos e hijas como reflejo de su responsabilidad como 

primeros educadores. 

 

9. Ser respetuosos y cordiales con los miembros de la comunidad educativa. 

10. Velar por el rendimiento académico y formativo de sus hijos e hijas, durante todo el 

año escolar. 

11. Respetar y acatar las decisiones del plantel. 

12. Facilitar a sus hijos e hijas los elementos requeridos para su desarrollo integral. 

13. Apoyar a la institución en la realización de sus proyectos. 

 

14. Seguir el conducto regular, para la solución de dificultades e inquietudes, así como 

cumplir con el debido proceso.  

15. Acudir al plantel para diligenciar el formato de retiro del estudiante cuando se le 

presente alguna eventualidad (citas médicas entre otros). 

16. Informar oportunamente al plantel cuando se presente una ausencia prolongada del 

estudiante. 

 

17. Participar y apoyar las actividades programadas por la Institución. 

 

18. Hacer los reclamos en forma objetiva, respetuosa y oportuna. 

19. Presentar oportunamente al Coordinador y al director de grupo los permisos, 

incapacidades y las justificaciones de las ausencias y retardos. El padre de familia 

podrá justificar  la  inasistencia a las actividades curriculares dentro de los tres (3) 

días hábiles siguientes a la ausencia. 

 

 

CAPÍTULO VII 

DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES  

 

DEBERES Y DERECHOS DEL RECTOR 

 

1. Establece canales de comunicación entre la comunidad educativa para el desarrollo 

de la planeación y dirección de la institución. 

 

 

2. Involucra la participación de la comunidad educativa en las acciones orientadas al 

cumplimiento de los objetivos institucionales. 

 



3. Fortalece los espacios que favorecen el trabajo en equipo entre docentes, estudiantes 

y padres de familia. 

 

4. Garantiza el uso de los espacios creados en la institución para gestionar la 

convivencia y la resolución pacífica de los conflictos. 

 

5. Lidera la construcción, actualización e implementación de la guía para la gestión del 

riesgo en la institución y su articulación con el PEI. 

 

6. Focaliza el manejo de los recursos financieros en áreas que beneficien la prestación 

de un servicio de calidad de la institución. 

 

 

7. Promover la sana convivencia y la tolerancia dentro de la comunidad educativa. 

 

8. Exigir de todas las instancias de la institución el respeto y obediencia al debido 

proceso. 

 

9. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los art 12 y 13 

de     Ley 1620 de 2013. 

10. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los 

componentes de prevención y de promoción, y los protocolos o procedimientos 

establecidos para la implementación de la ruta de atención integral para la 

convivencia escolar.  

11. Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de 

convivencia, y el sistema institucional de evaluación anualmente, en un proceso 

participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, 

en el marco del Plan de Mejoramiento Institucional.  

12. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos 

sexuales y reproductivos de los niños, niñas y adolescentes del establecimiento 

educativo, en su calidad de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con 

la normatividad vigente y los protocolos definidos en la Ruta de Atención Integral y 

hacer seguimiento a dichos casos también los casos que se consideren punitivos o 

jurídico-legales sin excepción, dando estricto cumplimiento a la Ley de los Garantes 

y al Art 44 numeral 9 de la Ley de Infancia y Adolescencia siguiendo el debido 

proceso. 

 

13. Usa los resultados del ISCE y de las pruebas Saber para crear estrategias de 

fortalecimiento de los aprendizajes de los estudiantes y de las prácticas de aula. 

 

14. Propende mantener en buenas condiciones la infraestructura y dotación que permita 

una adecuada prestación del servicio educativo. 

 



15. Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno 

aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto. 

 

16. Ejerce las funciones disciplinarias que le atribuye la ley, los reglamentos y el 

manual de convivencia 

 

17.  Recibir los reportes y demás documentos y avales del seguimiento al debido 

proceso en todas las actuaciones e instancias. 

 

DEBERES Y DERECHOS DEL COORDINADOR 

 

1. Realiza inducción a los docentes nuevos que llegan a la institución sobre el PEI, el 

modelo pedagógico, sistemas de información, proyectos especiales y manual de 

convivencia 

 

2. Brinda atención a los alumnos en los aspectos académicos, de evaluación y de 

promoción.  

 

3. Coordina, participa y acompaña la formulación, revisión y actualización del 

Proyecto Educativo Institucional (PEI), del Plan Operativo Anual (POA), del Plan 

de Mejoramiento Institucional (PMI), y del Sistema Institucional de Evaluación 

(SIE). 

 

4. Incentiva estrategias de participación de la comunidad educativa en las acciones 

orientadas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

 

5. Lidera y asesora el trabajo con el equipo del personal docente y administrativo para 

articular y orientar los planes y proyectos inherentes al nivel, ciclo o área de 

conocimiento de la institución que propicie el cumplimiento del PEI y de las rutas 

de mejoramiento continuo. 

 

6. Orienta, implementa, impulsa ajustes y hace seguimiento al modelo o enfoque 

pedagógico, didáctico y curricular definido en el Proyecto Educativo Institucional. 

 

7. Coordina la articulación y armonización del plan de estudios para la 

implementación de los estándares básicos de competencias, los derechos básicos de 

aprendizaje, las mallas, los lineamientos y las orientaciones curriculares para las 

diferentes áreas y grados establecidos por el Ministerio de Educación Nacional. 

 

8. Diseña y pone en marcha mecanismos de innovación pedagógica que permitan un 

mejoramiento continuo de los procesos académicos de la       institución. 

 

9. Lidera las comisiones de promoción y evaluación del aprendizaje, hace seguimiento 

del rendimiento y dificultades de los estudiantes, y convoca a padres de familia para 

rendir informes individuales sobre el desempeño académico de sus hijos. 

 



10. Diseña una estrategia de socialización de resultados del ISCE y de las pruebas 

Saber, para crear estrategias de fortalecimiento de los aprendizajes de los 

estudiantes y de las prácticas de aula, y propone planes de mejoramiento a partir de 

ellas. 

 

11. Diseña, socializa y evalúa el enfoque metodológico de acuerdo con el modelo 

pedagógico institucional e implementa, a partir de sus resultados, estrategias de 

innovación pedagógica y didáctica para favorecer el aprendizaje de los estudiantes y 

el uso articulado de los recursos de la institución y del tiempo escolar. 

 

12. Presenta al Consejo Académico proyectos para su ejecución que sirvan como 

política institucional para el aprendizaje significativo de los estudiantes. 

 

13. Lidera la planeación, organización y ejecución de los proyectos transversales 

contemplados en la ley 115/94 y su incidencia en la formación integral de los 

estudiantes. 

 

 

DEBERES Y DERECHOS DE LA ORIENTADORA ESCOLAR 

 

 

1. Realiza y ejecuta la escuela para padres y madres con el fin de brindar a las familias 

mecanismos que permitan una mejor orientación en la convivencia familiar. 

 

2. Desarrolla actividades curriculares no lectivas de atención a la comunidad: padres 

de familia, acudientes de los educandos y estudiantes cuando éstos lo requieran. 

 

3. Colabora con la dirección de la Institución para crear un adecuado clima 

organizacional que contribuya a la formación de los estudiantes y al desempeño 

docente y administrativo. 

 

4. Desarrolla estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la 

convivencia institucional.  

 

5. Participa en la construcción, redacción, socialización e implementación del manual 

de convivencia. 

 

6. Asesora en la elaboración de instrumentos de evaluación del aprendizaje teniendo 

en cuenta el desarrollo psicosocial de los estudiantes y nivel de formación en el que 

estos se encuentran. 

 

 

DEBERES Y DERECHOS DE LOS DOCENTES  

 

El personal docente debe acatar la ley, sentencias de la corte, fallos de tutela y demás 

normas jurídico legales vigentes en el ámbito escolar. 



 

1. Participar activa y responsablemente en la implementación de las directrices 

académicas, administrativas y comunitarias adoptadas en el PEI, dándole cumplimiento 

a lo establecido en el artículo 104 de la Ley 115 de 1994. 

 

2. Cumplir con la asignación académica y la jornada laboral definida mediante resolución 

de Rectoría y basada en el DECRETO 1850 DE 2002. 

 

3. Planificar, seleccionar y aplicar métodos, procedimientos y medios pedagógicos que 

contribuyan al desarrollo cognitivo y social de los estudiantes articulado con el PEI. 

 

4.  Velar por la integridad y buen uso de las instalaciones y bienes que posee la 

institución.   

 

5. Registrar la asistencia de los estudiantes en cada una de las clases y actividades 

institucionales. 

 

6. Informar a los estudiantes, antes de iniciar el desarrollo de las actividades académicas, 

sobre la planeación curricular prevista para el área a su cargo, así   Como la 

metodología de aprendizaje y las estrategias de evaluación a ser utilizadas.  

 

7. Valorar el desempeño académico del estudiante durante el proceso formativo en cada 

área/asignatura y   dar a conocer en forma oportuna los resultados de sus evaluaciones y 

de sus trabajos asignados.  

 

8. Permitir el retiro de un estudiante del aula de clase sólo cuando sea requerido por las 

directivas y/o su acudiente, previa autorización por parte del coordinador de la 

institución. 

 

9. Solicitar permiso al coordinador o rector de la institución, en caso de inasistencia   

parcial o total de su jornada laboral. 

 

10. Realizar el acompañamiento a los estudiantes durante el descanso escolar y/o en actos 

públicos. 

 

11. Informar los daños ocasionados por deterioro o mal uso de los enseres del aula. 

 

12. Abstenerse de sostener, mantener, propiciar, consentir o establecer relaciones 

emocionales, sentimentales, erótico-sexuales o de índole amoroso con estudiantes sin 

excepción.  En caso de presentarse alguna situación relacionada con este ítem, la 

institución está en la obligación de reportar dicha situación a las entidades competentes.   

Ley 1098 de 2006 

 

13. Brindar un trato amable a todos los miembros de la comunidad educativa y participar en 

todas las actividades organizadas por la institución. 

 



14. Abstenerse de organizar actividades sin la previa autorización de las directivas del 

plantel.  

 

15. Entregar a la coordinación académica la planeación referente a todas sus actividades.  

  

16. Mantener comunicación directa con los padres y madres o acudientes de los estudiantes 

para informarles sobre su situación personal, social y académica.  

 

17.  Promover la participación de la familia en el proceso de formación de los estudiantes. 

 

18.  Evaluar y asesorar a los estudiantes en la realización de las actividades de refuerzo y de 

recuperación establecidas en el Sistema Institucional de Evaluación escolar. 

 

19.   Diseñar e implementar adaptaciones curriculares para los estudiantes con barreras para 

el aprendizaje o talentos excepcionales.  

(Decreto 2082, Capítulo 2, Artículos 6 y 8. según la ley 1620). 

 

20.  Asistir a los comités de evaluación, a las reuniones de área, a las asesorías y jornadas 

pedagógicas y los definidos por la institución. 

 

21. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia 

escolar y vulneración de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes 

del establecimiento educativo, acorde con los artículos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 

y demás normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos 

definidos en la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar. Si la situación 

de intimidación de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrónicos 

igualmente deberá reportar al comité de convivencia para activar el protocolo 

respectivo. 

22.  Adaptar prácticas pedagógicas que contribuyan en la construcción de ambientes de 

aprendizajes democráticos y tolerantes que potencien la participación, la construcción 

colectiva de estrategias para la resolución de conflictos, el respeto a la dignidad 

humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes.  

23.  Participar de los procesos de actualización y de formación docente y de evaluación del 

clima escolar del establecimiento educativo.  

24. Contribuir en la construcción y aplicación del manual de convivencia.  

 

 

DERECHOS DE LOS DOCENTES 

 

1. Ser tratados con respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.  

2. Trabajar en un ambiente de respeto y fraternidad. 

3. Recibir su asignación académica y horario de clase de acuerdo con lo establecido 

por la ley y cumplir dentro de la jornada escolar definida mediante resolución 

emitida por la Rectoría.  



4. Recibir de la institución el apoyo en los recursos necesarios para adelantar los 

procesos educativos, de acuerdo con la disponibilidad con que cuente la institución.   

5. Ser escuchados en igualdad de condiciones por las autoridades educativas cuando 

requieran tramitar solicitudes, quejas, inquietudes y sugerencias en relación con sus 

condiciones de trabajo y sus necesidades personales.  

6. Recibir estímulos de la institución cuando su desempeño profesional lo amerite.  

7. Recibir formación, capacitación y actualización permanente para el mejoramiento 

de su desempeño profesional, con el apoyo de las directivas. 

8. Proponer iniciativas que favorezcan el crecimiento de la comunidad. 

9. Participar en la elaboración y evaluación del PEI, autoevaluación institucional, 

proyectos transversales y los demás procesos propios de la I.E.  

10. Elegir y ser elegido como representante de su estamento en las diferentes instancias 

del Gobierno Escolar de la Institución Educativa.  

11. Recibir información oportuna sobre las actividades a realizar, ya sea por 

mecanismos escritos, verbales u otras estrategias de comunicación institucional.  

12. Ser evaluado con justicia, objetividad, imparcialidad   e informado oportunamente 

sobre los resultados de las valoraciones que se le hagan a su situación laboral y 

desempeño profesional.  

13. Proponer sus ideas, sugerencias e inconformidades, en relación con las propuestas 

de mejoramiento y bienestar de la comunidad educativa.  

14. Participar en la conformación de comités y otros equipos de trabajo para la 

ejecución de tareas y proyectos especiales, de acuerdo con su área de desempeño, 

inquietudes e intereses.  

15. Recibir asignaciones académicas y horarios de clase, de acuerdo con lo establecido 

por la ley.  

16. Ser elegido para representar a la institución en seminarios, simposios, talleres y 

eventos académicos relacionados con su área de desempeño. 

17. Ser elegido para representar a la institución en actividades y eventos organizados 

por entidades gubernamentales y privadas que buscan la difusión de temáticas 

acordes con los diferentes proyectos transversales.  

18. Recibir condecoraciones y menciones honoríficas en las que se exaltan los logros 

académicos, pedagógicos, experiencias significativas artísticas, sociales, culturales, 

deportivas, científicas o de otra índole 

19.  Representar a la institución en eventos escolares y extraescolares de tipo cultural, 

recreativo, deportivo, científico o de otra naturaleza 

20. Los demás derechos consagrados para los docentes en las normas de carácter 

nacional, departamental y municipal, en especial, el Decreto 2277 de 1978 

(Estatuto Docente de los antiguos docentes), el Decreto 1278 (Estatuto Docente 

de los Nuevos Docentes), y el Artículo 33 de la Ley 734 de 2002, Código Único 

Disciplinario. Resolución No. 09317 del 06 de mayo de 2016 por lo cual se adopta 

e incorpora el manual de funciones, requisitos y competencias para los cargos 

directivos docentes y docentes. 

 

DERECHOS Y DEBERES   DEL DIRECTOR DE GRUPO 

 



El director de grupo es la persona designada por las directivas, para dirigir toda la dinámica 

de un grupo. Debe poseer las características que forman el perfil del docente de Liderazgo 

con todos sus deberes y derechos.   

 

1. Realizar, redactar y dar curso las actas en los casos de faltas al manual, de casos 

especiales, de llamados de atención a los estudiantes a su cargo y respetar en toda 

instancia el debido proceso. Su negligencia u omisión será reportada en los casos que 

involucren hechos punibles y se considerará una falta gravísima. 

2. Ser orientador y coordinador de las actividades a realizar con los estudiantes del grupo a 

su cargo. 

3. Velar primordialmente por el crecimiento integral de cada una de los estudiantes de su 

grupo. 

4. Gestionar la conformación del Gobierno de Aula y sus comisiones. 

5. Dinamizar el proceso formativo de los estudiantes por medio de un seguimiento 

personalizado. 

6. Promover una actitud de cuidado, limpieza y respeto por el aula de clase. 

7. Presentar los informes académicos y formativos de los estudiantes a los padres de 

familia. 

8. Ser mediador en las situaciones especiales que se presenten en el proceso formativo de 

los estudiantes, siempre consciente de su proceder y de su responsabilidad jurídico – 

legal en los casos que así lo requieran. 

9. Controlar la asistencia de los padres de familia o acudientes a reuniones, informar de 

los problemas suscitados o sugerencias para la buena marcha general del curso. 

10. Acompañar a sus estudiantes en las actividades programadas por el plantel. 

11. Enfocar las direcciones de grupo hacia la formación en valores, el crecimiento personal 

y la solución de conflictos. 

12. Velar, diariamente, por el buen estado del mobiliario de su curso y por el aseo del salón.  

13. Registrar en el anecdotario u observador del estudiante aspectos académicos y de 

convivencia social. 

14. Cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia. 

 

CAPÍTULO VIII 

 

ESTÍMULOS  

 

ARTÍCULO 16:   

La institución debe brindar espacios de reconocimiento que permitan la autovaloración y 

refuercen la autoestima de los diferentes integrantes de la comunidad educativa, otorgará 

estímulos y distinciones a los estudiantes que se destaquen por su promoción de los valores 

y su excelente comportamiento curricular, tales como el rendimiento académico, excelente 

comportamiento y cumplimiento estricto del presente manual, así como los estudiantes que 

representen con gallardía y orgullo a la institución en las diferentes actividades, 

académicas, sociales, lúdicas y recreativas-deportivas, de igual forma a los padres de 

familia, auxiliares administrativos, de servicios generales, docentes y directivos que se 

destaquen por su compromiso y sentido de pertenencia, dentro de esos estímulos, resaltan 

los siguientes: 

 



ESTÍMULOS A ESTUDIANTES 

1. Observaciones y felicitaciones en su respectivo anecdotario u observador del estudiante. 

2. Ser exaltado públicamente en las Izadas de Bandera por méritos académicos y 

comportamiento social. 

3. Distinción especial en acto público como reconocimiento para los estudiantes que 

obtengan el mejor promedio académico de cada grado, durante el año lectivo. 

4. Distinción especial en público como reconocimiento al mejor bachiller de la institución. 

5. Distinción especial en público como reconocimiento al estudiante que obtenga el mejor 

puntaje de calificación en pruebas SABER y demás pruebas externas. 

6. Mención de honor entregada en acto público cuando por méritos académicos, científicos, 

artísticos, técnicos, literarios o deportivos, un estudiante ocupe un lugar especial o de 

privilegio dentro o fuera de la Institución. 

7. Pronunciar el discurso de grado en nombre de los estudiantes graduandos de la 

promoción. 

8. Promoción anticipada según lo establecido en el decreto 1290/09, previo cumplimiento 

de requisitos y procedimientos definidos en el Sistema de Evaluación Institucional. 

9. Acceder a incentivos para el estudiante que obtenga mejor puntaje en las pruebas 

SABER 11 otorgados por las entidades estatales y privadas. 

 

ESTÍMULOS A DOCENTES, DIRECTIVOS Y ADMINISTRATIVOS. 

Distinción especial en público como reconocimiento a un docente que reúna la mejor 

valoración de su desempeño teniendo en cuenta cada uno de los criterios como: 

componentes de la gestión académica, experiencias significativas, competencias 

comportamentales y comunitarias.  

Distinción especial en público como reconocimiento al docente y/ o directivo docente por 

su eficacia y compromiso institucional en las diversas gestiones de la institución, lo que 

contribuye significativamente al logro de las metas institucionales.  

Distinción especial en público como reconocimiento al auxiliar administrativo y/o de 

servicios generales que se destaque por su desempeño y compromiso, el cual es 

significativo para el logro de las metas institucionales.  

 

ESTÍMULOS A PADRES DE FAMILIA Y EXALUMNOS. 

Distinción especial en público como reconocimiento al padre y/o acudiente que durante el 

año se destaque por su compromiso institucional. 

Distinción especial en público como reconocimiento a un egresado de la institución que lo 

merezca por sus logros y contribuciones en bien de la sociedad. 

 

CAPITULO IX 

SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 

ARTÍCULO 17: El servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del currículo 

y, por consiguiente, del proyecto educativo institucional. Tiene como finalidad contribuir a 

la formación social y cultural de los estudiantes, a través de proyectos pedagógicos que 

propicien el desarrollo de valores, como la solidaridad, la participación, la protección, 

conservación y mejoramiento del ambiente, la dignidad humana, el sentido del trabajo y el 

manejo de tiempo libre. 

Según el artículo 97 de la Ley 115 de 1994, expresa que el Servicio Social Obligatorio lo 

deberán prestar los estudiantes de educación media, durante los dos grados de estudios, con 



una intensidad mínima de 80 horas y es ampliado en la resolución 4210 de 1996 y el 

decreto 1860, por medio de los cuales se establecen reglas generales para la organización y 

el funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio y que deberán tener en cuenta 

los siguientes criterios: 

 

 

● Los proyectos pedagógicos del servicio deben constituir un medio para articular las 

acciones educativas del establecimiento para satisfacer necesidades de desarrollo 

comunitario e integrar acciones adelantadas por otras organizaciones sociales, en 

favor de la comunidad. 

 

● El servicio social atenderá, prioritariamente, necesidades educativas, culturales, 

sociales y de aprovechamiento de tiempo libre, identificadas en la comunidad del 

área de influencia del establecimiento educativo, tales como la alfabetización, la 

promoción y preservación de la salud, la educación ambiental, la educación 

ciudadana, la organización de grupos juveniles y de prevención de factores 

socialmente relevantes, la recreación dirigida y el fomento de actividades físicas, 

prácticas e intelectuales.  

 

● El servicio social lo podrán realizar en proyectos institucionales o dependencias que 

soliciten los servicios de acuerdo a sus necesidades. 

 

● El servicio Social, será evaluado de acuerdo a logros propuestos durante todo el 

año, por parte del docente o coordinador a cargo de dicho servicio. 

 

● Para el cumplimiento y seguimiento de dicho servicio, el estudiante debe presentar 

ante el coordinador asignado una ficha de inscripción y asistencia con sus datos y 

firmas para la respectiva constancia. 

 

● Una vez cumplido los logros del servicio, el coordinador asignado le hará entrega de 

la constancia definitiva de cumplimiento. 

 

 

CAPITULO X 

FUNDAMENTACIÓN LEGAL 

 

El manual de convivencia de la Institución Educativa Simón Bolívar se fundamenta en las 

disposiciones señaladas en el artículo 13 de la Ley General de Educación. 

Disposiciones constitucionales y legales. 

 

1. Constitución Política de Colombia de 1991 en sus artículos 11 al 41 45,67,68,73,78al 

80, 82, 85,86,87 91, 93,94 y del 142 al 145. 

 

2. Ley General de Educación de 1994, artículos 46, 47, 48,49,50,73,77,87,91,93,94,95, 

97,142,143,144, y ,145. 

 



3. Resolución 3353 de julio 2 de 1993.  Educación sexual. 

 

4. Política nacional de Inclusión:  Constitución Nacional 1991 artículos 13 Igualdad, 16 

libre desarrollo de la personalidad, 27 libertad de enseñanza, 44 derecho a la vida 

integridad física, derecho a la salud, 47 política de integración social, 67,68 educación 

y 70 Derecho y acceso a la cultura. 

 

5. Decreto 1860 de 1994 en especial el capítulo III artículos:   17, 

18,19,20,21,22,23,24,25,26,27,28,29,30,31,32. Art 390 

 

6. Ley 715 del 2001 por el cual se dictan normas orgánicas en materia de recursos y 

competencias. 

7. Ley 1098 del 2006 o Código de infancia y adolescencia.  

 

8. Ley 324 de 1996, por el cual  se crean algunas normas a favor de la población sorda 

 

9. Decreto 1108 de 1994, por medio del cual  se reglamenta algunas disposiciones con 

relación al porte y consumo de estupefacientes y sustancias psicoactivas artículos 

9,10,11,12,13,14,15. 

 

10. Ley 30 de 1986.  Tabaquismo y Alcoholismo.  Prevención de la drogadicción.  Decreto 

reglamentario 3788. 

 

11. Decreto 3011 de diciembre 19 de 1997.  Educación de Adultos. 

 

12. Decreto 1850 de 2002. por el cual se reglamenta la organización de la jornada escolar. 

 

13. El Decreto 1286 de 2005 contiene las normas de participación de los padres en el 

mejoramiento de los procesos educativos. 

 

14. Ley 1259 de 2008, ley que regula la aplicación del comparendo ambiental a infractores 

de normas de aseo y limpieza 

 

15.   Ley 1577 de 2012 para la rehabilitación e inclusión social de jóvenes. 

 

16. Ley 1620 del 17 de marzo de 2013.  Por medio de la cual 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 la mitigación de la violencia escolar. 

 

17. Decreto 1965 de septiembre 11 de 2013.  Decreto por el cual se reglamenta la Ley 1620 

del 2013, que 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 

La Mitigación de la Violencia Escolar. 

18. Decreto 1290 de 2009, decreta la evaluación del aprendizaje de los estudiantes. 

 

19. Ley 1732 del 2014 y decreto 1038 del 2015, concernientes a la cátedra de la paz. 

 



20. Decreto 2176 del 09 de noviembre de 2015 de acuerdo al artículo 127 de la ley 1753 de 

2015. 

 

21. Decreto 1421 de 2017   que reglamenta la atención educativa a la población en 

condiciones de discapacidad. 

22. Resolución 4210 de 1996 que expresa el propósito principal del servicio social 

estudiantil obligatorio. 

23. Decreto 1075 de 2015 servicio social que prestan los estudiantes de la educación 

media. 

 

 

FALLOS Y PRONUNCIAMIENTOS DE LA CORTE CONSTITUCIONAL 

 

Sentencias de la corte relacionadas con el manual de convivencia entre ellas:   

 

Sentencia T-348/96 sobre el reglamento educativo, la Honorable Corte Constitucional  

sentencia:  “Los  establecimientos educativos se rigen internamente por unos principios y 

unas reglas  que el educando y sus padres aceptan como obligatorias al momento de 

matricularse, las cuales se consignan en los denominados manuales de  convivencia o 

reglamentos internos, instrumentos que sirven para regular la convivencia armónica  de los 

distintos estamentos que conforman la comunidad educativa y que  como tales han de 

expedirse y hacerse conocer por parte de quienes integran  cada uno de ellos, a quienes 

obliga, que no sean contrarios a preceptos constitucionales o legales en esos instrumentos 

se consagran los derechos y deberes de los estudiantes quienes  como sujetos activos del 

proceso educativo  tienen la prerrogativa de reclamar  los primeros y la obligación de 

cumplir y acatar los  segundos”. 

 

  ST- 235/97: Que el estudiante “que se matricule en el centro educativo, con el fin de 

ejercer el derecho fundamental que le ampara Derecho a la Educación, contrae a su vez 

unas obligaciones que cumplirá de tal manera que no puede invocar el mencionado derecho 

para excusar las infracciones que incurra”.  

 

ST-316/94.  Que la “Educación sólo es posible cuando se da la convivencia y si la 

disciplina afecta gravemente a esta última, ha de prevalecer el interés general y se puede 

respetando el debido proceso, separar a la persona del establecimiento educativo.” 

 

ST-519/92: Que “La educación ofrece un doble aspecto: “es un derecho – deber”. 

 

SC-555/94: Que La “exigibilidad de esas reglas mínimas al alumno resulta acorde con sus 

propios derechos y perfectamente legítima cuando se encuentran consignadas en el manual 

de convivencia”.   Nadie obliga al aspirante a suscribir ese documento, así como a 

integrar el plantel, pero lo que sí se le puede exigir, inclusive mediante razonables 

razones es que cumpla sus cláusulas una vez han entrado en Vigor, en este orden de 

ideas, concedida la oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si 

reiteradamente incumple pautas mínimas y denota desinterés o grave indisciplina puede 

ser tomado en cuenta como motivo de exclusión”.   

 



En la Sentencia T-442 de 1998 de la Corte Constitucional plantea: “la doctrina 

constitucional según la cual el derecho a la educación conlleva deberes académicos y los 

disciplinarios impuestos por el Manual de convivencia a los cuales debe someterse el 

educando”.  

 

T-767 de 2005 “no se configura una vulneración del derecho a la educación del educando 

en aquellos casos en que es él mismo quien incumple los correlativos deberes académicos y 

el debido respeto al manual de convivencia” “la educación como derecho fundamental 

conlleva deberes del estudiante uno de los cuales es someterse a las normas de 

comportamiento establecidas por el plantel educativo al cual se encuentra vinculado.  De 

esta manera su inobservancia permite a las autoridades escolares tomar las decisiones que 

correspondan, siempre que se respete el debido proceso del estudiante”. 

 

Sentencia T-1225 de 2000 “la educación para el caso de los estudiantes- implica no sólo la 

existencia de derechos a favor   de los menores sino el cumplimiento de obligaciones por 

parte de ellos, que generalmente se deben acatar como presupuesto de sus compromisos 

académicos y disciplinarios, por ello, el cumplimiento de los logros, la reiterada 

indisciplina, las faltas graves, etc.  Son factores que legítimamente pueden generar pérdida 

del cupo en la institución educativa o la imposición de sanciones” 

 

Sentencia T-917 DE 2017 La sala tercera de Revisión explicó la importancia de una fase 

restaurativa en los siguientes términos: “El proceso disciplinario puede culminar con una 

sanción de los alumnos responsables.   Sin embargo, dicho proceso puede en algunos casos 

ser insuficiente para asegurar el goce efectivo de los derechos constitucionales vulnerados 

por quienes cometieron la falta disciplinaria.  Esto sucede cuando las consecuencias de la 

falta continúan perpetrándose de diversas maneras en el ámbito de la propia comunidad 

educativa.  En tales eventos, la protección no forma sino real y efectiva de los derechos 

fundamentales lesionados exige medidas adicionales al proceso disciplinario.  Corresponde 

a cada establecimiento educativo definir cuáles son las medidas adicionales 

aconsejablemente para lograr el objetivo tutelar de los derechos y al mismo tiempo para 

evitar que las secuelas de la lesión de dichos derechos se proyecte por distintas vías y 

continúe incidiendo negativamente en el ámbito de la comunidad educativa. 

 

T-240 del 26 de junio de 2018.  Las instituciones   educativas, los procedimientos 

disciplinarios y las conductas reprochables de los estudiantes cuando hacen uso indebido de 

las redes.  ¿Vulnera una institución académica de los derechos al debido proceso y defensa, 

contradicción y el principio de legalidad del adolescente, cuando lo expulsa de la 

institución con ocasión del procedimiento disciplinario adelantado por uso malicioso de las 

redes sociales para obtener o difundir fotos de sus compañeros? ¿Vulnera la institución los 

derechos a la educación, al libre desarrollo de la personalidad, la intimidad personal y 

familiar y el buen nombre y la honra del estudiante que difunde información no autorizada 

indebida de sus compañeros por la red? 

 

 

 

 

 



 

CAPÍTULO XI 

RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL A SITUACIONES DE CONVIVENCIA 

ESCOLAR: PROCEDIMIENTOS, CORRECTIVOS, SANCIONES Y ESTÍMULOS 

 

ARTÍCULO 18: De acuerdo al artículo 12 de la ley 1620 se conforma el comité escolar de 

convivencia así: 

● 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 1: El comité podrá invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la 

comunidad educativo conocedor de los hechos, con el propósito de ampliar información. 

PARÁGRAFO 2: En cada jornada habrá un Comité de Convivencia que apoyará el 

trabajo del Comité Escolar de Convivencia quien dará las orientaciones generales para 

que estos funcionen. 
 

Artículo 19: Funciones del Comité Escolar de Convivencia (Artículo 13, ley 1620) 

Son funciones del comité: 

1.  Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten 

entre docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. 

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la 

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. 

3. 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. 

4. 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. 

5. Activar la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar definida en el 

artículo 29 de dicha 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 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. 

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

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

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual 

de convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la 

estructura del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y 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. 

8. 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 las 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. 

 

ARTÍCULO 20: Las situaciones de conflicto que afectan la convivencia escolar y el 

ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres tipos: 

Situaciones de Tipo I, Situaciones de Tipo II y Situaciones de Tipo III. (Ley 1620 de 2013) 

 

GLOSARIO 

 

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.  

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. 

 

a) 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.  

b) Agresión verbal. Es toda acción que busque con las palabras degradar, humillar, 

atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y 

amenazas.  

c) Agresión gestual. Es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, 

atemorizar o descalificar a otros.  



d) 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.  

e) Agresión electrónica. Es toda acción que busque afectar negativamente a otros a 

través de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o vídeos 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.  

 

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.  

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 videojuegos online) para 

ejercer maltrato psicológico y continuado.  

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.   

 

RUTA INTEGRAL DE ATENCIÓN EN SALUD: En toda situación física y psicosocial 

se hará remisión a profesional en salud del prestador del servicio obligatorio, quien definirá 

el plan de seguimiento y acompañamiento de acuerdo a la necesidad del estudiante.  



ARTÍCULO 21: Situaciones de Conflicto de 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 situaciones de conflicto de Tipo I: 

 

1)  Agresiones verbales y gestuales sin origen sexual. 

2) Riñas entre estudiantes. 

3) Irrespeto entre pares, docentes y directivos docentes. 

4) Apodos, sobrenombres. 

5) Agresiones físicas (empujones, juegos bruscos, correr la silla para hacer caer al 

compañero, etc.) 

6) Tomar cosas de los compañeros y de la Institución sin permiso. 

7) Incumplir los compromisos establecidos, producto de las llegadas tardes al salón de clase 

o a la Institución en más de 3 oportunidades. 

8) Uso de palabras soeces. 

9) Uso inadecuado de aparatos electrónicos. 

10) Incumplir los compromisos establecidos por permanecer fuera del aula en más de 3 

oportunidades. 

11) Interrumpir las clases afectando el proceso de enseñanza-aprendizaje, desconociendo 

los llamados de atención de forma oral o escrita (silbidos, ruidos, cantar, gritos, juegos, 

risas etc.) 

12) Discusiones en el aula o en durante el descanso. 

13) Portar mal el uniforme o presentación personal inadecuada en actividades escolares, 

dentro y fuera de la Institución. 

14) Incumplir las citas con directivos, docentes y orientadora. 

15) Masticar chicle comer o beber dentro de las aulas de clase o en actividades formales de 

la Institución. 

16) Retener información enviada por la institución. 

17) Irrespetar o agredir verbalmente a cualquier miembro de la comunidad, fuera o dentro 

de la institución, con palabras o gestos que busque degradar, humillar, atemorizar, 

descalificar a otros con insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.  

 

ARTÍCULO 22:   Situaciones de Conflicto de Tipo II: Corresponden a este tipo las 

situaciones de agresión escolar, acoso escolar (Ciberbullying) y Ciberacoso 

(Ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de un delito y que 

cumplan con cualquiera de las siguientes características: 

 

1) Que se presenten de manera repetida o sistemática. 

2) Que causen daños al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera 

de los involucrados. 

 

Son situaciones de conflicto de tipo II: 

 

1) Agresión Escolar: 



a. Agresiones físicas (chuzones, golpes, arañazos, patadas, trompadas, o cualquier otra 

agresión que cause daño a la salud física sin generar incapacidad alguna para cualquiera de 

los involucrados). 

b. Planear y/o participar en actos de vandalismo. 

2) Acoso escolar o bullying: 

a. Ridiculizar, humillar, amenazar, intimidar, coartar la libre expresión de cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 

b. Enfrentamientos entre grupos. 

c. Amenazas a estudiantes por parte de alguna persona ajena al establecimiento educativo. 

d. Enviar mensajes anónimos que agredan emocional o psicológicamente a cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 

e. Levantar calumnias en contra de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

f. Promover panfletos que atenten contra la integridad física o emocional de algún miembro 

de la comunidad educativa. 

g. Promover, intentar o realizar soborno a cualquier miembro de la comunidad educativa. 

h. Portar, distribuir o ver en el establecimiento educativo material con contenido erótico, 

sexual o pornográfico. 

i. Discriminar por cualquier condición o estatus. 

j. Incitar a otros o protagonizar comportamientos que atenten contra los bienes, honra y 

dignidad de las personas dentro o fuera de la institución. 

 

3) Ciberacoso: 

a. Hacer mal uso del nombre y buenas costumbres en contra de cualquier miembro de la 

comunidad educativa a través de las redes sociales. 

b. Ridiculizar a través de memes o anónimos, haciendo uso de cualquier aparato 

tecnológico. 

c. generar contenido sexual de un miembro de la comunidad educativa o personal y 

exponerlo en redes. 

d. Intimidar, amenazar o levantar calumnias en contra de cualquier miembro de la 

comunidad educativa a través de las redes sociales. 

e. Los reiterados comportamientos irrespetuosos y escandalosos dentro o fuera del 

establecimiento educativo; o aquellos en los que perjudique o atente contra el buen nombre 

de cualquier miembro de la comunidad. 

f. Incriminar o comprometer a otro en la situación de conflicto. 

 

ARTÍCULO 23: Situaciones de conflicto de Tipo III: Corresponden a este tipo las 

situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la 

libertad, integridad y formación sexual, referidos en la Ley 599 de 2000, o cuando 

constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente. 

 

ARTÍCULO 24: Son situaciones de conflicto de tipo III: 

 

1) Portar, utilizar o distribuir cualquier tipo de armas u objetos potencialmente peligrosos 

en actividades dentro o fuera del establecimiento educativo. 

2) Realizar o encubrir actos que atenten contra la comunidad educativa, tales como: 

explotación económica y laboral, abuso o acoso sexual. 



3) Expresarse de manera irrespetuosa a través de comportamientos sexuales como: tocar 

partes íntimas entre los estudiantes y expresar frases morbosas o sexistas. 
4) Exhibir comportamientos obscenos  ante menores de edad o personas con discapacidad 

necesitadas de especial protección. 

5) Portar, consumir, incitar, cohercitar, comercializar tabaco, alcohol, cigarrillo tradicional, 

electrónico o sustancias psicoactivas. 

6) fugarse del colegio. 

7) Portar o utilizar pólvora dentro de la institución. 

8) Incurrir en actos de fraude, falsificación, hurto, soborno, suplantación o engaño, dentro y 

fuera de la institución. 

9)Venta y consumo de sustancias psicoactivas (esta debe tratarse como una contravención). 

10)El hurto y/o robo comprobado en cualquiera de sus formas, incluyendo el intento de 

hacerlo. 

11)Presentarse al establecimiento educativo bajo los efectos del alcohol o de sustancias 

psicoactivas y alucinógenas. 

12) Cualquier otra situación que cause intervención judicial, pérdida de la libertad o que se 

encuentra penalizada en la ley colombiana. Impedir el ejercicio pleno de los derechos de los 

niños, niñas y adolescentes con situaciones de daño, lesión o perjuicio. 

 

 

ARTÍCULO 25: Pactos de formación para faltas de Tipo I: 

 

1) Llamado de atención verbal. 

2) Diseño y sustentación de material didáctico referente al tema sobre el cual se ha 

cometido falta, deberá ser expuesto por los estudiantes con acompañamiento de los 

padres de familia. 

3) Retener artículos que afecten el normal desarrollo de las actividades escolares. Estos 

se devolverán a sus padres. 

4) Informar al padre de familia para que acompañe al estudiante en el proceso de 

formación. 

5) Se registrará en el anecdotario y se dejará acta de las acciones que se realicen. 

 

ARTÍCULO 26: Pactos de formación para falta de Tipo II: 

 

1) Cumplir a cabalidad los compromisos determinados por el Comité de Convivencia. 

2) Realizar una exposición donde destaque el valor de no cometer una determinada falta. 

Esta sustentación debe hacerse ante compañeros, profesores y acompañamiento de padres 

de familia. 

3) Realizar una acción social bien sea dentro o fuera de la institución, asesorada por 

orientación escolar, quién a su vez, presentará a coordinación un informe de la acción social 

desarrollada. 

4) Resarcir los daños materiales o morales causados. 

5) Exclusión de eventos especiales organizados por la institución. 

6) Suspensión del estudiante del aula de clase por un tiempo no superior a cinco días con 

actividades de carácter social previamente asignadas y programadas. 

7) Matrícula en observación que se formula cuando el estudiante reincida en una falta de 

tipo II o III. 



 

ARTÍCULO 27: pactos de formación para faltas de Tipo III: 

 

1) Notificación de no renovación del contrato de prestación del servicio educativo para el 

año lectivo siguiente. 

2) Cancelación del contrato de servicios educativos en cualquier época del año escolar, 

decisión que notificará el Rector mediante resolución, al estudiante y a sus padres o 

acudientes, luego de realizar el proceso de conducto regular. 

 

ARTÍCULO 28: Los siguientes aspectos permitirán atenuar la acción correctiva y 

formativa para un estudiante: 

 

1) El buen comportamiento en los periodos anteriores. 

2) Manifestación voluntaria de la falta. 

3) Haber sido coaccionado para cometer la falta. 

4) Haber actuado por defender sus derechos personales, familiares, comunitarios o ideales 

de justicia. 

5) Afección psicológica comprobada. 

6) Reconocimiento y aceptación de la falta. 

7) El proceso de superación de las faltas anteriores. 

 

ARTÍCULO 29: Los siguientes aspectos agravarán la acción correctiva y formativa para 

un estudiante: 

 

1) Mentir. 

2) Haber sido objeto de acciones formativas con anterioridad. 

3) Haber incumplido a los compromisos asignados por el Comité de Convivencia. 

4) Cometer la falta con premeditación. 

5) Omitir información relevante. 

6) Cuando por ocultar una falta, comete otra falta. 

7) Inducir a otros a cometer la falta. 

8) Abusar de la confianza depositada en él por los directivos, profesores o compañeros. 

 

ARTÍCULO 30: Los pactos de formación para los estudiantes que incurran en llegadas 

tarde, a clases o a la institución se definen de la siguiente manera: si un estudiante registra 

tres (3) o más retrasos a clase o a la institución deberá presentarse o comparecer con su 

padre de familia o representante legal, para justificar en coordinación el motivo del retraso 

y para hacer un compromiso de puntualidad. 

 

ARTÍCULO 31: PROTOCOLOS DE ATENCIÓN Y ESTRATEGIAS 

CORRECTIVAS 

Teniendo en cuenta la Ley 1620 y el decreto 1075, “Ruta de atención integral” para la 

convivencia escolar, en busca de la promoción, prevención, atención y seguimiento de las 

estrategias y acciones que prevengan situaciones que afecten la convivencia escolar, la 

institución establece los siguientes protocolos y estrategias correctivas de acuerdo con la 

situación. 

 



ARTÍCULO 32: PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS CORRECTIVAS PARA 

SITUACIONES TIPO I. 

Las estrategias de mejoramiento para las faltas tipo I, son las siguientes y se aplicarán de 

manera gradual según la reincidencia del estudiante: 

 

1. Recibir el Caso: este paso lo realiza el docente o personal de la Institución con el cual el 

estudiante cometió la falta tipo I. No necesariamente requiere remisión.  

Personal diferente al docente o directivos docentes pueden recurrir al director de grupo para 

el debido manejo de la situación. 

2. Dialogar y Concertar: reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto, 

hacer los descargos y mediar de manera pedagógica. 

3. Establecer compromisos: fijar la forma de solución de manera imparcial, equitativa y 

justa, en busca de la reparación de los daños causados, el restablecimiento de los derechos y 

la reconciliación, todo dentro de un clima de relaciones cordiales y constructivas entre las 

partes involucradas. De esta actuación se dejará constancia por escrito en el anecdotario. Si 

la situación es reiterativa se deberá diligenciar el acta para atención a situaciones tipo I y 

dejar constancia de la acción pedagógica y del seguimiento. 

4. Recolectar y analizar evidencias: llegar a este paso cuando sea necesario y las partes no 

ceden en sus puntos de vista. La situación debe ser dirigida por el docente. 

5. Ofrecer oportunidades: el docente debe realizar seguimiento del caso y de los 

compromisos a fin de verificar si la solución fue efectiva. Si esta no fue efectiva se notifica 

al padre y/o acudiente y se inicia el debido proceso con remisión a director de grupo. 

6. Hacer Seguimiento: en caso de verificar las reincidencias de faltas tipo I, continuar con 

el debido proceso y hacer remisión tanto a Coordinación como a la Orientación Escolar. Si 

se considera necesario, se diligenciará acta para situaciones tipo No. 2 y se buscan otras 

estrategias aprobadas en la ruta institucional. 

 

ARTÍCULO 33: PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS CORRECTIVAS PARA 

FALTAS TIPO II 

1. Recibir el Caso: este paso lo realiza el docente o personal de la Institución con el cual el 

estudiante cometió la falta tipo II. Personal diferente al docente o directivos docentes 

pueden recurrir al director de grupo para el debido manejo de la situación. 

2. Ofrecer la atención inmediata en salud: cuando se presenten casos de daños al cuerpo 

o a la salud es preciso garantizar la atención inmediata en salud física y mental de las partes 

involucradas, llamar o remitir a la entidad externa correspondiente (compañía aseguradora, 

EPS, policía de infancia y reporte a comisaría de familia) y a sus acudientes. 

3. Notificar a los acudientes: Sobre la situación presentada y la ruta a seguir.  

4. Reconocer la situación de convivencia de manera clara y precisa: el docente deberá 

recolectar evidencias. Las partes involucradas deben realizar sus respectivos descargos en 

forma verbal y escrita. Se puede recoger información por parte de quien presenció el hecho. 

Se notificará de la situación a los padres y/o acudientes y al director de grupo. 

5. Diligenciar el acta de compromiso: correspondiente a situaciones tipo II, en ella es 

preciso diligenciar los compromisos y acciones pertinentes para la reparación de los daños 

causados, el restablecimiento de los derechos y/o la reconciliación, con el apoyo de la 

autoridad competente. El seguimiento a lo pactado está dado por el docente, la familia, el 

director de grupo y el coordinador. 

(Fijar acciones pedagógicas y formas de solución que permitan reparar los daños causados) 



6. Remisión a Comité de Convivencia: Si el caso lo amerita, el Coordinador hará la 

remisión al Comité de Convivencia para iniciar un proceso formal. 

7. Hacer seguimiento: ante la reincidencia de situaciones de convivencia tipo II o ante la 

gravedad del hecho, el Coordinador deberá remitir el caso al Comité de Convivencia 

Escolar. 

8. Acciones del comité de convivencia: el comité mediante acta de compromiso notifica a 

los acudientes la iniciación de un proceso disciplinario formal. Al reincidir, incumplir los 

compromisos adquiridos o participar en situaciones tipo II o III, se tomarán medidas 

sancionatorias notificadas por resolución rectoral, el estudiante dispone de cinco días 

hábiles para hacer los descargos; transcurridos esos cinco (5) días, el Comité de 

Convivencia deberá ratificar y/o revocar la sanción mediante una nueva resolución. 

 

ARTÍCULO 34: PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS CORRECTIVAS PARA 

FALTAS TIPO III 

1. Ofrecer atención Inmediata en salud: hacer la remisión inmediata a la entidad de salud 

correspondiente en el caso en que una de las partes resulte agredida, para la atención 

correspondiente en salud, es necesario contar con el acompañamiento de su padre y/o 

acudiente. 

2. Remitir a entidad externa: informar de forma inmediata a la autoridad competente en 

el ámbito local (Policía de Infancia y Adolescencia), realizar el reporte a la comisaría de 

familia o fiscalía de infancia y adolescencia dejando constancia por escrito de esta 

actuación. (formato institucional anexo). En los casos de situaciones de agresión física, 

comisión de un delito o amenaza dentro o fuera de la institución, se citará de manera 

inmediata a los acudientes, quienes deberán asistir a la comisaría para la respectiva 

conciliación; el regreso de los estudiantes a la institución dependerá del cumplimiento de 

este trámite, luego del cual se continuará la ruta institucional. 

3. Notificar a los acudientes: informar por escrito a los padres y/o acudientes tanto de la 

situación como de las medidas tomadas para el manejo de la misma. 

4. Diligenciar acta de compromiso: deberá hacerse en el formato institucional adoptado 

para la recolección de la información y la remisión al comité de convivencia, 

correspondiente a situaciones tipo III 

5. Remitir a Coordinación: es la instancia institucional encargada de apoyar y hacer 

remisión al Comité de Convivencia Escolar para que se continúe la ruta institucional. 

6. Realizar el reporte: este deberá hacerse en el Sistema de Información Unificado de 

Convivencia Escolar. 

7. Hacer seguimiento: el Comité de Convivencia determina responsables y formas de 

seguimiento. 

 

Parágrafo 1. Con el fin de garantizar el compromiso de estudiantes y padres y/o acudientes 

en las acciones que se determinen para la reparación de los daños causados, el 

restablecimiento de los derechos, la reconciliación, de otro lado, el compromiso de las 

partes involucradas en procura de que no se vuelva a reincidir en mismas las situaciones; la 

Institución Educativa, adopta los siguientes protocolos, de acuerdo con la ruta institucional. 

 

Actas de atención a situaciones tipo I, tipo II y tipo III, para la adecuada sistematización, 

garantizar espacio a la escucha, a los descargos y compromisos, además de la adecuada 

notificación a los implicados para la correcta atención. 



 

Formato remisión a comisaría de familia, o fiscalía de infancia y adolescencia, para hacer 

remisión a la autoridad competente de manera objetiva. Elaborada por coordinación, 

orientación o docente. 

 

Acta de compromiso e iniciación del proceso disciplinario, para notificar la iniciación de 

proceso disciplinario y compromiso de todas las partes en la restitución de los derechos y 

oportuna atención al joven y sus procesos formativos. Puede ser elaborada por comité de 

sede o institucional. 

 

Resolución de cancelación de matrícula, según sean necesarias de acuerdo con las 

situaciones presentadas, la tipificación de las mismas y la reincidencia en ellas. 

Corresponde su elaboración al rector. 

 

Hasta donde sea posible, los estudiantes suspendidos de las actividades académicas deberán 

realizar otras tareas dentro de la institución, actividades comunitarias, tareas de 

convivencia, tareas sociales, entre otras; salvo cuando la expulsión es producto de un delito 

que está en investigación o conciliación. 

 

Parágrafo 2: Este proceso aplica a todos los estudiantes incluyendo los de necesidades 

educativas especiales (NEE). 

 

ARTÍCULO 35: RECURSOS DEL ESTUDIANTE 

 

Recursos disciplinarios: cualquier sanción puede apelarse por escrito ante la instancia que 

la produjo. 

 

Recursos académicos: cuando el estudiante tenga serias razones para discrepar con un 

resultado académico, podrá solicitar: 

 

1. Revisión: solicitar informe escrito al profesor titular de la asignatura. Esta solicitud se 

hará durante los cinco (5) días siguientes al informe del resultado y el estudiante expresa 

por escrito las razones por las cuales no lo comparte. Efectuada la revisión, se enviará el 

resultado junto con la solicitud del estudiante al coordinador respectivo. 

2. Recalificación: solicitar por escrito a la Coordinación la recalificación del trabajo o 

evaluación, a más tardar en los cinco (5) días después de conocido el resultado académico, 

expresando las razones de su discrepancia. La recalificación será efectuada por otro 

profesor, designado por la Rectoría. Esta última cotejará los dos informes y determinará el 

resultado final. Tanto en la revisión como en la recalificación, se archivarán las constancias 

de todo lo actuado en la Hoja de Vida del estudiante. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

COMPONENTE ACCIONES INSTITUCIONALES 

 

 

PROMOCIÓN 

● Desarrollar acciones de mantenimiento de la cultura institucional 

● Fortalecer los proyectos pedagógicos institucionales como pretexto 

para la cultura institucional de respeto a si, al otro a los otros y al 

medio ambiente 

● incluir las competencias ciudadanas los ¨Derechos Humanos  

● (DDHH) y los Derechos Humanos Sexuales y Reproductivos 

(DHSR) como eje en las actividades institucionales y las áreas de 

sociales y ética.  

 

● Socializar el manual de convivencia con la comunidad escolar 

 

● Incluir temáticas formativas en actividades con el gobierno escolar 

 

 

 

PREVENCIÓ

N 

 

 

 

● Conformar el comité de convivencia y sistematizar sus actuaciones 

para identificar y atender los riesgos propios de la convivencia 

institucional. 

● Diseñar y socializar los protocolos para agilizar la atención a 

situaciones de convivencia y el ejercicio de los DDHH y los DHSR. 

● Diseñar acciones de atención, prevención y mitigación de 

situaciones que afecten la convivencia escolar y el ejercicio de los 

DDHH y los DHSR en las involucren a la comunidad escolar, 

estrategias como: direcciones de grupo y escuela de padres.   

● Tomar medidas de prevención en casos de consumo de sustancias 

psicoactivas (SPA), inicialmente prevención a través de 

capacitación, atención inicial al detectar y exclusión de la   

institución en caso de negación a recibir atención o presumir 

afectación al otro. 

● Tomar medidas de prevención en los casos en que se presenten 

agresiones físicas, al conocer amenazas o riesgos de conflicto entre 

estudiantes dentro, o fuera, de la institución o en todos estos casos 

es preciso dar aviso a la comisaría de familia para gestionar 

procesos de conciliación. 

 

 

 

ATENCIÓN 

● Brindar atención oportuna al conocerse situaciones que afecten la 

convivencia o los DDHH, en estas circunstancias, implementar las 

acciones pertinentes.  

● Aplicar y activar la ruta de atención pertinente a la situación de 

convivencia presentada. 

● Remitir a entidades internas o externas. 



 

 

SEGUIMIENT

O 

● Involucrar a todos los interesados en las situaciones de convivencia, 

familia, institución y estado con el objetivo de garantizar que la 

atención y seguimiento sean adecuados a la situación presentada. 

● Verificar que se está siguiendo la ruta pertinente. 

● Registrar a través de los medios pertinentes, las situaciones 

presentadas. 

 

 

 

CAPITULO XII 

EDUCACIÓN INCLUSIVA 

La institución Educativa Simón Bolívar reconoce en cada persona un ser diferente, con 

diversas posibilidades para aprender y convivir en un entorno comunitario.  En este 

contexto, la Política de Inclusión institucional compromete a la comunidad educativa a 

desarrollar las acciones necesarias y pertinentes para acompañar el proceso formativo de 

todos los estudiantes matriculados en la Institución haciendo énfasis en aquellos grupos de 

estudiantes que presentan necesidades educativas especiales (NEE) por encontrarse en 

riesgo de marginación o exclusión; presentar características fisiológicas, neurológicos, 

nutricionales o familiares que ocasionan bajo rendimiento académico y problemas sociales 

o aquellos quienes presenten talentos excepcionales en procesos académicos o deportivos, 

de forma que se garantice su identificación y monitorización para garantizar su 

permanencia, participación y adecuado desempeño en el sistema educativo.. 

   

OBJETIVO GENERAL 

Garantizar la educación y permanencia de todos los estudiantes de la Institución Educativa 

Simón Bolívar a través de una educación inclusiva de calidad mediante la identificación, 

análisis y atención de los estudiantes regulares y aquellos con necesidades educativas 

especiales. 

 

 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

● Garantizar los derechos a todos los estudiantes de la Institución Educativa Simón 

Bolívar especialmente a quienes se encuentren en condición de vulnerabilidad 

● Velar por el bienestar de los niños, niñas y adolescentes con NEE 

● Garantizar la existencia de un equipo interdisciplinario de Bienestar Escolar para 

ofrecer los servicios de orientación escolar y apoyo pedagógico. 

● Garantizar los recursos y medios necesarios para la educación de los estudiantes con 

NEE 

● Identificar los estudiantes con NEE matriculados en la Institución 

● Reportar en el SIMAT los estudiantes con NEE. 

● Diseñar y ejecutar PIAR para cada estudiante con NEE. 

● Flexibilizar el currículo para responder a las características particulares de nuestros 

estudiantes. 

● Incorporar nuevas prácticas pedagógicas en la comunidad académica, que permita a 

sus alumnos alcanzar el éxito escolar de acuerdo a las características de cada uno. 

● Involucrar a los padres de familia en el proceso educativo de sus hijos 

 



  

Alcance: La presente política de inclusión está diseñada para la atención de todos los 

estudiantes de la Institución Educativa Simón Bolívar, en todas sus sedes y niveles de 

educación desde pre escolar, básica primaria, básica secundaria y media técnica. Incluye la 

participación de todos los procesos del sistema de gestión de calidad e involucra a todos los 

procedimientos y personal adscrito a la institución. 

  

  

 

ANEXO 

NORMAS DE USO DE CELULARES PARA DOCENTES 

USO PERSONAL 

1. Evitar el uso de dispositivos móviles para el  ocio e intereses personales durante el 

desarrollo de sus clases, reuniones o capacitaciones institucionales. 

2.  Atender llamadas de “emergencia” dentro del aula sin desatender el grupo, procurando 

que dicha llamada sea breve. 

” 

USO ACADÉMICO 

1. El docente podrá utilizar el celular durante las clases para realizar las siguientes 

actividades: 

·    Registro diario de asistencia. 

·    Herramienta pedagógica (videos, talleres, planeaciones, etc). 

·    Compartir internet al computador para proyectar material en el televisor durante las 

clases. 

2.                  El uso del celular como herramienta pedagógica debe estar plasmado en la 

planeación (Plan de Aula) del docente. En caso de incluirse durante la ejecución del plan, el 

docente debe hacer el registro en las observaciones del mismo.  

3.                  Informar oportunamente a padres de familia y estudiantes la fecha y el 

propósito de la actividad a realizar.  

4.                  Aclarar a padres de familia y estudiantes que el uso del celular es opcional 

(No obligatorio) y por ende el docente debe planear otras estrategias para que los 

estudiantes que no cuenten con dicha herramienta puedan realizar la actividad.  

5. Brindar pautas y normas claras a los estudiantes antes y durante la ejecución de la 

actividad.  

6. Realizar el debido acompañamiento a los estudiantes durante la actividad, verificando la 

realización de la misma. 

7. Realizar cierre de la actividad antes de finalizar la clase, aclarando a los estudiantes que 

el uso del celular ya no será permitido en las otras clases y por ende el dispositivo debe 

permanecer guardado y en silencio. 

  



 

Normas de uso para los estudiantes 

Para el uso de los dispositivos electrónicos los estudiantes deberán cumplir con las 

siguientes normas: 

1. Los dispositivos móviles deben ser utilizados exclusivamente en los procesos de 

aprendizaje dentro del aula de clases.  

2. Para los grados de preescolar y primaria no se puede traer el celular a la institución.  

3. En los grados de secundaria y media se puede traer el celular al colegio; sin embargo, 

no está permitido su uso dentro del salón de clases.  

4. Los dispositivos móviles no deben usarse en actividades ajenas a su propósito.  

5. No está permitido compartir las claves de las plataformas de aprendizaje.  

6. No está permitida la utilización de servicios de mensajería instantánea, revisión de 

correo electrónico con fines no académicos, de páginas sociales y de comunidades 

virtuales en el horario de clases.  

7. No está permitido tomar y/o compartir fotos, videos, datos personales suyos, de 

compañeros o de padres de familia, sin contar con la debida autorización para hacerlo.  

8. Se debe reportar a los docentes y padres de familia cualquier mensaje, foto y/o vídeo 

inapropiado que se reciba.  

9. Los estudiantes deben responsabilizarse de sus dispositivos móviles, asumiendo las 

consecuencias que se deriven de su falta de cuidado. El colegio y su personal no se 

hacen responsables por daños y extravíos de los mismos.  

 

Responsabilidades de los padres y acudientes 

 

Los padres de familia deben responsabilizarse de que su hijo cumpla con las normas 

establecidas por la institución: 

1. Permitir a su hijo llevar al colegio los dispositivos móviles autorizados, con el fin de 

que estos sean utilizados exclusivamente en los procesos de aprendizaje dentro del aula 

de clases.  

2. Prohibir a su hijo matriculado en los grados de preescolar y primaria, llevar su celular al 

colegio.  

3. Permitir a su hijo matriculado en los grados de secundaria y media llevar el celular al 

colegio; siempre y cuando no sea utilizado dentro del salón de clases.  

4. Recordar a su hijo de secundaria y media el uso exclusivo de su teléfono celular durante 

el descanso. 

5. Promover el uso correcto de los dispositivos móviles en actividades autorizadas para su 

propósito en el colegio, insistiéndole a su hijo que privilegie las interacciones sociales 

persona a persona.  

6. Conocer las claves de los correos y de las plataformas de aprendizaje de su hijo(a), 

asegurándose que no la haya compartido con ningún compañero o menor de edad no 

responsable de su correcta utilización.  



7. Ser responsables de llevar un control periódico del acceso de su hijo, menor de edad, a 

los servicios de mensajería instantánea, correo electrónico personal e institucional, 

páginas sociales y a plataformas virtuales en horario escolar o no escolar.  

8. Prohibirle a su hijo tomar y/o compartir fotos, videos, datos personales suyos, de 

compañeros o de padres de familia, sin contar con la debida autorización para hacerlo.  

9. Reportar al colegio cualquier mensaje, foto y/o vídeo inapropiado que su hijo reciba en 

horario escolar y de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

10. Responsabilizar a su hijo de sus dispositivos móviles, recordándole las consecuencias 

que deberá asumir de su falta de cuidado y de su extravío.  

11. Conocer las claves de acceso y de desbloqueo de los dispositivos móviles de su hijo, 

cuidando que la cambien periódicamente para proteger la seguridad de sus equipos. 

12. Debido a que el uso del celular para los estudiantes está restringido en el horario de 

clases se abstendrán de hacerles llamadas a su hijo durante ese tiempo.  

13. En caso de alguna emergencia, los padres o acudientes, deberán utilizar las líneas 

telefónicas del colegio o en última instancia informar al docente de la situación para que 

el estudiante pueda hacer uso de su celular en un horario no permitido.  

14. Exigir a su hijo un uso seguro, responsable y saludable de los dispositivos móviles 

atendiendo a la normatividad establecida para tal fin.  

15. Al recibir la Política de Uso de Dispositivos Móviles los padres se comprometen a su 

cumplimiento por parte de sus hijos, menores de edad, y a asumir sus responsabilidades 

como padres.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

Paso Descripción Cuando 

Responsabl

e Registro Producto 

1 

CONFORMACIÓN DEL COMITÉ DE 

INCLUSIÓN 

Se creará un comité institucional de 

inclusión y diversidad, el cual tendrá 

las funciones de articular los planes 

institucionales que incluyan los 

alumnos con NEE 

Dentro de las funciones que tendrá 

están: 

Liderar las acciones de sensibilización 

de la comunidad educativa frente a las 

necesidades educativas especiales. 

Realizar reuniones trimensuales para 

identificar los avances y dificultades 

que tiene la población con NEE que 

está reportada en SIMAT. 

Evaluar los apoyos o planes 

individuales de ajuste 

razonable (PIAR) generados por el 

docente con el apoyo de la profesional 

Al finalizar el 

primer periodo Rector 

Acta- 

Convocatoria Comité conformado 

2 

INSCRIPCIÓN Conforme al calendario 

académico definido por la Secretaría de 

Educación Departamental del Quindío, 

la Institución Educativa Simón Bolívar 

inicia el proceso de inscripción y 

Según resolución 

de cronograma de 

la Secretaría de 

Educación Rectoría Circular Cronograma socializado 



matrícula para estudiantes nuevos, así 

como la renovación de la misma para 

estudiantes antiguos. Dentro del 

proceso de ingreso a la institución, la 

persona encargada de atender y 

organizar a los candidatos solicita a los 

acudientes de los menores los 

documentos necesarios para legalizar 

su matrícula según requerimientos de la 

Secretaría del colegio. 

3 

ANALISIS DE DOCUMENTACION 

Una vez recepcionados los 

documentos, la persona responsable de 

este proceso realiza un análisis previo 

de los mismos con el fin de formalizar 

la matrícula del menor. Si durante la 

revisión de los mismos se detecta una 

situación que pueda poner en riesgo el 

bienestar del menor o que represente 

una vulneración de sus derechos, se 

informa en Rectoría sobre los factores 

de riesgo detectados 

Cada que se 

requiera Directivas 

Firma de 

admisión por 

rectoría Visto bueno para la matrícula 

4 

MATRÍCULA ACADÉMICA 

Los aspirantes cuya documentación no 

evidencia necesidades de atención 

educativa especial son matriculados en 

la Institución mediante la firma del 

registro de matrícula por parte del 

Obtenido el visto 

bueno y firmados 

los compromisos 

en caso necesario Secretaria  Matricula Alumno matriculado 



padre de familia o acudiente legal y es 

convocado para la jornada de inducción 

a estudiantes nuevos. 

  

5 

PRINCIPIO DE 

CORRESPONSABILIDAD 

Los estudiantes que evidencien en su 

documentación, necesidades de 

atención especial, son citados con sus 

padres de familia en la oficina de 

rectoría, previa reunión del Rector con 

la coordinadora, en pro de establecer 

los compromisos de atención 

necesarios con el fin de garantizar el 

bienestar del menor, su permanencia en 

la institución y el adecuado desempeño 

académico y de convivencia. En esta 

reunión se determinan los plazos de 

atención y los soportes de la atención 

ofrecida que debe entregar en la oficina 

de coordinación. 

Una vez definidos y firmados los 

compromisos se procede a realizar la 

matrícula académica a la cual se 

anexan las responsabilidades 

adquiridas. 

Cada que se 

requiera antes de la 

matrícula Rectoría 

Acta de 

compromiso Compromisos firmados 

6 

ATENCIÓN DEL MAESTRO 

Una vez iniciado el año académico, los 

Al inicio del año 

lectivo y al inicio Docentes 

Ajustes 

curriculares en Planeación pertinente 



docentes, especialmente los titulares de 

grupo, son los encargados del proceso 

de enseñanza y aprendizaje, pero sobre 

todo de prestar atención a los 

comportamientos, actitudes y 

necesidades de los estudiantes que se 

encuentran en los grupos que le son 

asignados. 

de cada periodo los planes y 

proyectos 

7 

REPORTE DE CARACTERÍSTICAS 

DE ESPECIAL ATENCIÓN; Cuando 

los docentes detectan dentro de sus 

actividades en el aula, o mediante 

diálogo directo con los estudiantes o 

familias que existe una necesidad de 

atención especial para el menor debe 

informar al coordinador de sede para 

iniciar el proceso de atención. 

Cada que se 

detecte Docentes Informe Casos informados para atención 

8 

ATENCIÓN DEL COMITÉ DE 

INCLUSIÓN 

Una vez el directivo docente recibe la 

información del menor con posibles 

necesidades especiales, reporta el caso 

al comité de inclusión escolar, el cual 

determina las medidas a tomar de 

acuerdo al estudio del caso: 

Activación de R.A.I (Ruta de Atención 

integral) para los casos en los cuales se 

presume una vulneración de derechos o 

Cada que se 

requiera Rectoría 

Protocolo de 

atención Casos atendidos 



riesgo para la integridad física y 

emocional del menor. Todo esto 

conforme a la ley 1620 y el código de 

infancia y adolescencia. 

Atención de la docente de apoyo: 

Persona que evalúa las dificultades 

académicas del menor y determina si 

existe o no la atención de especialistas. 

Si se requiere atención médica especial, 

remitirá el caso a las entidades 

prestadoras de salud. 

Atención del CECO (Comité escolar de 

convivencia) Para aquellos estudiantes 

con problemas de convivencia que 

participen en situaciones tipo II 

conforme a la Ley 1620 y decreto 1965 

de 2013. 

Para las remisiones a estudiantes se cita 

a los padres de familia o acudientes del 

menor con el fin de dar cumplimiento 

al principio de corresponsabilidad 

firmado en la matrícula académica y se 

les solicita que garanticen la atención 

médica para la cual se remiten y se 

tenga constancia de la misma con el 

diagnóstico del especialista tratante. 

  

9 

ATENCIÓN A ESTUDIANTES CON 

NECESIDADES EDUCATIVAS 

Cada que se 

requiera Directivas 

Actas de reunión 

del comité de Casos de NEE atendidos 



ESPECIALES 

Una vez la institución cuenta con el 

diagnóstico del especialista, se reúne 

nuevamente el comité de inclusión para 

determinar las acciones que garanticen 

los derechos y el bienestar de los 

estudiantes en la institución, entre ellas 

Reporte en el Sistema Integrado de 

Matricula (SIMAT) 

Flexibilización curricular 

Flexibilización evaluativa 

Planes individuales de acuerdo a los 

ajustes razonables (PIAR) 

Diseño Universal del aprendizaje 

(DUA) 

Programas de tiempo libre y/o 

liderazgo 

Atención con entidades 

gubernamentales o no gubernamentales 

Una vez definidos los procesos de 

atención a los estudiantes reportados, el 

comité de inclusión debe realizar el 

seguimiento a los compromisos, 

actividades y fechas establecidos en 

cada caso con el fin de garantizar la 

inclusividad y los derechos de nuestros 

estudiantes. 

  

  

inclusión 

 



 

  


