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NATURALEZA JURÍDICA 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña es un establecimiento educativo 

oficial del Municipio de Ibagué, adscrito a la Secretaría de Educación Municipal, organizado conforme 

a la Constitución Política de Colombia, la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y las demás 

normas que regulan el servicio público educativo. 

La Institución desarrolla procesos de educación formal en los niveles de Preescolar, Básica y Media 
Técnica, orientando su labor hacia la formación integral de niños, niñas y adolescentes mediante un 
enfoque humanista, inclusivo, participativo, democrático y restaurativo. 

NATURALEZA DEL MANUAL 

El presente Manual de Convivencia constituye el principal instrumento normativo institucional para 
orientar la convivencia escolar, la garantía de los derechos humanos, la resolución pacífica de 
conflictos, la justicia restaurativa y la formación ciudadana. 

Sus disposiciones son de obligatorio conocimiento y cumplimiento para todos los integrantes de la 
comunidad educativa.    
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PRESENTACIÓN 

El Manual de Convivencia de la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña 
constituye un instrumento pedagógico, formativo, preventivo y normativo que orienta la construcción 
de ambientes escolares seguros, democráticos, inclusivos y respetuosos de la dignidad humana. 
Hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y representa el compromiso de la 
comunidad educativa con la formación integral de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes, 
promoviendo el ejercicio responsable de los derechos, el cumplimiento de los deberes y el 
fortalecimiento de una cultura de paz. 

Este Manual se fundamenta en los principios establecidos por la Constitución Política de Colombia, 
la Ley General de Educación, el Código de la Infancia y la Adolescencia, la Ley 1620 de 2013, el 
Decreto Único Reglamentario 1075 de 2015, el Decreto 1421 de 2017 y las demás normas que 
regulan la convivencia escolar, la educación inclusiva, la protección integral de los derechos de los 
niños, niñas y adolescentes y la prevención de toda forma de violencia, discriminación y vulneración 
de derechos. 

La Institución reconoce que la convivencia escolar no consiste únicamente en el cumplimiento de 
normas, sino en la construcción permanente de relaciones basadas en el respeto, la empatía, el 
diálogo, la corresponsabilidad, la solidaridad, la participación democrática y la solución pacífica de 
los conflictos. En consecuencia, este Manual privilegia las acciones de promoción, prevención, 
atención, seguimiento y justicia restaurativa, fortaleciendo el desarrollo de competencias ciudadanas 
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y socioemocionales que permitan formar ciudadanos íntegros, críticos, responsables y 
comprometidos con la transformación positiva de su entorno. 

En coherencia con el Proyecto Educativo Institucional, este Manual incorpora los enfoques de 
derechos humanos, género, inclusión, diversidad, interculturalidad, acción sin daño y enfoque 
diferencial, garantizando el respeto por las diferencias individuales y colectivas, la igualdad de 
oportunidades, la eliminación de toda forma de discriminación y la adopción de ajustes razonables 
para asegurar la participación plena de todos los estudiantes en la vida escolar. 

Así mismo, establece la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar, los protocolos 
institucionales para la atención de situaciones que afecten la convivencia y los procedimientos 
necesarios para garantizar el debido proceso, la confidencialidad, la protección integral y el 
restablecimiento de los derechos cuando estos resulten amenazados o vulnerados. 

La construcción y actualización del presente Manual responde a un proceso participativo en el que 
intervienen los diferentes estamentos de la comunidad educativa, reafirmando el principio de 
corresponsabilidad entre la familia, la institución educativa, el Estado y la sociedad en la formación 
integral de los estudiantes. 

Finalmente, este Manual expresa el compromiso institucional con una educación de calidad, 
incluyente y humanista, orientada al desarrollo del proyecto de vida de los estudiantes, al 
fortalecimiento de la convivencia escolar y a la formación de ciudadanos capaces de convivir en una 
sociedad democrática, respetuosa de los derechos humanos y comprometida con la construcción de 
una cultura de paz. 

 
ACUERDO No. _____ DE 2026 

 

Fecha: _____________________ 

"Por medio del cual el Consejo Directivo adopta el Manual de Convivencia de la Institución 
Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña y se derogan las disposiciones que le 
sean contrarias." 

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA TÉCNICA EMPRESARIAL 
ANTONIO REYES UMAÑA 

En ejercicio de las facultades conferidas por la Constitución Política de Colombia, la Ley 115 de 1994, 
la Ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013, el Decreto Único Reglamentario 1075 de 2015, la Ley 
1618 de 2013, el Decreto 1421 de 2017 y demás normas concordantes, 

CONSIDERANDO 

Que el artículo 67 de la Constitución Política establece que la educación es un derecho fundamental 
de la persona y un servicio público que cumple una función social, orientada al acceso al 
conocimiento, la ciencia, la técnica y los demás bienes y valores de la cultura. 
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Que el artículo 44 de la Constitución Política dispone que los derechos de los niños, 
niñas y adolescentes prevalecen sobre los derechos de los demás, imponiendo a la familia, la 
sociedad y el Estado la obligación de garantizar su protección integral. 

Que los artículos 68 y 95 de la Constitución Política establecen la participación de la comunidad 
educativa en la dirección de las instituciones educativas y el deber ciudadano de respetar los 
derechos ajenos y contribuir a la convivencia pacífica. 

Que la Ley 115 de 1994, en sus artículos 73 y 87, determina que toda institución educativa debe 
contar con un Proyecto Educativo Institucional y un Manual de Convivencia construido con la 
participación de la comunidad educativa. 

Que el Decreto 1860 de 1994 reglamenta la organización y funcionamiento de los establecimientos 
educativos y establece la obligatoriedad del Manual de Convivencia como instrumento orientador de 
la vida institucional. 

Que la Ley 1098 de 2006 —Código de la Infancia y la Adolescencia— consagra el principio del interés 
superior del niño, la garantía de sus derechos fundamentales y las obligaciones especiales de las 
instituciones educativas para prevenir toda forma de violencia, abuso, discriminación, negligencia o 
vulneración de derechos. 

Que la Ley 1620 de 2013 creó 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, estableciendo la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar. 

Que el Decreto Único Reglamentario 1075 de 2015 compiló la reglamentación del sector educación, 
incorporando las disposiciones relacionadas con convivencia escolar, protocolos de atención y 
funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia. 

Que la Ley 1257 de 2008 establece normas de sensibilización, prevención y sanción de todas las 
formas de violencia y discriminación contra las mujeres y dispone responsabilidades específicas para 
el sector educativo. 

Que la Ley 1618 de 2013 y el Decreto 1421 de 2017 garantizan el derecho a la educación inclusiva 
de las personas con discapacidad mediante la implementación de ajustes razonables, apoyos 
pedagógicos y eliminación de barreras para el aprendizaje y la participación. 

Que la Ley 1581 de 2012 establece el régimen general de protección de datos personales, el cual 
debe ser observado en el manejo de la información institucional. 

Que la Corte Constitucional ha señalado de manera reiterada que el Manual de Convivencia 
constituye una herramienta pedagógica que debe armonizar el ejercicio de los derechos 
fundamentales con los deberes de los integrantes de la comunidad educativa, garantizando en todo 
momento el debido proceso, la proporcionalidad y la protección integral de niños, niñas y 
adolescentes. 

Que el Ministerio de Educación Nacional, mediante la Guía Pedagógica No. 49, orienta la 
construcción de Manuales de Convivencia desde un enfoque preventivo, pedagógico, restaurativo, 
participativo y basado en derechos humanos. 
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Que la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña reconoce la diversidad, 
promueve la inclusión, la equidad, la igualdad de oportunidades, el respeto por la diferencia y la 
construcción de una cultura de paz como principios orientadores de su Proyecto Educativo 
Institucional. 

Que el presente Manual de Convivencia fue revisado, actualizado y resignificado mediante un 
proceso participativo con los diferentes estamentos de la comunidad educativa, atendiendo las 
necesidades institucionales y los lineamientos emitidos por las autoridades competentes en materia 
de convivencia escolar.  

En mérito de lo expuesto, 

ACUERDA 

Artículo 1. Adopción. 

Adóptese el presente Manual de Convivencia de la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio 
Reyes Umaña, como instrumento normativo, pedagógico, preventivo, restaurativo y administrativo 
que regula la convivencia escolar, orienta las relaciones entre los integrantes de la comunidad 
educativa y desarrolla los principios, derechos, deberes, procedimientos y protocolos institucionales. 

Artículo 2. Naturaleza. 

El Manual de Convivencia constituye parte integral del Proyecto Educativo Institucional (PEI), siendo 
de obligatorio conocimiento y cumplimiento para estudiantes, familias, docentes, directivos docentes, 
personal administrativo, contratistas, practicantes, visitantes y demás personas que desarrollen 
actividades dentro de la institución. 

Artículo 3. Finalidad. 

El presente Manual tiene como finalidad: 

• Garantizar el ejercicio efectivo de los derechos humanos.  
• Fortalecer la convivencia pacífica.  
• Promover la formación integral.  
• Desarrollar competencias ciudadanas.  
• Prevenir toda forma de violencia escolar.  
• Promover la justicia restaurativa.  
• Garantizar el debido proceso.  
• Fortalecer la corresponsabilidad entre familia, Estado y escuela.  
• Proteger integralmente a los niños, niñas y adolescentes.  
• Favorecer ambientes escolares seguros, inclusivos y libres de discriminación.  

Artículo 4. Derogatorias. 

El presente Manual deroga todas las disposiciones institucionales que le sean contrarias y regirá a 
partir de su aprobación por el Consejo Directivo. 
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Artículo 5. Vigencia. 

El presente Manual de Convivencia tendrá vigencia a partir de la fecha de su aprobación mediante 
Acuerdo del Consejo Directivo y permanecerá vigente hasta tanto sea modificado parcial o totalmente 
conforme a la normatividad vigente. 

COMUNÍQUESE, PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE. 

Dado en Ibagué, Tolima, a los ___ días del mes de __________ de 2026. 

 
Aprobado en consejo directivo según acta N°______ Fecha__________ 
 
 
 
Rep. Docentes Rep. Docentes        Rep.  estudiantes 
 
 
 
Rep. Sector Productivo Rep. Cons. padres  Rep. Cons. padres 
 
 
 
Rep.   Comité de Convivencia            Personero Estudiantil         Rep. Cons. Exalumnos         
 
 
 
Rector  
 
 
 
COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 
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DISPOSICIONES GENERALES 

 
CAPITULO 1 
 
HORIZONTE INSTITUCIONAL 
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1.3 Objetivos.  
 
OBJETIVO GENERAL 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña orientará todos sus procesos 

académicos, convivenciales y administrativos hacia la formación integral de los estudiantes, 

promoviendo el desarrollo de competencias ciudadanas, académicas, laborales, empresariales y 

socioemocionales, en un ambiente seguro, inclusivo, democrático y respetuoso de los derechos 

humanos. 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

1. Promover una convivencia escolar basada en el respeto, el diálogo, la participación 
democrática y la solución pacífica de los conflictos.  

2. Garantizar la protección integral de los derechos de niños, niñas y adolescentes.  
3. Fortalecer la cultura institucional del respeto por la diversidad, la inclusión y la igualdad.  
4. Desarrollar competencias ciudadanas y socioemocionales que favorezcan la construcción del 

proyecto de vida.  
5. Implementar estrategias de prevención frente a todas las formas de violencia escolar.  
6. Fortalecer la corresponsabilidad entre familia, institución educativa, Estado y sociedad.  
7. Garantizar ambientes escolares protectores.  
8. Favorecer la formación técnica y empresarial articulada con el contexto regional.  
9. Promover el uso responsable, ético y seguro de las tecnologías de la información y la 

comunicación.  
10. Fortalecer los procesos de innovación pedagógica y mejora continua. 
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1.5 Principios institucionales: 

La Institución orientará todas sus actuaciones conforme a los siguientes principios: 

• dignidad humana;  
• interés superior del niño;  
• corresponsabilidad;  
• inclusión;  
• igualdad;  
• participación;  
• equidad;  
• democracia;  
• justicia restaurativa;  
• solidaridad;  
• legalidad;  
• transparencia;  
• diversidad;  
• protección integral;  
• acción sin daño. 

 

1.6 Símbolos institucionales 

 
 
 
 
 
 
      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   HIMNO                                                     ESCUDO 
Letra y Música: 
Docente José Ricardo Riaño             CORO                                         
                                                                          Compañeros estudiantes                                       
                                                                           A las BRISAS venid a ingresar                                              
                                                                           Al colegio entusiasta que anhela  

                                    por la ciencia, la luz de la vida  
                                    en Colombia la fe restaurar.  
                                        

                                                              I  
                                  A Ibagué con amor y entusiasmo  
                                  demos siempre su don musical  
                                  que el Tolima reviva confiado  
                                  sus leyendas y su tradición  
                                   y que altivos cual nuestro nevado                                               BANDERA                                            
                                   trabajemos por nuestra nación.                                                       

                                                             II                                              
                                  Juventud de este claustro es la hora                                          
                                  estudiemos con gran seriedad  
                                  demos nombre al colegio que añora                                      
                                   enseñarnos lo que es libertad                                                                                      
                                  porque solo con ella en la vida  
                                   nuestro anhelo será realidad.  
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CAPÍTULO II 
MARCO NORMATIVO 
 
2.1 Marco Jurídico 

El presente Manual de Convivencia se fundamenta en la Constitución Política de Colombia, las leyes, 
decretos reglamentarios, tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por el Estado 
colombiano, la jurisprudencia de la Corte Constitucional y los lineamientos expedidos por el Ministerio 
de Educación Nacional, constituyéndose en el instrumento institucional que orienta la convivencia 
escolar, la protección integral de los derechos de los niños, niñas y adolescentes, la formación 
ciudadana y la resolución pacífica de los conflictos. 

Las disposiciones contenidas en este Manual deberán interpretarse conforme a los principios de 
dignidad humana, interés superior del niño, corresponsabilidad, inclusión, igualdad, participación 
democrática, justicia restaurativa, debido proceso, protección integral y enfoque diferencial. 

2.2 Constitución Política de Colombia de 1991 

La Constitución Política constituye la norma de mayor jerarquía del ordenamiento jurídico colombiano 
y orienta todas las actuaciones de la Institución Educativa. 
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En consecuencia, la Institución garantizará el respeto por los derechos fundamentales 
de todos los integrantes de la comunidad educativa, especialmente el derecho a la educación, la 
igualdad, el debido proceso, la libertad de conciencia, la participación democrática y la protección 
integral de los niños, niñas y adolescentes. 

Serán de especial aplicación los artículos 1, 2, 5, 13, 16, 18, 20, 29, 44, 45, 67, 68 y 95 de la 
Constitución Política. 

 
2.3 Ley General de Educación – Ley 115 de 1994 

La Institución desarrollará sus procesos pedagógicos, administrativos y convivenciales conforme a 
los principios establecidos en la Ley General de Educación. 

En especial garantizará: 

• La formación integral de los estudiantes.  
• La participación democrática.  
• La construcción del Proyecto Educativo Institucional.  
• La aplicación del Manual de Convivencia.  
• El funcionamiento del Gobierno Escolar.  
• La calidad del servicio educativo. 

2.4 Decreto 1860 de 1994 

La Institución aplicará las disposiciones relacionadas con la organización del servicio educativo, el 
Gobierno Escolar, el Proyecto Educativo Institucional, el Consejo Directivo, el Consejo Académico, la 
Personería Estudiantil y el Manual de Convivencia. 

2.5 Ley 1098 de 2006 

La Institución reconoce a todos los niños, niñas y adolescentes como sujetos de especial protección 
constitucional y garantizará el respeto por sus derechos fundamentales, la prevención de cualquier 
forma de violencia, el restablecimiento de derechos cuando estos sean vulnerados y la activación 
inmediata de las rutas de atención cuando sea necesario. 

2.6 Ley 1620 de 2013 

La Institución implementará el Sistema Nacional de Convivencia Escolar mediante el desarrollo de 
acciones de promoción, prevención, atención y seguimiento, fortaleciendo la convivencia escolar, la 
educación para los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención de la violencia 
escolar. 

Así mismo, garantizará el funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia y la aplicación de la 
Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar. 
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2.7 Decreto Único Reglamentario 1075 de 2015 

La Institución aplicará las disposiciones contenidas en el Decreto 1075 de 2015 relacionadas con la 
organización del servicio educativo, la convivencia escolar, la Ruta de Atención Integral, los 
protocolos de atención y las responsabilidades institucionales frente a la protección integral de los 
estudiantes. 

2.8 Ley 1618 de 2013 y Decreto 1421 de 2017 

La Institución garantizará una educación inclusiva mediante la eliminación de barreras para el 
aprendizaje y la participación, la implementación de ajustes razonables, el Diseño Universal para el 
Aprendizaje (DUA) y los Planes Individuales de Ajustes Razonables (PIAR), favoreciendo la 
permanencia, participación y promoción de los estudiantes con discapacidad. 

2.9 Ley 1257 de 2008 

La Institución promoverá acciones orientadas a prevenir, atender y erradicar todas las formas de 
violencia y discriminación contra las mujeres, incorporando el enfoque de género en las estrategias 
pedagógicas, preventivas y de atención. 

2.10 Ley 1581 de 2012 

La Institución garantizará la protección de los datos personales de los integrantes de la comunidad 
educativa, asegurando la confidencialidad de la información y el tratamiento adecuado de los datos 
conforme a la legislación vigente. 

 
2.11 Convención sobre los Derechos del Niño 

La Institución orientará todas sus actuaciones conforme al principio del interés superior del niño, 
garantizando su desarrollo integral, la protección contra toda forma de violencia y la participación 
efectiva en la vida escolar. 

2.12 Convención sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad 

La Institución promoverá el acceso, permanencia, participación y aprendizaje de los estudiantes con 
discapacidad, garantizando condiciones de igualdad, accesibilidad y no discriminación. 

2.13 Guía Pedagógica No. 49 del Ministerio de Educación Nacional 

La Institución adoptará los lineamientos establecidos por la Guía Pedagógica No. 49 para la 
actualización del Manual de Convivencia, fortaleciendo los componentes de promoción, prevención, 
atención, seguimiento, justicia restaurativa y resolución pacífica de conflictos. 

2.14 Jurisprudencia Constitucional 

La interpretación y aplicación del presente Manual se realizará teniendo en cuenta la jurisprudencia 
de la Corte Constitucional relacionada con el derecho fundamental a la educación, el debido proceso, 
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la igualdad, la inclusión, la protección integral de los niños, niñas y adolescentes y la 
convivencia escolar. 

CAPITULO 3 
 
REFERENTES CONCEPTUALES 
 
Artículo 3.1. Convivencia Escolar 

La convivencia escolar es el conjunto de relaciones armónicas que se construyen entre los 
integrantes de la comunidad educativa, fundamentadas en el respeto por la dignidad humana, el 
reconocimiento de la diferencia, la participación democrática, la corresponsabilidad, la solidaridad, la 
justicia restaurativa y la solución pacífica de los conflictos. 

La convivencia escolar constituye un proceso permanente de formación ciudadana orientado al 
desarrollo integral de niños, niñas y adolescentes, promoviendo ambientes protectores, seguros, 
incluyentes y libres de cualquier forma de violencia o discriminación. 

3.2 Derechos Humanos 

Los Derechos Humanos son garantías inherentes a toda persona por el simple hecho de ser humana. 
La Institución promoverá el respeto, protección y garantía de estos derechos en todas sus 
actuaciones pedagógicas, administrativas y convivenciales. 

3.3 Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos 

Son derechos fundamentales relacionados con el libre desarrollo de la personalidad, la igualdad, la 
dignidad humana, la autonomía, la salud, la integridad física y emocional y la toma de decisiones 
libres, responsables e informadas sobre la sexualidad, conforme a la legislación colombiana. 

La Institución desarrollará acciones pedagógicas orientadas a su promoción, protección y garantía. 

3.4 Enfoque de Derechos 

Perspectiva que reconoce a todos los integrantes de la comunidad educativa como sujetos de 
derechos, promoviendo actuaciones institucionales encaminadas a garantizar su protección integral 
y el respeto por la dignidad humana. 

3.5 Enfoque de Género 

La Institución promoverá relaciones respetuosas, igualitarias y libres de cualquier forma de 
discriminación o violencia basada en el sexo, el género, la identidad de género, la expresión de 
género o la orientación sexual. 

Todas las actuaciones institucionales incorporarán este enfoque conforme a la Constitución Política, 
la Ley 1257 de 2008 y la Ley 1620 de 2013. 
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3.6 Enfoque Diferencial 

La Institución reconoce que todas las personas poseen características particulares relacionadas con 
su edad, género, discapacidad, pertenencia étnica, orientación sexual, identidad de género, cultura, 
contexto social, condición migratoria o cualquier otra circunstancia que requiere acciones afirmativas 
para garantizar la igualdad material. 

3.7 Educación Inclusiva 

Proceso permanente mediante el cual la Institución garantiza el acceso, permanencia, participación 
y aprendizaje de todos los estudiantes, eliminando barreras y realizando los ajustes razonables 
necesarios para favorecer una educación de calidad. 

 
3.8 Ajustes Razonables 

Son las modificaciones, adaptaciones, apoyos o estrategias requeridas para garantizar la 
participación efectiva de los estudiantes con discapacidad o con necesidades específicas de apoyo 
educativo, sin imponer una carga desproporcionada para la Institución. 

3.9 Accesibilidad 

Condición que garantiza que todas las personas puedan participar plenamente en la vida escolar 
mediante la eliminación de barreras físicas, comunicativas, tecnológicas, actitudinales y pedagógicas. 

 
3.10 Justicia Restaurativa 

Modelo de atención de los conflictos orientado a reparar el daño causado, fortalecer la 
responsabilidad personal, restaurar las relaciones interpersonales y reconstruir la confianza dentro 
de la comunidad educativa mediante procesos pedagógicos, voluntarios y participativos. 

3.11 Acción Reparadora 

Conjunto de acciones pedagógicas encaminadas a reconocer el daño causado, reparar sus 
consecuencias, fortalecer la reflexión personal y contribuir al restablecimiento de la convivencia 
escolar. 

3.12 Mediación Escolar 

Mecanismo pedagógico mediante el cual un tercero imparcial facilita el diálogo entre las personas 
involucradas en un conflicto para construir acuerdos orientados a su solución pacífica. 

3.13 Conflicto 

Situación natural derivada de diferencias de intereses, necesidades, opiniones o percepciones entre 
dos o más personas, susceptible de resolverse mediante el diálogo, la concertación y el respeto 
mutuo. 
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3.14 Conflicto Mal Manejado 

Situación en la cual las diferencias entre las personas son abordadas mediante agresiones, 
intimidaciones, violencia física, psicológica, verbal, digital o cualquier otra conducta que afecte la 
convivencia escolar. 

3.15 Acoso Escolar (Bullying) 

Toda conducta negativa, intencional, reiterada y sistemática de agresión física, verbal, psicológica, 
social o digital ejercida por uno o varios estudiantes contra otro, caracterizada por una relación de 
desequilibrio de poder y que produce afectaciones emocionales, físicas o sociales. 

 
3.16 Ciberacoso 

Forma de acoso escolar realizada mediante redes sociales, aplicaciones de mensajería, 
videojuegos, plataformas digitales, correo electrónico u otros medios tecnológicos con el propósito 
de intimidar, amenazar, humillar o excluir a otra persona. 

3.17 Violencia Escolar 

Toda acción u omisión que cause daño físico, psicológico, emocional, sexual, patrimonial o social 
dentro del contexto escolar o con ocasión de actividades institucionales. 

 
3.18 Violencia Basada en Género 

Toda acción u omisión que cause daño o sufrimiento físico, psicológico, sexual, económico o 
patrimonial por razones relacionadas con el sexo, el género, la identidad de género, la expresión de 
género o la orientación sexual de una persona. 

3.19 Discriminación 

Toda distinción, exclusión, restricción o preferencia injustificada basada en razones de sexo, género, 
discapacidad, etnia, nacionalidad, religión, orientación sexual, identidad de género, condición 
socioeconómica o cualquier otra circunstancia que tenga por objeto impedir o limitar el ejercicio de 
derechos. 

3.20 Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar 

Conjunto de acciones articuladas de promoción, prevención, atención, seguimiento y evaluación 
orientadas a garantizar la protección integral de los estudiantes y el restablecimiento de sus derechos 
cuando estos sean vulnerados. 

3.21 Violencia Sexual 

Se entiende por violencia sexual cualquier acto o conducta de naturaleza sexual ejercida contra una 
persona sin su consentimiento o mediante el uso de la fuerza, intimidación, manipulación, coacción, 
engaño, abuso de confianza o aprovechamiento de una situación de vulnerabilidad. Comprende todas 
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las formas de violencia contempladas en la legislación colombiana y exige la activación 
inmediata de la Ruta de Atención Integral y de las autoridades competentes. 

3.22 Violencia Intrafamiliar 

Toda acción u omisión ocurrida dentro del contexto familiar que genere daño físico, psicológico, 
emocional, sexual, económico o patrimonial contra cualquiera de sus integrantes y que pueda afectar 
el desarrollo integral del estudiante. 

3.23 Violencia Digital 

Toda conducta realizada mediante tecnologías de la información y la comunicación que genere daño, 
intimidación, discriminación, amenaza, acoso, humillación o vulneración de derechos de cualquier 
integrante de la comunidad educativa. 

Incluye, entre otras: 

• Ciberacoso.  
• Sextorsión.  
• Difusión de contenido íntimo sin consentimiento.  
• Suplantación de identidad.  
• Creación de perfiles falsos.  
• Publicación de imágenes o videos sin autorización.  
• Manipulación de imágenes mediante inteligencia artificial.  

 
3.24 Sexting 

Intercambio voluntario de fotografías, videos o mensajes con contenido íntimo o sexual mediante 
dispositivos electrónicos o plataformas digitales. 

Cuando involucre a niños, niñas o adolescentes, la Institución activará las rutas correspondientes 
para garantizar su protección integral. 

3.25 Sextorsión 

Conducta mediante la cual una persona amenaza, intimida o chantajea a otra utilizando imágenes, 
videos o información de carácter íntimo con el propósito de obtener dinero, favores sexuales u otro 
tipo de beneficio. 

3.26 Grooming 

Conducta mediante la cual una persona establece contacto con un niño, niña o adolescente, 
generalmente a través de medios digitales, con el propósito de ganar su confianza para 
posteriormente cometer actos de explotación o violencia sexual. 
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3.27 Inteligencia Artificial Generativa 

Conjunto de tecnologías capaces de producir textos, imágenes, audios, videos u otros contenidos 
mediante algoritmos de aprendizaje automático. 

La Institución promoverá su utilización con fines pedagógicos, éticos y responsables, evitando 
cualquier uso que implique fraude académico, vulneración de derechos, desinformación o afectación 
de la convivencia escolar. 

3.28 Deepfake 

Contenido audiovisual generado o modificado mediante inteligencia artificial con el propósito de 
simular la imagen, voz o identidad de una persona. 

La creación o difusión de este tipo de contenido para afectar la dignidad, honra o integridad de 
cualquier integrante de la comunidad educativa será considerada una situación que afecta la 
convivencia escolar. 

3.29 Revictimización 

Toda actuación institucional que obligue innecesariamente a la víctima a repetir los hechos, exponga 
públicamente su situación o genere nuevas afectaciones emocionales derivadas del proceso de 
atención. 

La Institución adoptará medidas para evitar cualquier forma de revictimización. 

3.30 Confidencialidad 

Obligación de proteger la información relacionada con situaciones que involucren niños, niñas y 
adolescentes, garantizando el acceso únicamente a las personas autorizadas por la ley o por sus 
funciones institucionales. 

3.31 Consentimiento Informado 

Manifestación libre, voluntaria e informada mediante la cual una persona acepta la realización de 
determinada actuación, después de haber recibido información suficiente sobre su finalidad, alcance 
y consecuencias. 

Cuando se trate de niños, niñas y adolescentes, se observarán las disposiciones legales sobre 
representación, autonomía progresiva y protección integral. 

3.32 Riesgo Psicosocial 

Condición o conjunto de factores individuales, familiares, escolares o sociales que pueden afectar el 
bienestar físico, emocional, psicológico o social del estudiante y que requieren acciones preventivas 
o de intervención. 
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3.33 Autolesión 

Conducta mediante la cual una persona ocasiona daño físico a su propio cuerpo sin intención suicida 
aparente, generalmente asociada a dificultades emocionales que requieren valoración y 
acompañamiento profesional. 

Toda situación de autolesión deberá ser atendida mediante la activación de la Ruta de Atención 
Integral y el acompañamiento del sector salud. 

3.34 Ideación Suicida 

Presencia de pensamientos, manifestaciones o expresiones relacionadas con el deseo de morir o de 
quitarse la vida. 

Ante cualquier indicio, la Institución activará de manera inmediata el protocolo institucional 
correspondiente y realizará la remisión al sector salud. 

3.35 Intento de Suicidio 

Conducta mediante la cual una persona realiza acciones dirigidas a poner fin a su vida, 
independientemente del resultado obtenido. 

Estas situaciones requieren atención inmediata, activación de la Ruta de Atención Integral y 
notificación a las autoridades competentes cuando corresponda. 

3.36 Consumo de Sustancias Psicoactivas 

Uso, porte, distribución o comercialización de sustancias psicoactivas legales o ilegales que afecten 
la salud, la convivencia o la seguridad de la comunidad educativa. 

La Institución desarrollará acciones preventivas, pedagógicas y de atención, privilegiando la 
protección integral y la articulación con las entidades competentes. 

 
3.37 Restablecimiento de Derechos 

Conjunto de actuaciones administrativas, pedagógicas, sociales y judiciales dirigidas a garantizar 
nuevamente el ejercicio efectivo de los derechos de un niño, niña o adolescente cuando estos hayan 
sido vulnerados o amenazados. 

3.38 Corresponsabilidad 

Principio según el cual la familia, la Institución Educativa, el Estado y la sociedad comparten la 
responsabilidad en la protección integral, formación y desarrollo de los niños, niñas y adolescentes. 
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3.39 Debido Proceso 

Garantía constitucional mediante la cual toda actuación institucional deberá desarrollarse respetando 
los principios de legalidad, imparcialidad, presunción de inocencia, derecho de defensa, 
contradicción, publicidad, proporcionalidad y motivación de las decisiones. 

3.40 Interés Superior del Niño 

Principio constitucional según el cual toda decisión adoptada por la Institución deberá privilegiar la 
protección integral, el bienestar, el desarrollo armónico y el ejercicio efectivo de los derechos de los 
niños, niñas y adolescentes. 

CAPITULO 4 
 
POLÍTICA INSTITUCIONAL DE EDUCACIÓN INCLUSIVA, EQUIDAD, DIVERSIDAD Y NO 
DISCRIMINACIÓN 
 
4.1 Política Institucional 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña reconoce la educación como un 
derecho fundamental y garantiza el acceso, permanencia, participación, aprendizaje y promoción de 
todos los estudiantes, sin distinción de sexo, identidad de género, orientación sexual, discapacidad, 
origen étnico, condición social, religión, nacionalidad, situación migratoria, capacidades 
excepcionales o cualquier otra condición personal o familiar. 

La Institución promoverá ambientes escolares seguros, accesibles, respetuosos e inclusivos, 
eliminando cualquier forma de discriminación, exclusión o violencia. 

 
4.2 Objetivos de la Política de Inclusión 

La Política Institucional de Inclusión tiene como objetivos: 

a. Garantizar el derecho a una educación de calidad para todos los estudiantes. 

b. Promover la igualdad de oportunidades. 

c. Eliminar barreras para el aprendizaje y la participación. 

d. Implementar ajustes razonables cuando sean necesarios. 

e. Fortalecer la cultura del respeto por la diversidad. 

f. Prevenir cualquier forma de discriminación. 

g. Promover ambientes escolares protectores. 

h. Favorecer el desarrollo integral de todos los estudiantes. 
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4.3 Principios 

La Institución desarrollará la Política de Inclusión conforme a los siguientes principios: 

• Dignidad humana.  
• Igualdad.  
• Equidad.  
• Participación.  
• Corresponsabilidad.  
• Accesibilidad.  
• Inclusión.  
• No discriminación.  
• Interés superior del niño.  
• Ajustes razonables.  
• Diseño Universal para el Aprendizaje.  
• Acción sin daño.  

4.4 Educación Inclusiva 

La educación inclusiva constituye un proceso permanente orientado a garantizar que todos los 
estudiantes participen plenamente en la vida escolar, desarrollen sus potencialidades y reciban los 
apoyos necesarios para alcanzar los objetivos educativos. 

La Institución eliminará las barreras físicas, comunicativas, tecnológicas, actitudinales y pedagógicas 
que limiten el aprendizaje y la participación. 

 
4.5 Diseño Universal para el Aprendizaje (DUA) 

Los procesos pedagógicos institucionales se desarrollarán aplicando los principios del Diseño 
Universal para el Aprendizaje, ofreciendo múltiples formas de: 

• representación de la información;  
• participación;  
• expresión del aprendizaje;  
• motivación.  

Con ello se busca responder a la diversidad de características, intereses, capacidades y necesidades 
de los estudiantes. 

4.6 Ajustes Razonables 

Cuando un estudiante lo requiera, la Institución implementará ajustes razonables de carácter 
pedagógico, curricular, metodológico, comunicativo, evaluativo o de infraestructura, de acuerdo con 
las recomendaciones de los profesionales competentes y las necesidades particulares del estudiante. 

Los ajustes razonables no implicarán disminución de los estándares de calidad educativa, sino la 
eliminación de barreras para favorecer el aprendizaje. 
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4.7 Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) 

Cuando corresponda, la Institución elaborará e implementará el Plan Individual de Ajustes 
Razonables (PIAR), conforme al Decreto 1421 de 2017. 

El PIAR será construido de manera conjunta entre: 

• docentes;  
• docente de apoyo, cuando exista;  
• orientación escolar;  
• coordinación académica;  
• padres de familia o acudientes;  
• estudiante, cuando sea pertinente.  

Su cumplimiento será objeto de seguimiento periódico. 

4.8 Atención a estudiantes con discapacidad 

La Institución garantizará: 

• acceso al servicio educativo;  
• permanencia;  
• participación;  
• evaluación flexible cuando corresponda;  
• eliminación de barreras;  
• apoyos pedagógicos;  
• respeto por la dignidad;  
• confidencialidad de la información.  

Ningún estudiante podrá ser excluido del servicio educativo por razón de su discapacidad 

 
4.9 Atención a estudiantes con capacidades o talentos excepcionales 

La Institución promoverá estrategias pedagógicas que favorezcan el desarrollo de las capacidades, 
habilidades y talentos excepcionales de los estudiantes, procurando procesos de enriquecimiento 
curricular y acompañamiento especializado cuando sea posible. 

4.10 Atención a población migrante 

La Institución garantizará el acceso y permanencia de los estudiantes migrantes conforme a la 
legislación vigente, promoviendo su integración, el respeto por su identidad cultural y la eliminación 
de cualquier forma de discriminación. 

4.11 Atención a grupos étnicos 

La Institución respetará la identidad cultural, lingüística y social de los estudiantes pertenecientes a 
comunidades indígenas, afrocolombianas, raizales, palenqueras y pueblo Rrom, promoviendo el 
reconocimiento de la diversidad cultural. 
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4.12 Igualdad y No Discriminación 

Queda prohibida cualquier conducta de discriminación basada en: 

• sexo;  
• género;  
• orientación sexual;  
• identidad de género;  
• discapacidad;  
• religión;  
• nacionalidad;  
• origen étnico;  
• condición económica;  
• apariencia física;  
• estado de salud;  
• situación familiar;  
• condición migratoria;  
• embarazo;  
• cualquier otra condición protegida por la Constitución y la ley.  

Toda situación de discriminación será atendida mediante la Ruta de Atención Integral para la 
Convivencia Escolar. 

4.13 Accesibilidad 

La Institución promoverá acciones para garantizar la accesibilidad física, comunicativa, tecnológica y 
pedagógica de todos los integrantes de la comunidad educativa. 

 
4.14 Corresponsabilidad 

La implementación de la Política Institucional de Inclusión constituye una responsabilidad compartida 
entre: 

• estudiantes;  
• familias;  
• docentes;  
• directivos docentes;  
• personal administrativo;  
• entidades del sector salud;  
• Secretaría de Educación;  
• demás instituciones que integran el Sistema Nacional de Atención. 

 
Gráfico Ruta de acceso al servicio educativo de estudiantes con discapacidad en la educación 
preescolar, básica y media (Documento de orientaciones técnicas, administrativas y pedagógicas 
para la atención educativa a estudiantes con discapacidad en el marco de la educación inclusiva pág. 
190.  
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4.15 Protocolo Institucional para la Prevención de la Discriminación 

La Institución desarrollará acciones permanentes dirigidas a prevenir toda forma de discriminación 
mediante: 

• formación en derechos humanos;  
• educación para la diversidad;  
• campañas institucionales;  
• mediación escolar;  
• actividades pedagógicas;  
• acompañamiento psicosocial;  
• activación de la Ruta de Atención Integral cuando corresponda.  

Cuando se conozca un presunto caso de discriminación, el docente o funcionario que tenga 
conocimiento de la situación deberá informar inmediatamente a Coordinación, quien activará el 
procedimiento institucional garantizando la protección de la persona afectada, la aplicación del debido 
proceso y el seguimiento correspondiente. 
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CAPÍTULO V 
ENFOQUE DE GÉNERO, PREVENCIÓN DE LAS VIOLENCIAS BASADAS EN GÉNERO Y 
PROTECCIÓN DE LA DIVERSIDAD 
 

5.1 Política Institucional 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña reconoce que todas las personas 
poseen igual dignidad y derechos, razón por la cual promoverá una convivencia escolar basada en 
el respeto, la igualdad, la equidad, la inclusión y la no discriminación. 

Todas las actuaciones institucionales incorporarán el enfoque de género como una herramienta para 
prevenir las violencias, eliminar prácticas discriminatorias y garantizar ambientes escolares seguros 
para todos los integrantes de la comunidad educativa. 

5.2 Objetivos 

La Institución desarrollará acciones orientadas a: 

a. Promover el respeto por la dignidad humana. 

b. Prevenir todas las formas de violencia basada en género. 

c. Garantizar ambientes escolares protectores. 

d. Promover relaciones respetuosas entre todos los integrantes de la comunidad educativa. 

e. Eliminar cualquier forma de discriminación. 

f. Fortalecer la educación para los derechos humanos. 

g. Garantizar la igualdad de oportunidades. 

h. Favorecer la convivencia pacífica. 

5.3 Principios 

La implementación del enfoque de género estará orientada por los siguientes principios: 

• Igualdad.  
• Equidad.  
• Respeto.  
• No discriminación.  
• Inclusión.  
• Dignidad humana.  
• Confidencialidad.  
• Acción sin daño.  
• Corresponsabilidad.  
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• Protección integral.  
• Debido proceso.  
• Interés superior del niño.  

5.4 Definiciones 

Para efectos del presente Manual se entenderá por: 

Género 

Conjunto de características, roles, comportamientos y expectativas socialmente construidas que una 
sociedad atribuye a las personas. 

Identidad de género 

Vivencia interna e individual del género tal como cada persona la siente y expresa. 

Expresión de género 

Forma mediante la cual una persona manifiesta su identidad a través de su comportamiento, lenguaje, 
forma de vestir, apariencia u otras expresiones personales. 

Orientación sexual 

Capacidad de cada persona para sentir atracción emocional, afectiva o sexual hacia otras personas 

Violencia basada en género 

Toda acción u omisión que cause daño físico, psicológico, sexual, económico o simbólico a una 
persona por razones relacionadas con el sexo, el género, la identidad de género, la expresión de 
género o la orientación sexual. 

5.5 Prohibición de la discriminación 

Dentro de la Institución queda prohibida cualquier conducta de discriminación, intimidación, burla, 
exclusión, hostigamiento o violencia basada en: 

• sexo;  
• identidad de género;  
• orientación sexual;  
• expresión de género;  
• embarazo;  
• maternidad o paternidad adolescente;  
• discapacidad;  
• etnia;  
• religión;  
• nacionalidad;  
• condición económica;  
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• apariencia física;  
• estado de salud;  
• cualquier otra condición protegida constitucionalmente.  

5.6 Acciones Institucionales de Prevención 

La Institución desarrollará permanentemente las siguientes acciones: 

• escuelas de familias;  
• campañas pedagógicas;  
• proyectos transversales;  
• educación para la sexualidad;  
• formación en derechos humanos;  
• fortalecimiento de competencias ciudadanas;  
• prevención del acoso escolar;  
• prevención de la violencia digital;  
• formación docente;  
• actividades de sensibilización.  

5.7 Protección de la Diversidad 

La Institución garantizará el respeto por la diversidad cultural, social, familiar, étnica, religiosa y 
personal de todos los integrantes de la comunidad educativa, promoviendo ambientes de respeto 
mutuo y rechazando cualquier forma de exclusión. 

5.8 Deber de Reportar 

Todo docente, directivo, administrativo o contratista que conozca una presunta situación de violencia 
basada en género deberá informar inmediatamente a Coordinación o Rectoría para la activación de 
la Ruta de Atención Integral. 

La omisión injustificada del reporte podrá generar las responsabilidades disciplinarias o legales a que 
haya lugar. 

5.9 Medidas de Protección 

Cuando exista riesgo para un estudiante, la Institución adoptará inmediatamente medidas de 
protección como: 

• acompañamiento permanente;  
• cambio temporal de grupo cuando sea necesario;  
• acompañamiento por orientación escolar;  
• comunicación inmediata con la familia;  
• activación del sector salud;  
• activación del ICBF;  
• activación de Comisaría de Familia;  
• activación de Policía de Infancia y Adolescencia;  
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• activación de Fiscalía General de la Nación cuando corresponda.  

5.10 Confidencialidad 

Toda información relacionada con situaciones de violencia basada en género será tratada con estricta 
reserva, evitando cualquier forma de revictimización y garantizando el acceso únicamente a las 
personas competentes para conocer el caso. 

5.11 Prohibición de Revictimización 

Ningún integrante de la comunidad educativa podrá: 

• obligar a la víctima a repetir innecesariamente los hechos;  
• cuestionar su relato de manera intimidante;  
• divulgar información reservada;  
• exponer públicamente su identidad;  
• responsabilizarla por la situación ocurrida.  

5.12 Educación para la Igualdad 

La Institución promoverá proyectos pedagógicos orientados al fortalecimiento de: 

• igualdad entre hombres y mujeres;  
• resolución pacífica de conflictos;  
• respeto por la diferencia;  
• prevención de las violencias;  
• corresponsabilidad familiar;  
• cultura de paz;  
• convivencia democrática.  

5.13 Seguimiento 

Todos los casos relacionados con violencia basada en género deberán contar con seguimiento 
institucional hasta verificar el restablecimiento de derechos y la disminución del riesgo. 

CAPÍTULO VI 
DIRECTORIO INSTITUCIONAL DE APOYO Y ARTICULACIÓN INTERINSTITUCIONAL 
 
6.1 Objetivo 

El presente directorio tiene como finalidad orientar a los integrantes de la comunidad educativa sobre 
las entidades responsables de la protección integral de los niños, niñas y adolescentes, indicando las 
competencias de cada institución y los casos en los cuales deberá activarse la Ruta de Atención 
Integral. 

La activación de cualquiera de estas entidades no sustituye las acciones pedagógicas de la Institución 
Educativa ni el funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, sino que constituye un mecanismo 
complementario para garantizar la protección y el restablecimiento de derechos. 
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6.2 Principios para la activación de las rutas externas 

Toda activación deberá observar los siguientes principios: 

• Protección integral.  
• Interés superior del niño.  
• Oportunidad.  
• Confidencialidad.  
• Acción sin daño.  
• No revictimización.  
• Debido proceso.  
• Corresponsabilidad.  
• Coordinación interinstitucional.  
• Celeridad.  

6.3 Directorio Institucional 
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6.4 Responsabilidades de la Institución 

La Institución Educativa deberá: 

a. Activar oportunamente las rutas externas cuando la situación lo requiera. 

b. Garantizar la protección inmediata del estudiante. 

c. Documentar todas las actuaciones realizadas. 

d. Mantener comunicación con la familia cuando ello no represente un riesgo para el estudiante. 

e. Realizar seguimiento hasta verificar el restablecimiento de derechos. 

f. Conservar la reserva de la información. 

g. Registrar las actuaciones institucionales conforme a la normatividad vigente. 
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6.5 Criterios para la activación de las entidades externas 

La Institución activará las autoridades competentes cuando se presente cualquiera de las siguientes 
situaciones: 

• presunta violencia sexual;  
• violencia intrafamiliar;  
• riesgo de suicidio;  
• intento de suicidio;  
• autolesiones;  
• porte o uso de armas;  
• consumo o comercialización de sustancias psicoactivas;  
• maltrato infantil;  
• negligencia familiar;  
• abandono;  
• explotación sexual;  
• trata de personas;  
• desaparición de estudiantes;  
• amenazas;  
• lesiones personales;  
• cualquier situación que constituya presunto delito.  

6.6 Seguimiento institucional 

Una vez activada la ruta externa, la Institución continuará realizando acompañamiento pedagógico y 
convivencial al estudiante y su familia, manteniendo comunicación con las entidades competentes y 
verificando el cumplimiento de las medidas de protección adoptadas. 

CAPÍTULO VII 
FLUJOGRAMAS INSTITUCIONALES PARA LA ACTIVACIÓN DE LA RUTA DE ATENCIÓN 
INTEGRAL 

 

7.1 Objetivo 

Los presentes flujogramas tienen como finalidad orientar a todos los integrantes de la comunidad 
educativa sobre el procedimiento institucional que deberá seguirse frente a cualquier situación que 
afecte la convivencia escolar, garantizando una atención oportuna, articulada, confidencial y 
respetuosa de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Todos los funcionarios de la Institución Educativa deberán conocer estos procedimientos y actuar 
conforme a los principios de protección integral, interés superior del niño, confidencialidad, debido 
proceso, acción sin daño y corresponsabilidad. 
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7.2 Flujograma General de Atención 
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7.3 Flujograma para Situaciones Tipo I 
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7.4 Flujograma para Situaciones Tipo II 
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7.5 Flujograma para Situaciones Tipo III 
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7.6 Reglas Generales para Todos los Flujogramas 

En toda actuación institucional deberán observarse las siguientes reglas: 

1. La protección del estudiante prevalecerá sobre cualquier otra consideración.  
2. Ningún funcionario podrá investigar conductas que correspondan a las autoridades judiciales 

o administrativas competentes.  
3. Se evitará toda forma de revictimización.  
4. La información será tratada con estricta confidencialidad.  
5. Todas las actuaciones deberán quedar registradas por escrito.  
6. Cuando exista riesgo para un estudiante, la activación de la ruta externa será inmediata.  
7. El acompañamiento institucional continuará aun cuando el caso haya sido remitido a otra 

entidad.  

CAPÍTULO VIII 
PRINCIPIOS, RESPONSABILIDADES Y CORRESPONSABILIDAD DE LA COMUNIDAD 
EDUCATIVA 

 

8.1 Principios de la convivencia escolar 

La convivencia en la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña se fundamenta 
en los siguientes principios: 

a. Dignidad humana. 

b. Interés superior del niño, niña y adolescente. 

c. Corresponsabilidad. 

d. Participación democrática. 

e. Inclusión. 

f. Igualdad. 

g. Equidad. 

h. Justicia restaurativa. 

i. Debido proceso. 

j. Acción sin daño. 

k. Confidencialidad. 

l. Protección integral. 
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m. Cultura de paz. 

n. Respeto por la diversidad. 

o. Resolución pacífica de conflictos. 

8.2 Corresponsabilidad 

La formación integral de los estudiantes constituye una responsabilidad compartida entre: 

• La familia.  
• La Institución Educativa.  
• El Estado.  
• La sociedad.  

Cada uno deberá cumplir las obligaciones establecidas en la Constitución Política, la Ley General de 
Educación, la Ley 1098 de 2006, la Ley 1620 de 2013 y las demás normas vigentes. 

8.3 Comunidad Educativa 

La comunidad educativa estará conformada por: 

• Estudiantes.  
• Padres, madres y acudientes.  
• Docentes.  
• Directivos docentes.  
• Personal administrativo.  
• Personal de apoyo.  
• Egresados.  
• Representantes del sector productivo.  
• Practicantes.  
• Contratistas.  
• Visitantes que desarrollen actividades institucionales.  

Todos deberán respetar las disposiciones del presente Manual. 

8.4 Responsabilidades de la Institución Educativa 

La Institución se compromete a: 

1. Garantizar ambientes escolares protectores.  
2. Promover la convivencia pacífica.  
3. Proteger los derechos humanos.  
4. Aplicar el debido proceso.  
5. Activar oportunamente las rutas de atención.  
6. Implementar estrategias de prevención.  
7. Fortalecer la educación inclusiva.  

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 

8. Garantizar el funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia.  
9. Promover la participación de la comunidad educativa.  
10. Desarrollar acciones de seguimiento a los casos atendidos.  

8.5 Responsabilidades del Rector 

El Rector es el responsable de liderar la implementación del presente Manual y tendrá, entre otras, 
las siguientes funciones: 

• Garantizar el cumplimiento de la Ley 1620 de 2013.  
• Convocar el Comité Escolar de Convivencia.  
• Ordenar la activación de rutas cuando corresponda.  
• Velar por la protección integral de los estudiantes.  
• Garantizar el debido proceso.  
• Promover la formación permanente de la comunidad educativa en convivencia escolar.  

8.6 Responsabilidades de Coordinación 

La Coordinación tendrá las siguientes responsabilidades: 

• Recibir los reportes de convivencia.  
• Adelantar las actuaciones pedagógicas iniciales.  
• Garantizar el registro documental.  
• Coordinar con Orientación Escolar.  
• Informar oportunamente a Rectoría.  
• Hacer seguimiento a los compromisos.  
• Convocar a padres de familia cuando corresponda.  
• Custodiar la documentación de convivencia.  

8.7 Responsabilidades de Orientación Escolar 

El profesional de Orientación Escolar desarrollará funciones de carácter preventivo, pedagógico y de 
acompañamiento, entre ellas: 

• Valoración inicial de situaciones psicosociales.  
• Acompañamiento individual y familiar.  
• Orientación a docentes.  
• Participación en el Comité Escolar de Convivencia.  
• Diseño de estrategias preventivas.  
• Seguimiento a estudiantes remitidos.  
• Articulación con entidades externas.  

Parágrafo. La Orientación Escolar no reemplaza las funciones de las autoridades administrativas, 
judiciales o del sector salud y no emitirá diagnósticos clínicos, peritajes o conceptos propios de dichas 
entidades. 
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8.8 Responsabilidades de los Docentes 

Son responsabilidades de los docentes: 

1. Promover ambientes de respeto.  
2. Aplicar estrategias pedagógicas de prevención.  
3. Informar oportunamente situaciones que afecten la convivencia.  
4. Activar el conducto regular.  
5. Participar en procesos restaurativos.  
6. Respetar la confidencialidad.  
7. Favorecer la inclusión.  
8. Implementar los ajustes razonables cuando correspondan.  
9. Promover el uso responsable de las tecnologías.  
10. Participar en las actividades de formación institucional.  

8.9 Responsabilidades de los Padres de Familia 

Los padres, madres y acudientes deberán: 

• Garantizar la asistencia y permanencia de sus hijos.  
• Participar en las reuniones convocadas por la Institución.  
• Informar situaciones que puedan afectar al estudiante.  
• Acompañar los procesos pedagógicos y convivenciales.  
• Cumplir los compromisos adquiridos.  
• Promover el respeto por el Manual de Convivencia.  

8.10 Responsabilidades de los Estudiantes 

Los estudiantes deberán: 

• Respetar los derechos de los demás.  
• Participar activamente en su formación.  
• Cumplir las normas institucionales.  
• Cuidar los bienes institucionales.  
• Resolver los conflictos mediante el diálogo.  
• Rechazar cualquier forma de violencia.  
• Informar situaciones que puedan poner en riesgo a cualquier integrante de la comunidad 

educativa.  
• Utilizar responsablemente los medios tecnológicos.  

8.11 Responsabilidades del Personal Administrativo 

El personal administrativo deberá: 

• Brindar trato digno y respetuoso.  
• Proteger la información institucional.  
• Informar oportunamente cualquier situación que afecte la convivencia.  
• Colaborar con las autoridades institucionales.  
• Cumplir las disposiciones del presente Manual.  
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8.12 Conducto Regular 

La Institución reconoce el conducto regular como el procedimiento mediante el cual los conflictos o 
situaciones institucionales deberán ser atendidos de forma progresiva, garantizando el diálogo, la 
participación y el debido proceso. 

El conducto regular será el siguiente: 

1. Docente.  
2. Director de grupo.  
3. Coordinación.  
4. Orientación Escolar (cuando corresponda).  
5. Rectoría.  
6. Comité Escolar de Convivencia.  
7. Consejo Directivo (cuando proceda).  

La utilización del conducto regular no impedirá la activación inmediata de las rutas externas cuando 
exista riesgo para la integridad o los derechos de un estudiante. 

CAPÍTULO IX 
DERECHOS Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 
9.1 Derechos de los Estudiantes 

Todos los estudiantes de la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña tienen 
derecho a: 

a. Recibir una educación integral, inclusiva y de calidad. 

b. Ser tratados con dignidad, respeto e igualdad. 

c. Desarrollar libremente su personalidad dentro del respeto por los derechos de los demás y las 
normas institucionales. 

d. Ser protegidos contra cualquier forma de violencia, discriminación, acoso, intimidación o maltrato. 

e. Recibir orientación escolar cuando la requieran. 

f. Ser escuchados antes de adoptarse cualquier decisión que los afecte. 

g. Que se respete el debido proceso. 

h. Participar en el Gobierno Escolar. 

i. Elegir y ser elegidos conforme a la normatividad vigente. 

j. Recibir información clara sobre su desempeño académico y convivencial. 
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k. Presentar solicitudes, peticiones y recursos. 

l. Participar en actividades culturales, deportivas, científicas y académicas. 

m. Ser evaluados objetivamente. 

n. Conocer oportunamente los resultados de sus evaluaciones. 

o. Recibir los apoyos pedagógicos que requieran conforme a la normatividad vigente. 

p. Ser atendidos con confidencialidad cuando la situación lo amerite. 

9.2 Deberes de los Estudiantes 

Los estudiantes deberán: 

a. Respetar los derechos de todos los integrantes de la comunidad educativa. 

b. Cumplir las disposiciones del presente Manual. 

c. Asistir puntualmente a las actividades escolares. 

d. Cuidar los bienes institucionales. 

e. Mantener un comportamiento respetuoso. 

f. Resolver los conflictos mediante el diálogo. 

g. Participar activamente en su proceso de formación. 

h. Utilizar responsablemente los dispositivos tecnológicos. 

i. Abstenerse de realizar cualquier forma de violencia física, verbal, psicológica, sexual o digital. 

j. Portar correctamente el uniforme institucional. 

k. Informar situaciones que puedan afectar la convivencia escolar. 

l. Cuidar el medio ambiente y las instalaciones de la Institución. 

9.3 Derechos de los Padres, Madres y Acudientes 

Los padres de familia tienen derecho a: 

a. Recibir información oportuna sobre el proceso académico y convivencial de sus hijos. 
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b. Participar en las actividades institucionales. 

c. Elegir y ser elegidos en los órganos de participación. 

d. Recibir orientación cuando sea requerida. 

e. Presentar peticiones respetuosas. 

f. Conocer el Manual de Convivencia. 

g. Ser atendidos oportunamente por docentes y directivos. 

h. Participar en la construcción del PEI. 

9.4 Deberes de los Padres de Familia 

Los padres deberán: 

a. Garantizar la asistencia de sus hijos. 

b. Acompañar permanentemente el proceso educativo. 

c. Asistir a las reuniones convocadas. 

d. Cumplir los compromisos adquiridos. 

e. Informar situaciones familiares que puedan afectar al estudiante. 

f. Promover el respeto por las normas institucionales. 

g. Respetar a todos los integrantes de la comunidad educativa. 

h. Participar en las actividades de formación para familias. 

9.5 Derechos de los Docentes 

Los docentes tienen derecho a: 

a. Ser tratados con respeto. 

b. Ejercer libremente la cátedra conforme a la ley. 

c. Participar en procesos de formación. 

d. Recibir acompañamiento institucional. 
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e. Ser escuchados dentro del debido proceso. 

f. Contar con ambientes adecuados para el desarrollo de su labor. 

g. Participar en los órganos de Gobierno Escolar. 

9.6 Deberes de los Docentes 

Los docentes deberán: 

a. Cumplir las funciones propias de su cargo. 

b. Promover la convivencia escolar. 

c. Respetar la dignidad de los estudiantes. 

d. Informar oportunamente las situaciones que afecten la convivencia. 

e. Aplicar los ajustes razonables cuando correspondan. 

f. Participar en los procesos institucionales de formación. 

g. Mantener la reserva de la información. 

h. Actuar conforme al presente Manual. 

9.7 Derechos de los Directivos Docentes 

Los directivos docentes tienen derecho a: 

• Recibir respeto por parte de la comunidad educativa.  
• Ejercer las funciones asignadas por la ley.  
• Participar en procesos de actualización.  
• Contar con el apoyo de las autoridades educativas.  

9.8 Deberes de los Directivos Docentes 

Los directivos deberán: 

• Liderar la implementación del Manual.  
• Garantizar el debido proceso.  
• Velar por la protección integral de los estudiantes.  
• Promover ambientes escolares seguros.  
• Garantizar la activación de las rutas cuando corresponda.  
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9.9 Derechos del Personal Administrativo 

El personal administrativo tiene derecho a: 

• Recibir trato digno.  
• Desarrollar su labor en condiciones adecuadas.  
• Participar en procesos de capacitación.  
• Ser escuchado dentro del debido proceso.  

9.10 Deberes del Personal Administrativo 

El personal administrativo deberá: 

• Tratar respetuosamente a toda la comunidad educativa.  
• Cumplir las funciones asignadas.  
• Informar situaciones que afecten la convivencia.  
• Mantener la confidencialidad de la información.  

9.11 Derechos de los Estudiantes con Discapacidad 

Además de los derechos establecidos para todos los estudiantes, tendrán derecho a: 

• Ajustes razonables.  
• Accesibilidad.  
• PIAR cuando corresponda.  
• DUA.  
• Eliminación de barreras.  
• Participación plena en la vida escolar.  
• Evaluación acorde con los apoyos definidos.  

9.12 Deberes de la Institución frente a la Inclusión 

La Institución garantizará: 

• Educación inclusiva.  
• Permanencia escolar.  
• No discriminación.  
• Ajustes razonables.  
• Capacitación docente.  
• Accesibilidad.  
• Participación de las familias.  
• Seguimiento permanente.  

Parágrafo. Los derechos y deberes establecidos en el presente capítulo deberán interpretarse de 
manera armónica, privilegiando la protección integral de los niños, niñas y adolescentes, el interés 
superior del menor, la dignidad humana, la corresponsabilidad y el debido proceso. Ninguna 
disposición del presente Manual podrá aplicarse de forma que desconozca los derechos 
fundamentales reconocidos por la Constitución Política y la legislación colombiana. 
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Actor Derechos Deberes Responsabilidad frente a la convivencia 

Estudiante ✓ ✓ Participar, respetar, informar riesgos 

Padre de familia ✓ ✓ Acompañar, asistir, cumplir compromisos 

Docente ✓ ✓ Prevenir, reportar, orientar 

Coordinador ✓ ✓ Activar rutas, seguimiento 

Rector ✓ ✓ Garantizar cumplimiento del Manual 

 
CAPÍTULO X 
MATRÍCULA, ADMISIÓN, RENOVACIÓN, TRASLADOS, RETIRO, PERMANENCIA ESCOLAR Y 
HORARIO ESCOLAR. 

Artículo 1. Naturaleza de la matrícula 

La matrícula es el acto administrativo y académico mediante el cual se formaliza el ingreso, 
continuidad o permanencia de un estudiante en la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio 
Reyes Umaña, en el marco del derecho fundamental a la educación y de las disposiciones 
establecidas por la Constitución Política de Colombia, la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, el 
Decreto 1075 de 2015, la Resolución 07797 de 2015 y demás normas que regulen la gestión de la 
cobertura educativa. 

La matrícula formaliza el vínculo entre el estudiante, su padre, madre, acudiente o representante legal 
y la Institución Educativa, generando derechos, deberes y responsabilidades para las partes. 

El proceso de matrícula deberá desarrollarse bajo los principios de legalidad, transparencia, igualdad, 
equidad, inclusión, corresponsabilidad, protección integral, interés superior de los niños, niñas y 
adolescentes, permanencia escolar y respeto por los derechos fundamentales. 

Artículo 2. Finalidad del proceso de matrícula 

El proceso de matrícula tiene como finalidad garantizar el acceso, permanencia y continuidad de los 
niños, niñas, adolescentes y jóvenes en el sistema educativo, mediante la organización de los 
procedimientos institucionales relacionados con: 

a. Solicitud y asignación de cupos. 

b. Admisión de estudiantes nuevos. 

c. Formalización de matrícula. 

d. Renovación de matrícula de estudiantes antiguos. 

e. Traslado de estudiantes. 

f. Retiro de estudiantes. 

g. Actualización de información. 
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h. Registro de novedades en el Sistema Integrado de Matrícula – SIMAT. 

i. Garantía de permanencia escolar. 

j. Organización y custodia de la documentación académica y administrativa del estudiante. 

Artículo 3. Principios que orientan la matrícula 

El proceso de matrícula estará orientado por los siguientes principios: 

a. Derecho fundamental a la educación. 

b. Interés superior de los niños, niñas y adolescentes. 

c. Protección integral. 

d. Igualdad y equidad. 

e. Inclusión. 

f. No discriminación. 

g. Accesibilidad. 

h. Gratuidad del servicio educativo oficial, conforme a la normativa vigente. 

i. Transparencia. 

j. Legalidad. 

k. Buena fe. 

l. Corresponsabilidad entre familia, institución educativa, Estado y sociedad. 

m. Permanencia escolar. 

n. Continuidad educativa. 

o. Respeto por la diversidad. 

p. Protección de datos personales. 

q. Debido proceso. 
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Artículo 4. Gestión de cobertura educativa 

La Institución Educativa desarrollará el proceso de matrícula de acuerdo con las disposiciones 
establecidas por el Ministerio de Educación Nacional y la Secretaría de Educación Municipal de 
Ibagué en materia de gestión de cobertura educativa. 

La asignación de cupos, matrícula, renovación, traslados, retiros y demás novedades deberán 
registrarse de acuerdo con los procedimientos establecidos en el Sistema Integrado de Matrícula – 
SIMAT y en los sistemas oficiales que determine la autoridad educativa. 

La Institución no podrá establecer procedimientos que contradigan las disposiciones emitidas por la 
Secretaría de Educación Municipal o el Ministerio de Educación Nacional. 

Artículo 5. Responsabilidad de la Institución Educativa 

Corresponde a la Institución Educativa: 

a. Garantizar la aplicación de los procedimientos de matrícula establecidos por la Secretaría de 
Educación Municipal. 

b. Informar oportunamente a las familias sobre los procedimientos y requisitos establecidos. 

c. Garantizar la transparencia en la asignación y formalización de los cupos. 

d. Registrar correctamente la información de los estudiantes en el SIMAT. 

e. Mantener actualizada la información institucional. 

f. Formalizar la matrícula de los estudiantes a quienes se les haya asignado un cupo. 

g. Garantizar la renovación de matrícula de los estudiantes antiguos conforme a las disposiciones 
de cobertura. 

h. Registrar oportunamente las novedades de traslado y retiro. 

i. Orientar a las familias cuando se presenten dificultades en el proceso. 

j. Garantizar la protección de los datos personales. 

k. Adoptar estrategias que favorezcan el acceso y permanencia escolar. 

l. Garantizar que ningún estudiante sea discriminado por condiciones personales, familiares, 
sociales, económicas, culturales o de cualquier otra naturaleza protegida constitucionalmente. 
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Artículo 6. Responsabilidades del rector 

Corresponde al rector, como representante legal de la Institución Educativa: 

a. Liderar y garantizar el adecuado desarrollo del proceso de matrícula. 

b. Velar por el cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Secretaría de Educación 
Municipal. 

c. Supervisar el correcto registro de la información en el SIMAT. 

d. Garantizar la transparencia del proceso. 

e. Coordinar las acciones necesarias para la matrícula de estudiantes nuevos y antiguos. 

f. Garantizar la continuidad educativa de los estudiantes. 

g. Supervisar el registro oportuno de las novedades. 

h. Garantizar la protección de los derechos de los estudiantes. 

i. Coordinar con la Secretaría de Educación Municipal las situaciones que requieran orientación o 
intervención. 

j. Garantizar que las decisiones relacionadas con matrícula se adopten conforme a la Constitución, 
la ley y las disposiciones de las autoridades educativas competentes. 

Artículo 7. Responsabilidades del personal encargado del proceso de matrícula 

El personal administrativo encargado del proceso de matrícula deberá: 

a. Brindar atención respetuosa y oportuna. 

b. Orientar a las familias sobre el procedimiento correspondiente. 

c. Recibir y verificar la documentación requerida. 

d. Registrar correctamente la información en el SIMAT. 

e. Mantener actualizada la información del estudiante. 

f. Registrar oportunamente las novedades de matrícula. 

g. Informar a la rectoría sobre inconsistencias o situaciones que requieran intervención. 

h. Garantizar la confidencialidad de la información. 
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i. Abstenerse de exigir requisitos adicionales que no estén contemplados en la normativa vigente o 
autorizados por la autoridad educativa competente. 

Artículo 8. Responsabilidades de los padres, madres, acudientes o representantes legales 

Los padres, madres, acudientes o representantes legales deberán: 

a. Realizar oportunamente los trámites relacionados con la matrícula. 

b. Presentar la documentación requerida. 

c. Suministrar información veraz, completa y actualizada. 

d. Informar cualquier cambio en los datos personales, familiares o de contacto. 

e. Informar oportunamente situaciones relacionadas con custodia, patria potestad o representación 
legal del estudiante. 

f. Cumplir los compromisos adquiridos con la Institución. 

g. Realizar oportunamente la renovación de matrícula. 

h. Informar formalmente el retiro del estudiante cuando corresponda. 

i. Informar las dificultades que puedan afectar la permanencia del estudiante. 

j. Mantener comunicación permanente con la Institución para favorecer el proceso educativo. 

Artículo 9. Matrícula de estudiantes nuevos 

La matrícula de estudiantes nuevos se realizará una vez haya sido asignado el respectivo cupo 
mediante los procedimientos establecidos por la Secretaría de Educación Municipal y conforme a la 
disponibilidad institucional. 

La familia deberá realizar la formalización de la matrícula dentro de los plazos establecidos. 

La Institución garantizará orientación a las familias sobre el proceso, los documentos requeridos y las 
condiciones administrativas correspondientes. 

Artículo 10. Renovación de matrícula de estudiantes antiguos 

La renovación de matrícula permitirá garantizar la continuidad del estudiante en la Institución, de 
acuerdo con las disposiciones de cobertura educativa y los procedimientos establecidos por la 
Secretaría de Educación Municipal. 
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Los padres, madres, acudientes o representantes legales deberán realizar oportunamente los 
procedimientos de actualización y renovación solicitados. 

La Institución implementará estrategias de comunicación y seguimiento para prevenir situaciones que 
puedan afectar la continuidad educativa. 

Artículo 11. Requisitos para la matrícula 

Los requisitos documentales para la matrícula serán aquellos establecidos por la normativa vigente, 
la Secretaría de Educación Municipal y los procedimientos institucionales autorizados. 

Según corresponda al grado, condición y situación particular del estudiante, podrán requerirse: 

a. Registro civil de nacimiento. 

b. Documento de identidad del estudiante. 

c. Documento de identidad del padre, madre, acudiente o representante legal. 

d. Certificados o constancias de estudios anteriores. 

e. Documentación académica necesaria para establecer el grado correspondiente. 

f. Documentos relacionados con discapacidad o necesidades particulares de apoyo, cuando existan. 

g. Documentos relacionados con custodia, patria potestad o representación legal, cuando 
corresponda. 

h. Los demás documentos establecidos por la autoridad educativa competente. 

Parágrafo Primero. Documentación pendiente. Cuando al momento de formalizar la matrícula se 
encuentre pendiente alguno de los certificados, documentos o soportes requeridos, la Institución 
podrá proceder conforme a las disposiciones de la Secretaría de Educación Municipal y a la normativa 
vigente, dejando constancia de la documentación pendiente. 

Parágrafo Segundo. Compromiso de entrega de documentación. Cuando proceda la 
formalización de la matrícula con documentación pendiente, el padre, madre, acudiente o 
representante legal deberá diligenciar y firmar el Formato Institucional de Compromiso de Entrega 
de Documentación Pendiente, en el cual se especificará el documento pendiente, la razón de su 
no presentación, el plazo acordado para su entrega y el compromiso de la familia de realizar las 
gestiones necesarias para completar el expediente del estudiante. 

Parágrafo Tercero. El compromiso de entrega de documentación hará parte del expediente 
administrativo del estudiante y será objeto de seguimiento por parte de la dependencia institucional 
responsable del proceso de matrícula. 
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Parágrafo Cuarto. Cuando el documento pendiente dependa de una entidad externa, la familia 
deberá informar dicha circunstancia y, cuando sea posible, aportar constancia de haber iniciado el 
trámite correspondiente. 

Parágrafo Quinto. La falta temporal de un documento no podrá convertirse en una barrera arbitraria 
para el acceso o permanencia en el sistema educativo cuando la normativa vigente establezca 
mecanismos para garantizar el derecho a la educación. 

Artículo 12. Formato Institucional de Compromiso de Entrega de Documentación Pendiente 

El Formato Institucional de Compromiso de Entrega de Documentación Pendiente será el 
instrumento mediante el cual se dejará constancia de los documentos requeridos que no hayan 
podido ser aportados al momento de formalizar la matrícula. 

El formato deberá contener como mínimo: 

a. Nombre completo del estudiante. 

b. Número de documento de identidad. 

c. Grado y grupo. 

d. Sede educativa. 

e. Nombre del padre, madre, acudiente o representante legal. 

f. Documento de identidad del responsable. 

g. Parentesco o calidad en que actúa. 

h. Documento o documentos pendientes. 

i. Motivo por el cual no se presenta la documentación. 

j. Fecha máxima establecida para la entrega. 

k. Compromiso expreso del responsable. 

l. Observaciones del funcionario encargado. 

m. Fecha de diligenciamiento. 

n. Firma del padre, madre, acudiente o representante legal. 

o. Firma del funcionario responsable del proceso. 
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p. Espacio para registrar posteriormente la fecha efectiva de entrega del documento. 

Artículo 13. Seguimiento a la documentación pendiente 

La Institución realizará seguimiento a los compromisos de entrega de documentación mediante los 
mecanismos administrativos establecidos. 

Cuando se cumpla el plazo acordado y la documentación no haya sido presentada, se realizará 
requerimiento al padre, madre, acudiente o representante legal, dejando evidencia de la actuación. 

Cuando la situación persista, la Institución podrá solicitar orientación a la Secretaría de Educación 
Municipal o a la autoridad competente, según la naturaleza del documento pendiente. 

En los casos en que la falta de documentación pueda estar relacionada con una posible vulneración 
de derechos, la Institución adoptará las medidas de protección y orientación que correspondan. 

Artículo 14. Estudiantes con discapacidad 

La matrícula de estudiantes con discapacidad se desarrollará bajo los principios de educación 
inclusiva, igualdad, accesibilidad y no discriminación. 

La Institución garantizará el acceso, permanencia, participación y aprendizaje de los estudiantes con 
discapacidad y realizará los ajustes razonables y apoyos que correspondan, conforme a la normativa 
vigente. 

La existencia de una discapacidad, diagnóstico médico o necesidad particular de apoyo no podrá 
constituirse en una causal de negación del cupo o exclusión del servicio educativo. 

Cuando corresponda, la Institución adelantará las acciones relacionadas con la elaboración, 
implementación y seguimiento del Plan Individual de Ajustes Razonables – PIAR. 

Artículo 15. Matrícula de estudiantes extranjeros o en situación migratoria 

La Institución garantizará el derecho a la educación de los niños, niñas y adolescentes extranjeros o 
en situación migratoria, conforme a la normativa vigente y a las orientaciones de la Secretaría de 
Educación Municipal. 

Cuando existan dificultades relacionadas con documentos de identificación, situación migratoria o 
certificados académicos expedidos en otro país, la Institución orientará a la familia sobre los 
procedimientos establecidos por las autoridades competentes. 

La ausencia temporal de un documento no podrá convertirse en una barrera arbitraria para el acceso 
a la educación cuando la legislación contemple mecanismos para garantizarlo. 
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Artículo 16. Matrícula de población en situación de vulnerabilidad o especial protección 

La Institución adoptará medidas de orientación y acompañamiento para garantizar el acceso y 
permanencia de estudiantes que se encuentren en condiciones de especial protección constitucional 
o situación de vulnerabilidad. 

Se prestará especial atención, entre otros, a: 

a. Víctimas del conflicto armado. 

b. Población desplazada. 

c. Niños, niñas y adolescentes en procesos de restablecimiento de derechos. 

d. Estudiantes en situación de pobreza o vulnerabilidad socioeconómica. 

e. Estudiantes migrantes. 

f. Estudiantes con discapacidad. 

g. Estudiantes pertenecientes a grupos étnicos. 

h. Estudiantes en situación de riesgo de deserción. 

i. Estudiantes sujetos a medidas administrativas o judiciales de protección. 

La Institución actuará en coordinación con las autoridades competentes cuando sea necesario. 

Artículo 17. Traslados 

Los traslados de estudiantes se realizarán de conformidad con los procedimientos establecidos por 
la Secretaría de Educación Municipal y el Sistema Integrado de Matrícula – SIMAT. 

La solicitud deberá ser realizada por el padre, madre, acudiente o representante legal, según 
corresponda. 

La Institución garantizará el registro oportuno de la novedad y suministrará la información académica 
y administrativa necesaria para favorecer la continuidad educativa. 

El traslado no podrá utilizarse como mecanismo de sanción disciplinaria ni como forma de exclusión 
arbitraria del estudiante. 
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Artículo 18. Retiro de estudiantes 

El retiro de un estudiante deberá ser solicitado formalmente por el padre, madre, acudiente o 
representante legal, salvo que exista una decisión de autoridad competente que disponga otra 
actuación. 

La Institución registrará la novedad correspondiente en el SIMAT y entregará, cuando corresponda, 
la documentación necesaria para facilitar la continuidad educativa del estudiante. 

Cuando el retiro pueda estar relacionado con una situación de vulneración de derechos, deserción, 
abandono escolar o riesgo para el estudiante, la Institución realizará el seguimiento correspondiente 
y activará las rutas de atención cuando sea necesario. 

Artículo 19. Situaciones de custodia, patria potestad y representación legal 

Cuando existan situaciones familiares relacionadas con custodia, patria potestad, cuidado personal 
o representación legal del estudiante, la Institución solicitará los documentos expedidos por las 
autoridades competentes que permitan establecer quién se encuentra facultado para realizar los 
trámites administrativos correspondientes. 

La Institución no resolverá controversias de carácter familiar que correspondan a las autoridades 
judiciales o administrativas. 

En caso de existir conflicto entre familiares, se garantizará en todo momento el interés superior del 
niño, niña o adolescente y su derecho a la educación. 

Cuando se identifique una posible vulneración de derechos, la Institución podrá realizar las 
remisiones correspondientes a las autoridades competentes. 

Artículo 20. Prohibición de discriminación en el proceso de matrícula 

La Institución prohíbe cualquier práctica de selección, exclusión, rechazo o condicionamiento de la 
matrícula basada en: 

a. Sexo o género. 

b. Orientación sexual o identidad de género. 

c. Discapacidad. 

d. Condición socioeconómica. 

e. Nacionalidad o situación migratoria. 

f. Origen étnico o cultural. 

g. Religión. 
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h. Embarazo, maternidad o paternidad. 

i. Estado de salud. 

j. Situación familiar. 

k. Condición de víctima. 

l. Rendimiento académico utilizado como mecanismo arbitrario de exclusión. 

m. Comportamiento o antecedentes convivenciales utilizados de manera contraria al debido proceso. 

n. Cualquier otra condición que genere discriminación o vulneración de derechos. 

Artículo 21. Gratuidad educativa 

La Institución Educativa, en su condición de establecimiento educativo oficial, garantizará la gratuidad 
del servicio educativo en los términos establecidos por la normativa vigente. 

No podrán exigirse cobros, aportes o contribuciones económicas que no se encuentren legalmente 
autorizados. 

Los procedimientos relacionados con recursos institucionales deberán ajustarse a las disposiciones 
legales y a las decisiones adoptadas por las autoridades competentes. 

Artículo 22. Protección de datos personales 

La información suministrada durante los procesos de inscripción, matrícula, renovación, traslado o 
retiro será tratada de conformidad con las disposiciones vigentes sobre protección de datos 
personales. 

La Institución garantizará la confidencialidad, seguridad y uso adecuado de la información, 
especialmente aquella relacionada con niños, niñas y adolescentes. 

La información únicamente será utilizada para las finalidades institucionales, administrativas, 
académicas y legales correspondientes. 

Artículo 23. Matrícula y Manual de Convivencia 

Al formalizar la matrícula, el estudiante y sus padres, madres, acudientes o representantes legales 
tendrán acceso al Manual de Convivencia y a los demás instrumentos institucionales aplicables. 

La matrícula implica el conocimiento de las normas institucionales y el compromiso de participar 
responsablemente en la vida escolar y cumplir los deberes establecidos. 
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Lo anterior no implica renuncia a los derechos fundamentales del estudiante ni aceptación de 
disposiciones contrarias a la Constitución Política, la ley, el interés superior de los niños, niñas y 
adolescentes o el debido proceso. 

Artículo 24. Matrícula y permanencia escolar 

La matrícula se articula con las estrategias institucionales orientadas a garantizar la permanencia, 
participación, aprendizaje y promoción de los estudiantes. 

Cuando se identifiquen factores que puedan generar riesgo de deserción, abandono o inasistencia 
reiterada, la Institución implementará estrategias de seguimiento y acompañamiento en articulación 
con la familia. 

Cuando corresponda, se realizarán las remisiones y activaciones de rutas ante las autoridades 
competentes. 

Artículo 25. Actualización de información 

Los padres, madres, acudientes o representantes legales deberán mantener actualizada la 
información del estudiante, incluyendo: 

a. Datos de identificación. 

b. Dirección de residencia. 

c. Números telefónicos. 

d. Correos electrónicos, cuando corresponda. 

e. Información de padres, madres y acudientes. 

f. Información relacionada con custodia o representación legal. 

g. Afiliación al sistema de salud. 

h. Información relevante para garantizar la protección integral del estudiante. 

La Institución podrá solicitar periódicamente la actualización de dicha información. 

Artículo 26. Pérdida de la calidad de estudiante 

La calidad de estudiante se perderá por: 

a. Retiro formalizado. 

b. Traslado a otra institución educativa. 
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c. Culminación del nivel educativo correspondiente. 

d. Fallecimiento del estudiante. 

e. Las demás situaciones establecidas por la normativa vigente. 

Parágrafo. La pérdida de la calidad de estudiante no podrá utilizarse de manera arbitraria como 
mecanismo disciplinario ni podrá desconocer el derecho fundamental a la educación. Las actuaciones 
relacionadas con situaciones académicas o convivenciales deberán sujetarse al debido proceso y a 
las disposiciones del presente Manual. 

Artículo 27. Situaciones no previstas 

Las situaciones relacionadas con matrícula, cupos, admisión, renovación, traslados, retiro o 
permanencia que no se encuentren expresamente reguladas en el presente Manual serán atendidas 
de conformidad con la Constitución Política de Colombia, la Ley 115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, 
el Decreto 1075 de 2015, la Resolución 07797 de 2015, las normas que las modifiquen, adicionen o 
sustituyan, y las orientaciones expedidas por el Ministerio de Educación Nacional y la Secretaría de 
Educación Municipal de Ibagué. 

En ningún caso podrán adoptarse decisiones arbitrarias o contrarias al derecho fundamental a la 
educación, el interés superior, la protección integral, la inclusión, la igualdad o el debido proceso. 

Artículo 28. Articulación con otros instrumentos institucionales 

El proceso de matrícula se articulará con: 

a. Proyecto Educativo Institucional – PEI. 

b. Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes – SIEE. 

c. Política Institucional de Educación Inclusiva. 

d. Plan de Mejoramiento Institucional – PMI. 

e. Sistema Integrado de Matrícula – SIMAT. 

f. Estrategias institucionales de permanencia escolar. 

g. Protocolos institucionales de atención y protección. 

h. Manual de Convivencia. 

i. Demás instrumentos institucionales relacionados con el acceso, permanencia y garantía del 
derecho a la educación. 
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Artículo 29. Actualización de los procedimientos de matrícula 

Los procedimientos operativos, cronogramas, formatos, requisitos documentales y mecanismos 
tecnológicos relacionados con la matrícula podrán actualizarse de acuerdo con las disposiciones 
expedidas por el Ministerio de Educación Nacional, la Secretaría de Educación Municipal de Ibagué 
y las modificaciones realizadas a los sistemas oficiales de información. 

Las modificaciones de carácter exclusivamente operativo no requerirán modificar integralmente el 
presente Manual, siempre que se encuentren dentro del marco de la normativa vigente y no 
contradigan sus principios y disposiciones. 

Artículo 30. Seguimiento y garantía del derecho a la educación 

La Institución realizará seguimiento permanente a los procesos de matrícula, renovación, traslado, 
retiro y permanencia, procurando identificar oportunamente barreras de acceso, riesgos de deserción, 
situaciones de vulnerabilidad o circunstancias que puedan afectar el derecho a la educación. 

Cuando sea necesario, se articularán acciones con la familia, Secretaría de Educación Municipal, 
entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, autoridades administrativas, autoridades 
judiciales y demás entidades competentes. 

Todas las actuaciones deberán estar orientadas por el interés superior del niño, niña o adolescente, 
la protección integral, la corresponsabilidad, la inclusión y la garantía efectiva del derecho a la 
educación. 
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CAPÍTULO XI 
POLÍTICA INSTITUCIONAL DEL PROGRAMA DE ALIMENTACIÓN ESCOLAR – PAE 
 
Artículo 1. Objeto 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña reconoce el Programa de 
Alimentación Escolar – PAE como una estrategia que contribuye al acceso, permanencia, bienestar 
y desarrollo integral de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes matriculados en el sistema educativo 
oficial. 

La presente política establece los principios, responsabilidades, derechos, deberes, mecanismos de 
participación, seguimiento y procedimientos institucionales relacionados con la prestación del 
Programa de Alimentación Escolar – PAE en las diferentes sedes de la Institución. 

La política se desarrollará en articulación con las disposiciones del Ministerio de Educación Nacional, 
la Unidad Administrativa Especial de Alimentación Escolar – Alimentos para Aprender (UApA), la 
Secretaría de Educación Municipal de Ibagué, el operador contratado y demás entidades y actores 
responsables del Programa. 

Artículo 2. Finalidad 

El Programa de Alimentación Escolar tiene como finalidad contribuir a: 

 

a. Favorecer el acceso y permanencia de los estudiantes en el sistema educativo. 

b. Contribuir a la reducción del ausentismo y la deserción escolar. 

c. Favorecer el bienestar de los estudiantes durante la jornada escolar. 

d. Complementar la alimentación de los estudiantes beneficiarios. 

e. Promover hábitos de alimentación saludable. 

f. Contribuir al desarrollo integral de niños, niñas, adolescentes y jóvenes. 

g. Favorecer condiciones adecuadas para el aprendizaje. 

h. Promover prácticas de alimentación saludable, sostenible e inocua. 

i. Fortalecer la participación de la comunidad educativa en el seguimiento y control social del 
Programa. 

Artículo 3. Marco normativo 

La implementación del PAE en la Institución se desarrollará conforme a la Constitución Política de 
Colombia y a las normas nacionales, territoriales e institucionales que regulen el Programa. 
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En particular, se tendrán como referentes: 

a. Constitución Política de Colombia, especialmente los artículos relacionados con los derechos de 
los niños, niñas y adolescentes, el derecho a la educación, la alimentación y la protección integral. 

b. Ley 115 de 1994 – Ley General de Educación. 

c. Ley 1098 de 2006 – Código de Infancia y Adolescencia. 

d. Ley 1450 de 2011, especialmente las disposiciones relacionadas con el Programa de Alimentación 
Escolar. 

e. Ley 715 de 2001, en lo relacionado con las competencias de las entidades territoriales en materia 
educativa y de alimentación escolar. 

f. Ley 1176 de 2007, en las disposiciones relacionadas con la asignación y destinación de recursos 
para alimentación escolar. 

g. Decreto 1075 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Educación, particularmente el 
Título 10 de la Parte 3 del Libro 2, correspondiente al Programa de Alimentación Escolar – PAE. 

 

 

h. Decreto 1852 de 2015, mediante el cual se adicionó el Decreto 1075 de 2015 para reglamentar el 
PAE. 

i. Ley 2167 de 2021, por medio de la cual se garantiza la operación del Programa de Alimentación 
Escolar – PAE durante el calendario académico. 

j. Ley 2195 de 2022, en lo relacionado con transparencia, prevención y lucha contra la corrupción y 
las disposiciones aplicables a la contratación del PAE. 

k. Resolución 335 de 2021 de la Unidad Administrativa Especial de Alimentación Escolar – Alimentos 
para Aprender, por la cual se expiden los Lineamientos Técnicos – Administrativos, los Estándares y 
las Condiciones Mínimas del PAE, junto con sus anexos técnicos. 

l. Decreto 0846 de 2023, en lo relacionado con la planeación y ejecución de recursos para garantizar 
la prestación del PAE durante el calendario escolar. 

m. Las resoluciones, circulares, directivas, lineamientos, orientaciones y demás actos administrativos 
que expidan el Ministerio de Educación Nacional, la UApA, la Secretaría de Educación Municipal de 
Ibagué y demás autoridades competentes. 

n. Las normas sanitarias y de inocuidad de alimentos que resulten aplicables a la prestación del 
servicio. 
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Parágrafo. Las normas anteriormente relacionadas se entenderán incorporadas al 
presente Manual en cuanto se encuentren vigentes y sean aplicables al Programa. Las disposiciones 
que las modifiquen, adicionen o sustituyan serán igualmente aplicables. 

Artículo 4. Principios del PAE 

La implementación del Programa de Alimentación Escolar en la Institución se desarrollará bajo los 
siguientes principios: 

a. Derecho a la educación. 

b. Interés superior de los niños, niñas y adolescentes. 

c. Protección integral. 

d. Equidad. 

e. Inclusión. 

f. No discriminación. 

g. Transparencia. 

h. Participación ciudadana. 

 

i. Corresponsabilidad. 

j. Calidad. 

k. Inocuidad alimentaria. 

l. Alimentación saludable. 

m. Pertinencia territorial y cultural. 

n. Sostenibilidad. 

o. Control social. 

p. Eficiencia y eficacia en el uso de los recursos públicos. 

Artículo 5. Población beneficiaria 

Los beneficiarios del Programa serán determinados de acuerdo con los criterios de focalización, 
priorización, cobertura y asignación establecidos por las autoridades competentes y registrados en 
los sistemas oficiales correspondientes. 
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La Institución Educativa no podrá establecer criterios de exclusión diferentes de 
aquellos definidos por la normativa y por la entidad territorial competente. 

La condición de beneficiario estará sujeta a los procedimientos de focalización, priorización y 
cobertura establecidos para cada vigencia. 

Artículo 6. Responsabilidades de la Institución Educativa 

La Institución Educativa, dentro del ámbito de sus competencias, deberá: 

a. Apoyar la adecuada prestación del PAE en sus diferentes sedes. 

b. Facilitar las condiciones institucionales para la entrega y consumo de los complementos 
alimentarios. 

c. Orientar a los estudiantes y familias sobre el funcionamiento del Programa. 

d. Promover el uso adecuado de los espacios destinados al consumo de alimentos. 

e. Promover hábitos de alimentación saludable. 

f. Velar por el trato digno y respetuoso de los estudiantes durante la prestación del servicio. 

g. Informar oportunamente al operador y a la Secretaría de Educación las situaciones que afecten la 
adecuada prestación del servicio. 

 

h. Participar en los mecanismos institucionales de seguimiento y control social. 

i. Promover la participación de estudiantes, familias y demás integrantes de la comunidad educativa. 

j. Registrar y reportar las novedades que correspondan de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

k. Favorecer la articulación del PAE con los proyectos pedagógicos institucionales relacionados con 
alimentación saludable, estilos de vida saludable, educación ambiental y formación ciudadana. 

Artículo 7. Responsabilidades del rector 

Corresponde al rector, dentro de las competencias que le sean asignadas: 

a. Facilitar la articulación institucional con la Secretaría de Educación Municipal y el operador del 
PAE. 

b. Velar por que la prestación del Programa se desarrolle en condiciones adecuadas dentro de la 
Institución. 

c. Designar o coordinar los responsables institucionales del seguimiento al PAE, cuando corresponda. 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

d. Facilitar los espacios físicos necesarios para la prestación del servicio, de acuerdo 
con las condiciones institucionales y las disposiciones aplicables. 

e. Recibir y canalizar las observaciones, quejas, reclamos o reportes relacionados con el Programa. 

f. Informar a las autoridades competentes las situaciones que puedan afectar la calidad, oportunidad, 
cantidad, inocuidad o continuidad del servicio. 

g. Promover la participación de la comunidad educativa en el seguimiento del Programa. 

Artículo 8. Responsabilidades de los docentes 

Los docentes deberán: 

a. Orientar a los estudiantes sobre el adecuado comportamiento durante el consumo de los alimentos. 

b. Promover hábitos de higiene y alimentación saludable. 

c. Favorecer el respeto durante los momentos destinados al consumo de alimentos. 

d. Informar oportunamente situaciones que puedan afectar la seguridad o bienestar de los 
estudiantes. 

e. Evitar prácticas discriminatorias relacionadas con el acceso o consumo de los alimentos. 

 

f. Apoyar las estrategias pedagógicas relacionadas con alimentación saludable y estilos de vida 
saludable. 

g. Orientar a los estudiantes sobre el adecuado manejo de residuos y cuidado del entorno. 

Artículo 9. Derechos de los estudiantes beneficiarios 

Los estudiantes beneficiarios del PAE tendrán derecho a: 

a. Recibir el complemento alimentario que corresponda, conforme a la focalización y cobertura 
establecidas. 

b. Recibir los alimentos en condiciones adecuadas de calidad e inocuidad. 

c. Recibir un trato digno y respetuoso. 

d. Recibir orientación sobre alimentación saludable. 

e. Informar situaciones que afecten la calidad o seguridad del servicio. 

f. Participar, conforme a los mecanismos establecidos, en los procesos de seguimiento y control 
social. 
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g. No ser discriminados por su condición de beneficiarios del Programa. 

h. Recibir atención oportuna frente a situaciones que puedan representar riesgo para su salud o 
integridad. 

Artículo 10. Deberes de los estudiantes beneficiarios 

Los estudiantes beneficiarios deberán: 

a. Respetar al personal encargado de la prestación del servicio. 

b. Cumplir las normas de convivencia durante el consumo de los alimentos. 

c. Mantener hábitos adecuados de higiene antes, durante y después del consumo. 

d. Cuidar los utensilios, mobiliario y espacios destinados al servicio. 

e. Evitar desperdiciar los alimentos. 

f. Depositar adecuadamente los residuos. 

g. Informar oportunamente cualquier situación que pueda afectar la calidad o seguridad del alimento. 

 

h. Respetar a los demás estudiantes durante el momento de alimentación. 

i. Cumplir las orientaciones relacionadas con seguridad e higiene. 

Artículo 11. Derechos de los padres, madres y acudientes 

Los padres, madres y acudientes tendrán derecho a: 

a. Recibir información sobre el funcionamiento general del PAE. 

b. Conocer los mecanismos de participación y control social. 

c. Presentar observaciones, peticiones, quejas o reclamos relacionados con el servicio. 

d. Participar en los espacios institucionales establecidos para el seguimiento del Programa. 

e. Recibir información sobre las rutas establecidas para reportar situaciones relacionadas con el 
servicio. 

f. Conocer las orientaciones institucionales relacionadas con el adecuado uso del Programa. 

Artículo 12. Deberes de los padres, madres y acudientes 
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Los padres, madres y acudientes deberán: 

a. Orientar a sus hijos sobre hábitos adecuados de alimentación e higiene. 

b. Promover el respeto hacia el personal encargado del Programa. 

c. Informar oportunamente a la Institución situaciones particulares que puedan afectar al estudiante 
durante el consumo de alimentos. 

d. Participar en los espacios de seguimiento y control social cuando corresponda. 

e. Presentar las quejas, reclamos o reportes mediante los canales institucionales y oficiales 
establecidos. 

f. Evitar cualquier comportamiento que afecte la prestación del servicio o vulnere los derechos de 
otros integrantes de la comunidad educativa. 

Artículo 13. Calidad e inocuidad de los alimentos 

La prestación del PAE deberá cumplir las condiciones de calidad, inocuidad, almacenamiento, 
manipulación, preparación, transporte, distribución y entrega establecidas por la normativa sanitaria 
y los Lineamientos Técnicos – Administrativos del Programa. 

 

 

La Institución Educativa reportará inmediatamente al operador y a la autoridad competente cualquier 
situación que pueda representar un riesgo para la salud de los estudiantes. 

Artículo 14. Situaciones relacionadas con alimentos en mal estado o riesgo sanitario 

Cuando un estudiante, docente, directivo, funcionario o integrante de la comunidad educativa 
identifique un alimento que presente características que puedan generar riesgo para la salud, deberá 
abstenerse de consumirlo y comunicar inmediatamente la situación al responsable institucional 
correspondiente. 

La Institución deberá: 

a. Registrar la situación. 

b. Informar al operador del PAE. 

c. Informar a la Secretaría de Educación Municipal cuando corresponda. 

d. Adoptar las medidas preventivas establecidas en los protocolos aplicables. 

e. Solicitar atención en salud cuando un estudiante presente síntomas que puedan estar relacionados 
con el consumo de alimentos. 
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f. Conservar las evidencias o información necesaria para el seguimiento del caso, 
cuando ello sea procedente. 

g. Activar las rutas institucionales o externas que correspondan. 

Artículo 15. Alimentación saludable y educación nutricional 

La Institución promoverá acciones pedagógicas orientadas al desarrollo de hábitos de alimentación 
saludable y estilos de vida saludables. 

Estas acciones podrán articularse con: 

a. Proyecto Educativo Institucional – PEI. 

b. Proyecto de Competencias Socioemocionales. 

c. Proyecto Ambiental Escolar – PRAE. 

d. Proyectos pedagógicos transversales. 

e. Educación Física. 

f. Ciencias Naturales. 

g. Educación para la salud. 

h. Actividades de promoción y prevención. 

La alimentación saludable será abordada desde una perspectiva pedagógica, cultural, ambiental y de 
bienestar integral. 

Artículo 16. Manejo de residuos y sostenibilidad 

La Institución promoverá prácticas responsables relacionadas con el manejo de residuos generados 
durante la prestación del PAE. 

Se fomentará: 

a. Separación adecuada de residuos. 

b. Reducción del desperdicio de alimentos. 

c. Cuidado del agua. 

d. Uso responsable de los espacios. 

e. Aprovechamiento y disposición adecuada de residuos cuando corresponda. 
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f. Educación ambiental relacionada con el consumo responsable. 

Estas acciones se articularán con el PRAE y demás estrategias ambientales institucionales. 

Artículo 17. Participación y control social 

La Institución promoverá la participación de la comunidad educativa en el seguimiento y control social 
del PAE, de acuerdo con los mecanismos establecidos por la normativa vigente. 

Podrán participar, según corresponda: 

a. Estudiantes. 

b. Padres, madres y acudientes. 

c. Docentes. 

d. Directivos docentes. 

e. Consejo de Padres. 

f. Consejo Directivo. 

g. Personero Estudiantil. 

 

h. Contralor Estudiantil, cuando corresponda. 

i. Comité o instancia de participación ciudadana del PAE. 

j. Demás actores autorizados por la normativa. 

Artículo 18. Seguimiento institucional 

La Institución realizará seguimiento a las condiciones de prestación del PAE dentro del ámbito de sus 
competencias. 

El seguimiento podrá contemplar: 

a. Oportunidad en la entrega. 

b. Condiciones de los alimentos. 

c. Presentación e higiene del servicio. 

d. Trato recibido por los estudiantes. 
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e. Cumplimiento de las condiciones establecidas para la prestación. 

f. Reporte de novedades. 

g. Participación de la comunidad educativa. 

h. Situaciones relacionadas con desperdicio de alimentos. 

i. Situaciones que puedan afectar la seguridad o integridad de los estudiantes. 

Artículo 19. Quejas, reclamos, sugerencias y reportes 

Los integrantes de la comunidad educativa podrán presentar quejas, reclamos, sugerencias o 
reportes relacionados con el PAE mediante los canales establecidos por la Institución, la Secretaría 
de Educación Municipal, el operador y las demás entidades competentes. 

Las situaciones deberán ser atendidas de manera oportuna, respetuosa y documentada, de acuerdo 
con las competencias de cada actor. 

Cuando una situación corresponda directamente al operador o a la entidad territorial, la Institución 
realizará el traslado o reporte correspondiente. 

Artículo 20. Prohibiciones 

En el marco institucional del PAE se prohíbe: 

 

a. Discriminar a un estudiante por su condición de beneficiario. 

b. Utilizar los alimentos como mecanismo de premio o castigo disciplinario. 

c. Negar arbitrariamente el acceso al complemento alimentario a un estudiante que se encuentre 
focalizado como beneficiario. 

d. Utilizar el PAE como mecanismo de sanción. 

e. Manipular indebidamente los alimentos. 

f. Generar condiciones que comprometan la inocuidad de los alimentos. 

g. Realizar cobros no autorizados a los estudiantes o familias. 

h. Desperdiciar deliberadamente los alimentos. 

i. Agredir o irrespetar al personal encargado del Programa. 

j. Apropiarse indebidamente de alimentos, utensilios o elementos destinados al Programa. 
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k. Alterar registros o información relacionada con la prestación del servicio. 

Artículo 21. PAE y convivencia escolar 

El PAE se desarrollará en armonía con las normas de convivencia institucional. 

Los momentos destinados a la alimentación constituyen espacios pedagógicos para fortalecer: 

a. Respeto. 

b. Solidaridad. 

c. Responsabilidad. 

d. Autocuidado. 

e. Hábitos saludables. 

f. Convivencia pacífica. 

g. Cuidado del medio ambiente. 

h. Uso responsable de los recursos. 

 

 

Las situaciones convivenciales que se presenten durante la prestación del PAE serán atendidas 
conforme a las disposiciones del presente Manual, respetando el debido proceso y diferenciando las 
situaciones disciplinarias de las novedades propias de la prestación del servicio. 

Artículo 22. Articulación con la Secretaría de Educación y el operador 

La Institución Educativa mantendrá comunicación y articulación con la Secretaría de Educación 
Municipal de Ibagué, el operador del PAE y las demás entidades competentes para garantizar el 
adecuado desarrollo del Programa. 

La Institución no sustituirá las funciones contractuales, sanitarias, administrativas o de supervisión 
que correspondan a la entidad territorial, al operador o a las autoridades competentes. 

Artículo 23. Responsabilidad frente a novedades del PAE 

Cuando se presente una novedad relacionada con la prestación del servicio, la Institución deberá 
realizar el reporte correspondiente mediante los mecanismos establecidos. 

Las novedades podrán estar relacionadas, entre otras, con: 
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a. No prestación del servicio. 

b. Retraso en la entrega. 

c. Cantidades insuficientes. 

d. Condiciones inadecuadas de los alimentos. 

e. Presunta contaminación. 

f. Presencia de elementos extraños. 

g. Incumplimiento de condiciones de higiene. 

h. Situaciones de trato inadecuado. 

i. Problemas de infraestructura o condiciones físicas que afecten el servicio. 

j. Cualquier otra situación que pueda afectar la calidad, oportunidad o seguridad del Programa. 

Artículo 24. Articulación con los proyectos institucionales 

La política institucional del PAE se articulará con: 

a. Proyecto Educativo Institucional – PEI. 

 

b. Proyecto Ambiental Escolar – PRAE. 

c. Proyecto de Competencias Socioemocionales. 

d. Proyecto de Educación para la Sexualidad y Construcción de Ciudadanía. 

e. Proyecto de Democracia y Derechos Humanos. 

f. Plan de Mejoramiento Institucional – PMI. 

g. Educación Física. 

h. Ciencias Naturales. 

i. Estrategias de promoción de estilos de vida saludable. 

j. Demás proyectos y estrategias institucionales relacionadas con bienestar y formación integral. 

Artículo 25. No discriminación 
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Ningún estudiante podrá ser discriminado por su condición de beneficiario o no 
beneficiario del PAE. 

La Institución promoverá un ambiente de respeto, igualdad y dignidad durante los momentos 
destinados a la alimentación escolar. 

Artículo 26. Protección integral 

Las actuaciones relacionadas con el PAE deberán desarrollarse garantizando la protección integral 
de los niños, niñas y adolescentes. 

Cuando una situación relacionada con el Programa pueda generar riesgo para la salud, integridad o 
derechos de un estudiante, la Institución adoptará las medidas preventivas y realizará las remisiones 
correspondientes de acuerdo con la naturaleza de la situación. 

Artículo 27. Situaciones no previstas 

Las situaciones relacionadas con el PAE que no se encuentren expresamente reguladas en el 
presente Manual serán atendidas de conformidad con la Constitución Política, las leyes, decretos, 
resoluciones, lineamientos técnicos y administrativos, normas sanitarias, disposiciones de la UApA, 
Secretaría de Educación Municipal de Ibagué y demás autoridades competentes. 

Artículo 28. Actualización de la política 

La presente política será actualizada cuando se produzcan modificaciones en la normativa nacional, 
territorial o institucional que regulen el Programa de Alimentación Escolar. 

 

 

Las disposiciones operativas que sean establecidas anualmente por la Secretaría de Educación 
Municipal, la UApA o el operador se aplicarán conforme a las competencias de cada entidad. 

CAPÍTULO XII 
RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

CLASIFICACIÓN DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

Artículo 1. Situaciones Tipo I 

De conformidad con el artículo 40 del Decreto 1965 de 2013, compilado en el Decreto 1075 de 2015, 
son Situaciones Tipo I los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones esporádicas 
que inciden negativamente en el clima escolar, pero que en ningún caso generan daños al cuerpo o 
a la salud física o mental de los integrantes de la comunidad educativa. 

Estas situaciones constituyen oportunidades pedagógicas para fortalecer la formación integral, el 
desarrollo de competencias ciudadanas, la autorregulación, el respeto por las normas y la solución 
pacífica de los conflictos. 
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La atención de las Situaciones Tipo I tendrá un carácter principalmente pedagógico, 
formativo, preventivo y restaurativo, privilegiando el diálogo, la conciliación, la mediación escolar, la 
reflexión y la reparación voluntaria del daño causado, antes que la imposición de medidas 
disciplinarias. 

Artículo 2. Características de las Situaciones Tipo I 

Se consideran Situaciones Tipo I aquellas que presentan una o varias de las siguientes 
características: 

• Son de ocurrencia ocasional o esporádica.  
• No generan lesiones físicas.  
• No afectan gravemente la integridad física o psicológica.  
• No constituyen delito.  
• No representan riesgo para la vida o la salud.  
• Pueden solucionarse mediante el diálogo y la mediación.  
• Permiten procesos de reparación y reconciliación.  
• No requieren la activación inmediata de entidades externas, salvo que durante el análisis se 

evidencie una situación de mayor gravedad.  

Artículo 3. Competencia para la Atención de las Situaciones Tipo I 

Las Situaciones Tipo I serán atendidas inicialmente por: 

• El docente que conoce la situación.  
• El director de grupo.  
• El coordinador de convivencia, cuando sea necesario.  
• El orientador escolar, en caso de requerirse acompañamiento.  
• Los mediadores escolares, cuando la Institución cuente con este mecanismo.  

 

El Comité Escolar de Convivencia conocerá estas situaciones únicamente cuando exista reincidencia, 
incumplimiento de los acuerdos restaurativos o cuando la situación evolucione hacia una Situación 
Tipo II o Tipo III. 

Artículo 4. Medidas Pedagógicas Aplicables 

Las medidas aplicables a las Situaciones Tipo I podrán comprender: 

• Diálogo pedagógico.  
• Reflexión individual.  
• Mediación escolar.  
• Conciliación entre las partes.  
• Acuerdos restaurativos.  
• Disculpas públicas o privadas, según corresponda.  
• Reparación voluntaria del daño.  
• Compromisos escritos.  
• Actividades de fortalecimiento socioemocional.  
• Jornadas de formación ciudadana.  
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• Estrategias de seguimiento por parte del director de grupo.  

Estas medidas tendrán un carácter formativo y no podrán afectar la dignidad ni vulnerar los derechos 
fundamentales del estudiante. 

Artículo 5. Situaciones Tipo I 

Se consideran, entre otras, las siguientes: 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 

PARÁGRAFO PRIMERO 

La clasificación de una conducta como Situación Tipo I dependerá del análisis integral de los hechos, 
los antecedentes, el contexto, la intencionalidad, la afectación ocasionada y las circunstancias 
particulares de cada caso. La sola denominación de una conducta no determina automáticamente su 
clasificación. 

PARÁGRAFO SEGUNDO 

Cuando durante la atención de una Situación Tipo I se evidencie la existencia de lesiones, 
afectaciones a la salud física o mental, conductas reiteradas, posibles delitos o vulneración de 
derechos, la Institución reclasificará la situación como Tipo II o Tipo III, según corresponda, y activará 
el protocolo institucional y la Ruta de Atención Integral previstos en el presente Manual. 

Artículo 6. Criterios para la Clasificación de las Situaciones que Afectan la Convivencia 
Escolar 

La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña, en cumplimiento de la Ley 1620 
de 2013 y del Decreto 1075 de 2015, aplicará los siguientes criterios para determinar si una situación 
corresponde a una Situación Tipo I, Tipo II o Tipo III. 

La clasificación no dependerá únicamente de la conducta observada, sino del análisis integral de los 
hechos, teniendo en cuenta las circunstancias particulares de cada caso, el contexto, la afectación  
ocasionada, la edad de los involucrados, la existencia de vulneración de derechos y las demás 
pruebas legalmente obtenidas. Para determinar la clasificación de una situación se valorarán, entre 
otros, los siguientes criterios: 

1. La intencionalidad 

Se analizará si la conducta fue realizada de manera voluntaria, deliberada, accidental, impulsiva o 
producto de una situación de conflicto. 

2. La gravedad del daño 

Se evaluará si la conducta produjo: 

• daño físico;  
• daño psicológico;  
• daño emocional;  
• daño material;  
• daño a la convivencia;  
• daño al buen nombre o a la dignidad de una persona.  

3. La afectación a la salud 

Se verificará si la situación produjo o no afectaciones al cuerpo o a la salud física o mental de 
cualquiera de los involucrados. 
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4. La reincidencia 

Se tendrá en cuenta si el estudiante ha incurrido reiteradamente en la misma conducta, aun cuando 
anteriormente haya sido atendida mediante acciones pedagógicas. 

5. Las circunstancias de tiempo, modo y lugar 

Se analizarán las condiciones particulares en las cuales ocurrieron los hechos, incluyendo: 

• lugar;  
• horario;  
• personas presentes;  
• contexto escolar;  
• uso de medios tecnológicos;  
• existencia de provocaciones.  

6. La edad y condición de vulnerabilidad 

La Institución valorará especialmente la edad de los estudiantes involucrados, la existencia de 
discapacidad, condiciones de salud, pertenencia a grupos étnicos, población víctima del conflicto, 
migrantes u otras condiciones de vulnerabilidad que requieran una protección reforzada. 

7. La existencia de vulneración de derechos 

Se verificará si la conducta implica una amenaza o vulneración de los derechos fundamentales de un 
niño, niña o adolescente, caso en el cual se activará la Ruta de Atención Integral y, cuando 
corresponda, las autoridades competentes. 

8. La posible configuración de una conducta punible 

Cuando existan indicios de que los hechos puedan constituir un delito conforme al Código Penal 
Colombiano, la Institución actuará conforme a la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1075 de 2015 y las 
demás normas aplicables, activando de manera inmediata la ruta externa. 

9. El principio del interés superior del niño, niña y adolescente 

En todas las actuaciones prevalecerá el interés superior del niño, niña y adolescente, garantizando 
la protección integral de sus derechos y evitando cualquier forma de revictimización, discriminación 
o trato degradante. 

Artículo 7. Criterios para la Reclasificación de una Situación 

Una situación inicialmente clasificada como Tipo I podrá ser reclasificada como Tipo II o Tipo III 
cuando durante la atención institucional se evidencie cualquiera de las siguientes circunstancias: 

• Existencia de lesiones físicas.  
• Afectación de la salud física o mental.  
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• Reincidencia sistemática.  
• Amenazas.  
• Uso de armas u objetos peligrosos.  
• Presunto consumo o distribución de sustancias psicoactivas.  
• Violencia basada en género.  
• Ciberacoso.  
• Sexting, sextorsión o grooming.  
• Presunta comisión de un delito.  
• Cualquier otra circunstancia que implique una vulneración de derechos.  

En estos casos deberá suspenderse la atención correspondiente a la Situación Tipo I y activarse 
inmediatamente el protocolo institucional y la Ruta de Atención Integral que corresponda. 

Parágrafo Primero 

La clasificación de las situaciones deberá realizarse con criterios objetivos, respetando el debido 
proceso, la presunción de inocencia, el derecho de defensa, la contradicción de las pruebas y los 
principios de proporcionalidad y razonabilidad. 

Parágrafo Segundo 

La clasificación de una conducta como Situación Tipo I, II o III no impedirá que la Institución adopte 
medidas pedagógicas, restaurativas, preventivas o de protección adicionales cuando estas resulten 
necesarias para garantizar la convivencia escolar y el bienestar de la comunidad educativa. 

Artículo 8. Situaciones Tipo II 

De conformidad con el artículo 40 del Decreto 1965 de 2013, compilado en el Decreto 1075 de 2015, 
son Situaciones Tipo II aquellas que corresponden a casos de agresión escolar, acoso escolar 
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de un delito 
y que cumplan con cualquiera de las siguientes condiciones: 

• Que se presenten de manera repetida o sistemática.  
• Que causen daños al cuerpo o a la salud física o mental sin generar incapacidad permanente.  
• Que afecten significativamente la convivencia escolar y el bienestar de uno o varios 

integrantes de la comunidad educativa.  
• Que requieran la intervención institucional mediante la activación de la Ruta de Atención 

Integral para la Convivencia Escolar.  

Las Situaciones Tipo II serán atendidas conforme a los principios de protección integral, interés 
superior del niño, debido proceso, confidencialidad, corresponsabilidad y justicia restaurativa. 

Artículo 9. Características de las Situaciones Tipo II 

Las Situaciones Tipo II presentan, entre otras, las siguientes características: 

• Existe afectación física, psicológica o emocional.  
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• Se evidencia agresión reiterada o sistemática.  
• Se presentan relaciones de desequilibrio de poder entre los involucrados.  
• Pueden requerir atención médica, psicológica o psicosocial.  
• Requieren la intervención de Coordinación, Orientación Escolar y, cuando corresponda, del 

Comité Escolar de Convivencia.  
• En algunos casos requieren la activación de entidades externas para garantizar el 

restablecimiento de derechos.  

Artículo 10. Competencia para la Atención de las Situaciones Tipo II 

Serán competentes para conocer y atender estas situaciones: 

• Docente que conoce inicialmente los hechos.  
• Director de Grupo.  
• Coordinación.  
• Orientación Escolar.  
• Rectoría.  
• Comité Escolar de Convivencia.  
• Autoridades externas cuando la situación lo amerite.  

Artículo 11. Medidas Aplicables 

Las Situaciones Tipo II podrán dar lugar, entre otras, a las siguientes actuaciones: 

• Medidas pedagógicas.  
• Acciones restaurativas.  
• Conciliación cuando sea procedente.  
• Mediación escolar.  
• Compromisos escritos.  
• Remisión a Orientación Escolar.  
• Citación a padres de familia.  
• Elaboración de planes de mejoramiento convivencial.  
• Seguimiento periódico.  
• Activación de la Ruta de Atención Integral.  
• Remisión a EPS o entidades competentes cuando sea necesario.  

Las medidas deberán ser proporcionales a la situación presentada y orientadas prioritariamente a la 
protección de los derechos y al fortalecimiento de las competencias ciudadanas. 
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MATRIZ DE SITUACIONES TIPO II 
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PARÁGRAFO PRIMERO 

La clasificación de una conducta como Situación Tipo II requerirá la valoración integral de los hechos, 
las pruebas, el contexto, la afectación ocasionada, la reincidencia y las circunstancias particulares de 
los involucrados, garantizando el debido proceso y el derecho de defensa. 

PARÁGRAFO SEGUNDO 

Cuando durante la atención de una Situación Tipo II se evidencie que los hechos pueden constituir 
una conducta punible o una grave vulneración de derechos, la Institución procederá a reclasificar la 
situación como Tipo III, activando de manera inmediata el protocolo correspondiente, la Ruta de 
Atención Integral y las autoridades competentes. 

Artículo 12. Situaciones Tipo III 

De conformidad con el artículo 40 del Decreto 1965 de 2013, compilado en el Decreto 1075 de 2015, 
son Situaciones Tipo III aquellas que constituyen presuntos hechos que pueden configurar delitos 
contra la vida, la integridad física, la libertad, la integridad y formación sexual o cualquier otra 
conducta tipificada en el Código Penal Colombiano. 

Estas situaciones requieren la activación inmediata de la Ruta de Atención Integral para la 
Convivencia Escolar, la adopción de medidas de protección y la comunicación a las autoridades 
competentes, sin perjuicio del debido proceso y de la presunción de inocencia. 

La Institución Educativa no determina la responsabilidad penal de las personas involucradas; su 
deber consiste en proteger los derechos de los estudiantes, garantizar la atención inmediata y realizar 
las remisiones correspondientes. 

Artículo 13. Características de las Situaciones Tipo III 

Las Situaciones Tipo III presentan una o varias de las siguientes características: 

• Constituyen presuntos delitos.  
• Comprometen la vida o la integridad física o psicológica.  
• Representan una grave vulneración de derechos.  
• Requieren intervención inmediata de autoridades externas.  
• Exigen la adopción de medidas urgentes de protección.  
• Pueden requerir atención médica, psicológica, psiquiátrica o forense.  
• Deben ser informadas al Comité Escolar de Convivencia para el seguimiento institucional, sin 

sustituir la competencia de las autoridades judiciales o administrativas.  

Artículo 14. Competencia para la Atención de las Situaciones Tipo III 

La atención institucional corresponderá a: 

• Docente que conoce inicialmente los hechos.  
• Director de Grupo.  
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• Coordinación.  
• Orientación Escolar.  
• Rectoría.  
• Comité Escolar de Convivencia (para seguimiento institucional).  
• Policía Nacional.  
• Policía de Infancia y Adolescencia.  
• Fiscalía General de la Nación.  
• Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), cuando corresponda.  
• Comisaría de Familia, cuando corresponda.  
• EPS o IPS, para la atención médica y psicológica.  
• Otras autoridades competentes según la naturaleza del caso.  

Artículo 15. Medidas Iniciales 

Ante una Situación Tipo III la Institución deberá: 

• Proteger inmediatamente a la víctima.  
• Evitar cualquier forma de revictimización.  
• Brindar atención inicial.  
• Informar inmediatamente a Rectoría.  
• Activar la Ruta de Atención Integral.  
• Comunicar a las autoridades competentes.  
• Registrar documentalmente todas las actuaciones.  
• Garantizar la confidencialidad de la información.  
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MATRIZ DE SITUACIONES TIPO III 
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PARÁGRAFO PRIMERO 

La atención de las Situaciones Tipo III no reemplaza las competencias de las autoridades judiciales, 
administrativas o de protección. La Institución Educativa actuará como garante de derechos, 
activando oportunamente las rutas de atención y brindando el acompañamiento institucional 
requerido. 

PARÁGRAFO SEGUNDO 

La activación de la Ruta de Atención Integral para una Situación Tipo III no exige que la Institución 
compruebe la ocurrencia del delito. Bastará la existencia de indicios razonables o de una posible 
vulneración de derechos para realizar la remisión a las autoridades competentes, conforme al 
principio del interés superior del niño, niña y adolescente. 

Artículo 16. Cuadro Comparativo de las Situaciones Tipo I, II y III 

Para facilitar la aplicación del presente Manual por parte de docentes, directivos docentes y demás 
integrantes de la comunidad educativa, la siguiente tabla resume las principales diferencias entre las 
tres categorías de situaciones: 

Criterio Situación Tipo I Situación Tipo II Situación Tipo III 

Gravedad Baja Media Alta 

Daño físico No genera daño al cuerpo o 
la salud. 

Puede generar lesiones o 
afectación física o 
psicológica sin configurar 
un delito. 

Puede comprometer 
gravemente la vida, la integridad 
o configurar un presunto delito. 

Reincidencia Generalmente ocasional. Puede ser reiterada o 
sistemática. 

No depende de la reincidencia; 
basta la gravedad de los hechos. 

Afectación a la 
convivencia 

Limitada y de carácter 
pedagógico. 

Significativa, requiere 
intervención institucional. 

Grave, con afectación a 
derechos fundamentales y 
posible intervención judicial. 

Responsables de la 
atención 

Docente, Director de Grupo, 
Coordinación. 

Coordinación, Orientación 
Escolar, Rectoría y Comité 
Escolar de Convivencia. 

Rectoría, Comité Escolar de 
Convivencia (seguimiento), 
autoridades administrativas y 
judiciales. 

Ruta de Atención Medidas pedagógicas y 
restaurativas. 

Activación de la Ruta de 
Atención Integral y medidas 
de protección. 

Activación inmediata de la Ruta 
de Atención Integral y 
comunicación a las autoridades 
competentes. 

Participación del 
Comité Escolar de 
Convivencia 

Excepcional, por 
reincidencia o evolución del 
caso. 

Sí, cuando corresponda 
para el análisis y 
seguimiento. 

Sí, para seguimiento 
institucional, sin sustituir a las 
autoridades competentes. 

Intervención de 
entidades externas 

No, salvo reclasificación del 
caso. 

Cuando sea necesario para 
la protección de derechos. 

Sí, de manera inmediata, según 
la naturaleza de los hechos. 

Ejemplos Incumplimiento del uniforme, 
interrupciones de clase, uso 
inadecuado del celular. 

Bullying, ciberacoso, 
agresiones físicas sin 
delito, discriminación 
reiterada. 

Violencia sexual, porte de armas 
de fuego, tráfico de SPA, 
tentativa de homicidio, 
explotación sexual. 
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PROTOCOLO No. 1 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE VIOLENCIA SEXUAL 
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Flujograma del Protocolo 1 
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PROTOCOLO No. 2 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE ACOSO ESCOLAR (BULLYING) Y CIBERACOSO 
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Flujograma protocolo 2 
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Acciones Preventivas 

La Institución desarrollará permanentemente: 

• campañas contra el bullying y el ciberacoso;  
• escuelas de familias;  
• formación en ciudadanía digital;  
• educación emocional;  
• mediación escolar;  
• promoción del respeto por la diferencia;  
• capacitación docente.  

PARÁGRAFO PRIMERO 

No toda discusión, conflicto o desacuerdo entre estudiantes constituye acoso escolar. La Institución 
analizará cada caso conforme a los criterios establecidos en la Ley 1620 de 2013 y el presente 
Manual. 

PARÁGRAFO SEGUNDO 

Cuando durante la atención de un caso de acoso escolar se identifique una posible conducta 
constitutiva de delito o una grave vulneración de derechos, la Institución activará inmediatamente el 
protocolo correspondiente para Situaciones Tipo III y las autoridades competentes. 
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PROTOCOLO No. 3 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE VIOLENCIA BASADA EN GÉNERO, DISCRIMINACIÓN Y 
VIOLENCIAS POR PREJUICIO 
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Flujograma 
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Cierre del Caso 

El caso podrá cerrarse únicamente cuando: 

• hayan cesado las conductas que dieron origen a la intervención;  
• se haya realizado seguimiento institucional;  
• se evidencie el cumplimiento de los compromisos;  
• la persona afectada cuente con condiciones adecuadas para continuar su proceso educativo;  
• se haya documentado el cierre mediante acta institucional.  

PARÁGRAFO PRIMERO 

La Institución adoptará una política de cero tolerancia frente a cualquier forma de violencia, 
discriminación o trato degradante, promoviendo ambientes escolares seguros, respetuosos e 
inclusivos. 

PARÁGRAFO SEGUNDO 

La atención de estas situaciones deberá realizarse respetando la confidencialidad, evitando cualquier 
forma de revictimización y garantizando el debido proceso para todas las personas involucradas. 
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PROTOCOLO No. 4 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE AUTOLESIONES, IDEACIÓN SUICIDA, RIESGO SUICIDA E 
INTENTO DE SUICIDIO 
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Flujograma 
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PROTOCOLO No. 5 
ATENCIÓN DE SITUACIONES RELACIONADAS CON EL CONSUMO, PORTE, DISTRIBUCIÓN 
O PRESUNTA COMERCIALIZACIÓN DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS (SPA) 
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Flujograma 
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PROTOCOLO No. 6 
ATENCIÓN DE SITUACIONES RELACIONADAS CON EL PORTE, USO O PRESENCIA DE 
ARMAS, OBJETOS O ELEMENTOS PELIGROSOS 
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Flujograma 
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PROTOCOLO No. 7 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE VIOLENCIA INTRAFAMILIAR Y PRESUNTA VULNERACIÓN 
DE DERECHOS 
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PROTOCOLO No. 8 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE EMBARAZO, PATERNIDAD Y MATERNIDAD EN 
ADOLESCENTES 
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PROTOCOLO No. 9 
ATENCIÓN DE SITUACIONES DE DESAPARICIÓN, NO LOCALIZACIÓN O RETENCIÓN DE 
ESTUDIANTES 
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PROTOCOLO No. 10 
ATENCIÓN DE AGRESIONES FÍSICAS, VERBALES, PSICOLÓGICAS O AMENAZAS CONTRA 
DOCENTES, DIRECTIVOS DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y DEMÁS FUNCIONARIOS 
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PROTOCOLO No. 11 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE MALTRATO INFANTIL, NEGLIGENCIA, ABANDONO Y 
VULNERACIÓN DE DERECHOS. 
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PROTOCOLO No. 12 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE TRABAJO INFANTIL, EXPLOTACIÓN ECONÓMICA, 
MENDICIDAD Y UTILIZACIÓN DE NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES EN ACTIVIDADES 
ILÍCITAS 
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PROTOCOLO No. 13 

ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE SEXTING, SEXTORSIÓN Y DIFUSIÓN NO 
CONSENTIDA DE IMÁGENES ÍNTIMAS 
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PROTOCOLO No. 14 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE GROOMING (CAPTACIÓN DE NIÑOS, NIÑAS Y 
ADOLESCENTES A TRAVÉS DE MEDIOS DIGITALES) 
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PROTOCOLO No. 15 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE SUPLANTACIÓN DE IDENTIDAD, CREACIÓN DE 
PERFILES FALSOS, DEEPFAKES Y USO INDEBIDO DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL 
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PROTOCOLO No. 16 
ATENCIÓN DE ACCIDENTES ESCOLARES, EMERGENCIAS MÉDICAS Y EVENTOS QUE 
COMPROMETAN LA SALUD DE LOS ESTUDIANTES 
 

 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 
Flujograma 
 

 
 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 
 
PROTOCOLO No. 17 
ATENCIÓN DE PRESUNTOS CASOS DE PORTE, TENENCIA, CONSUMO, DISTRIBUCIÓN O 
COMERCIALIZACIÓN DE SUSTANCIAS PSICOACTIVAS, ALCOHOL, CIGARRILLOS, 
VAPEADORES Y OTRAS SUSTANCIAS QUE AFECTEN LA SALUD EN EL ENTORNO ESCOLAR 
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CAPÍTULO XIII 
DEL DEBIDO PROCESO, LAS GARANTÍAS PROCESALES Y EL DERECHO DE DEFENSA 
 
Artículo 1. Finalidad del Debido Proceso 
El debido proceso constituye el conjunto de garantías constitucionales, legales y reglamentarias que 
aseguran que toda actuación adelantada por la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio 
Reyes Umaña se desarrolle con observancia de los principios de legalidad, imparcialidad, objetividad, 
razonabilidad, proporcionalidad, publicidad, contradicción, defensa y respeto por la dignidad humana. 
Toda actuación disciplinaria o convivencial adelantada en la Institución tendrá un carácter 
eminentemente pedagógico, formativo y restaurativo, privilegiando la formación integral del 
estudiante y la protección de sus derechos fundamentales. 
 
Artículo 2. Fundamento Constitucional y Legal 
El debido proceso se fundamenta principalmente en: 

• Constitución Política de Colombia, artículos 29, 44, 67 y 68.  
• Ley 115 de 1994.  
• Ley 1098 de 2006.  
• Ley 1620 de 2013.  
• Decreto 1075 de 2015.  
• Jurisprudencia de la Corte Constitucional relacionada con el debido proceso en instituciones 

educativas.  
• Las demás normas que regulen la convivencia escolar.  

 
Artículo 3. Principios Rectores del Debido Proceso 
Toda actuación institucional observará los siguientes principios: 
a. Legalidad 
Ningún estudiante podrá ser objeto de medidas pedagógicas, correctivas o restaurativas por 
conductas que no se encuentren previstas en el presente Manual de Convivencia. 
 
b. Debido Proceso 
Toda actuación deberá adelantarse respetando las etapas establecidas en este Manual y 
garantizando el derecho de defensa. 
 
c. Presunción de Inocencia 
Toda persona será considerada inocente mientras no existan elementos suficientes que permitan 
establecer la ocurrencia de los hechos dentro del procedimiento institucional. 
 
d. Derecho de Defensa 
El estudiante tendrá derecho a conocer los hechos que se le atribuyen, presentar su versión, aportar 
pruebas, solicitar pruebas y controvertir las existentes. 
 
e. Derecho de Contradicción 
Las partes podrán pronunciarse sobre las pruebas y actuaciones que hagan parte del procedimiento 
institucional. 
 
f. Imparcialidad 
Las decisiones deberán adoptarse sin favoritismos, prejuicios o discriminación. 
 
 
 
g. Proporcionalidad 
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Las medidas pedagógicas y correctivas deberán guardar relación con la gravedad de 
la situación presentada. 
 
h. Favorabilidad 
En caso de duda razonable sobre la interpretación de una disposición del Manual, prevalecerá aquella 
que resulte más favorable para la garantía de los derechos del estudiante, siempre que no 
comprometa la protección de otras personas ni el cumplimiento de la normatividad vigente. 
 
i. Interés Superior del Niño, Niña y Adolescente 
En todas las actuaciones prevalecerá el interés superior del niño, niña y adolescente. 
 
j. Confidencialidad 
La información relacionada con procesos convivenciales será tratada con estricta reserva. 
 
k. Celeridad 
Los procedimientos deberán adelantarse dentro de un tiempo razonable, evitando dilaciones 
injustificadas. 
 
l. Corresponsabilidad 
La familia, la Institución, el Estado y la sociedad compartirán responsabilidades en el proceso 
formativo del estudiante. 
 
Artículo 4. Derechos del Estudiante Durante el Debido Proceso 
Durante cualquier actuación institucional el estudiante tendrá derecho a: 

1. Ser tratado con respeto y dignidad.  
2. Conocer claramente los hechos que motivan la actuación.  
3. Ser escuchado antes de adoptar cualquier decisión.  
4. Presentar libremente su versión.  
5. Solicitar y aportar pruebas.  
6. Contar con el acompañamiento de sus padres, acudiente o representante legal.  
7. Recibir orientación cuando la situación lo amerite.  
8. Ser informado sobre las decisiones adoptadas.  
9. Interponer los recursos establecidos en este Manual.  
10. No ser objeto de discriminación, intimidación o represalias por participar en el procedimiento.  

 
Artículo 5. Derechos de los Padres de Familia o Acudientes 
Los padres, madres o acudientes tendrán derecho a: 

• Ser informados oportunamente.  
• Participar en las actuaciones cuando corresponda.  
• Conocer las pruebas.  
• Presentar observaciones y solicitudes.  
• Aportar documentos.  
• Interponer los recursos previstos en este Manual.  
• Recibir copia de las decisiones cuando legalmente proceda.  

 
Artículo 6. Deberes de los Padres Durante el Procedimiento 
Los padres o acudientes deberán: 

• Atender las citaciones de la Institución.  
• Participar activamente en el proceso.  
• Acompañar al estudiante.  
• Cumplir los compromisos adquiridos.  
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• Favorecer las medidas pedagógicas y restaurativas adoptadas.  
 
Artículo 7. Etapas del Debido Proceso Institucional 
Toda actuación disciplinaria o convivencial adelantada por la Institución Educativa Técnica 
Empresarial Antonio Reyes Umaña deberá desarrollarse conforme a las siguientes etapas: 

1. Conocimiento de los hechos.  
2. Verificación preliminar.  
3. Clasificación de la situación.  
4. Apertura del procedimiento institucional.  
5. Notificación al estudiante y a sus padres o acudientes.  
6. Ejercicio del derecho de defensa y contradicción.  
7. Recaudo y valoración de pruebas.  
8. Adopción de medidas pedagógicas, restaurativas o correctivas.  
9. Notificación de la decisión.  
10. Interposición de recursos.  
11. Seguimiento.  
12. Cierre y archivo del proceso.  

Estas etapas deberán observarse respetando el debido proceso, salvo aquellas situaciones que, por 
su naturaleza, exijan la adopción inmediata de medidas de protección. 
 
Artículo 8. Conocimiento de los Hechos 
El procedimiento podrá iniciarse cuando la Institución tenga conocimiento de una presunta situación 
que afecte la convivencia escolar mediante: 

• Observación directa de un servidor de la Institución.  
• Informe escrito o verbal de un docente.  
• Reporte del director de grupo.  
• Comunicación de un estudiante.  
• Información suministrada por padres de familia o acudientes.  
• Reporte de Orientación Escolar.  
• Informe de una autoridad competente.  
• Quejas o denuncias presentadas por cualquier integrante de la comunidad educativa.  
• Información obtenida mediante los mecanismos institucionales de atención.  

Toda información deberá registrarse de manera objetiva, indicando fecha, hora, lugar y personas 
involucradas. 
 
Artículo 9. Verificación Preliminar 
Conocidos los hechos, la Institución realizará una verificación inicial con el fin de: 

• Establecer las circunstancias de tiempo, modo y lugar.  
• Identificar las personas involucradas.  
• Determinar si existe riesgo para algún integrante de la comunidad educativa.  
• Verificar si corresponde a una Situación Tipo I, II o III.  
• Identificar la necesidad de activar medidas inmediatas de protección.  

La verificación preliminar no constituye un juicio de responsabilidad ni reemplaza el procedimiento 
disciplinario. 
 
Artículo 10. Apertura del Procedimiento Institucional 
Cuando existan elementos suficientes para continuar la actuación, Coordinación o Rectoría, según 
corresponda, dispondrá la apertura del procedimiento institucional, dejando constancia escrita de: 
 

• Los hechos conocidos.  
• La fecha de ocurrencia.  
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• Las personas involucradas.  
• La clasificación inicial de la situación.  
• Las actuaciones realizadas.  
• Las medidas preventivas adoptadas, si las hubiere.  

 
Artículo 11. Medidas Provisionales de Protección 
Antes de adoptar cualquier decisión definitiva, la Institución podrá implementar medidas temporales 
orientadas exclusivamente a proteger los derechos de los estudiantes y garantizar el normal 
desarrollo de las actividades académicas. 
Estas medidas deberán ser razonables, proporcionales, temporales y no podrán entenderse como 
una sanción anticipada. 
Entre otras, podrán adoptarse las siguientes: 

• Acompañamiento por Orientación Escolar.  
• Ajustes temporales de ubicación dentro del aula.  
• Modificación temporal de grupos de trabajo.  
• Acompañamiento durante descansos.  
• Restricción temporal de contacto entre las personas involucradas.  
• Otras medidas necesarias para proteger la integridad física o emocional de los estudiantes.  

 
Artículo 12. Notificación del Inicio del Procedimiento 
Una vez iniciado el procedimiento, la Institución informará al estudiante y a sus padres, madres o 
acudientes acerca de: 

• Los hechos objeto de análisis.  
• La clasificación preliminar de la situación.  
• Los derechos que les asisten durante el procedimiento.  
• La autoridad institucional que conocerá el caso.  
• La posibilidad de presentar pruebas y observaciones.  

La notificación podrá realizarse de manera personal, mediante comunicación escrita, correo 
electrónico institucional u otro medio autorizado por la Institución que permita dejar constancia de su 
realización. 
 
Artículo 13. Derecho de Defensa y Contradicción 
Durante el procedimiento el estudiante y su acudiente tendrán derecho a: 

• Conocer integralmente los hechos.  
• Presentar su versión de manera libre y espontánea.  
• Aportar pruebas.  
• Solicitar la práctica de pruebas pertinentes.  
• Controvertir las pruebas existentes.  
• Formular observaciones respecto del procedimiento.  
• Ser escuchados antes de adoptar cualquier decisión.  

 
Artículo 14. Práctica de Pruebas 
Podrán practicarse, entre otras, las siguientes pruebas: 

• Entrevistas.  
• Declaraciones.  
• Informes de docentes.  
• Informes de Orientación Escolar.  
• Registros institucionales.  

 
• Videos institucionales cuando existan y su utilización sea legal.  
• Fotografías.  
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• Documentos.  
• Informes médicos.  
• Conceptos técnicos.  
• Informes de autoridades competentes.  
• Cualquier otro medio de prueba permitido por la ley.  

Las pruebas deberán obtenerse respetando los derechos fundamentales y la normativa sobre 
protección de datos personales. 
 
Artículo 15. Valoración de las Pruebas 
Las pruebas serán valoradas conforme a los principios de: 

• Objetividad.  
• Imparcialidad.  
• Razonabilidad.  
• Proporcionalidad.  
• Sana crítica.  

En ningún caso podrá adoptarse una decisión con fundamento exclusivo en rumores, comentarios o 
apreciaciones subjetivas. 
 
Parágrafo Primero 
Cuando los hechos correspondan a una Situación Tipo II o Tipo III, la práctica de pruebas por parte 
de la Institución tendrá como finalidad orientar la actuación institucional y garantizar la protección de 
los derechos de los involucrados. En ningún caso la Institución asumirá funciones propias de las 
autoridades judiciales o administrativas competentes. 
 
Parágrafo Segundo 
Las actuaciones adelantadas durante el procedimiento convivencial harán parte del expediente 
institucional y estarán sujetas a los principios de confidencialidad, reserva de la información y 
protección de datos personales, conforme a la legislación vigente. 
 
 
Artículo 16. Decisión Institucional 
Concluida la etapa de verificación, agotado el derecho de defensa y valoradas integralmente las 
pruebas recaudadas, la autoridad institucional competente adoptará la decisión que corresponda, la 
cual deberá estar debidamente motivada en los hechos, las pruebas, el presente Manual de 
Convivencia y la normatividad vigente. 
La decisión podrá consistir en: 
a. Archivo del procedimiento por inexistencia de los hechos o insuficiencia probatoria. 
b. Aplicación de medidas pedagógicas. 
c. Aplicación de acciones restaurativas. 
d. Adopción de medidas de protección. 
e. Activación o continuidad de la Ruta de Atención Integral. 
f. Remisión a las autoridades competentes cuando la situación lo requiera. 
g. Las demás actuaciones previstas en el presente Manual. 
En ningún caso la decisión podrá fundamentarse en apreciaciones subjetivas, rumores o 
suposiciones. 
 
Artículo 17. Motivación de las Decisiones 
Toda decisión deberá contener como mínimo: 

• Fecha de la actuación.  
• Identificación de la autoridad que decide.  
• Descripción objetiva de los hechos.  
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• Relación de las pruebas valoradas.  
• Análisis de las pruebas.  
• Clasificación definitiva de la situación.  
• Fundamento jurídico.  
• Medidas adoptadas.  
• Recursos que proceden.  
• Firma del funcionario competente.  

 
Artículo 18. Medidas Pedagógicas 
Las medidas pedagógicas constituyen estrategias formativas dirigidas a promover la reflexión, el 
aprendizaje y el fortalecimiento de las competencias ciudadanas del estudiante. 
Podrán adoptarse, entre otras: 

• Reflexión pedagógica orientada.  
• Elaboración de compromisos.  
• Actividades académicas formativas.  
• Jornadas de sensibilización.  
• Participación en campañas institucionales.  
• Actividades relacionadas con la reparación simbólica.  
• Talleres de competencias ciudadanas.  
• Acompañamiento por Orientación Escolar.  
• Escuela de padres, madres y acudientes.  
• Planes individuales de mejoramiento convivencial.  

Estas medidas no tendrán carácter sancionatorio, sino formativo. 
 
Artículo 19. Acciones Restaurativas 
La Institución privilegiará las prácticas restaurativas como mecanismo para fortalecer la convivencia 
escolar, reparar el daño ocasionado y reconstruir las relaciones entre los miembros de la comunidad 
educativa. 
Las acciones restaurativas podrán comprender: 

• Diálogos restaurativos.  
• Mediación escolar.  
• Conciliación cuando sea procedente.  
• Acuerdos restaurativos.  
• Actos voluntarios de reparación.  
• Disculpas públicas o privadas.  
• Restitución o reparación de bienes afectados.  
• Actividades de servicio a la comunidad educativa relacionadas con el aprendizaje y la 

formación, respetando siempre la dignidad del estudiante.  
Parágrafo. Las acciones restaurativas serán voluntarias, no podrán implicar humillación, trabajos 
degradantes ni poner en riesgo la integridad física o emocional del estudiante. 
 
Artículo 20. Medidas Correctivas 
Cuando las medidas pedagógicas y restaurativas resulten insuficientes o la gravedad de los hechos 
lo justifique, la Institución podrá adoptar las medidas correctivas previstas en este Manual, 
garantizando siempre el debido proceso. 
Las medidas correctivas deberán: 

• Tener finalidad educativa.  
• Ser proporcionales.  
• Ser razonables.  
• Respetar la dignidad humana.  
• Contribuir al mejoramiento del comportamiento.  
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En ningún caso podrán consistir en: 
• Castigos físicos.  
• Tratos humillantes.  
• Sanciones colectivas.  
• Discriminación.  
• Privación del derecho a la educación.  
• Medidas contrarias a la Constitución o a la ley.  

 
Artículo 21. Notificación de las Decisiones 
Las decisiones adoptadas serán notificadas al estudiante y a sus padres, madres o acudientes 
mediante alguno de los siguientes medios: 

• Notificación personal.  
• Comunicación escrita.  
• Correo electrónico institucional o autorizado.  
• Plataforma institucional, cuando permita constancia de la comunicación.  

La notificación deberá indicar claramente: 
• La decisión adoptada.  
• Los fundamentos de hecho y de derecho.  
• Las medidas impuestas.  
• Los recursos procedentes.  
• Los términos para interponerlos.  

 
Artículo 22. Recurso de Reposición 
Contra las decisiones adoptadas procederá el recurso de reposición ante la misma autoridad que 
profirió la decisión. 
El recurso tendrá por finalidad que la autoridad revise nuevamente la actuación y confirme, modifique 
o revoque la decisión. 
El recurso deberá presentarse por escrito, debidamente sustentado, dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a la notificación de la decisión. 
 
Artículo 23. Recurso de Apelación 
Cuando el presente Manual lo permita, procederá el recurso de apelación ante la autoridad 
inmediatamente superior. 
La apelación tendrá como finalidad revisar integralmente la decisión recurrida. 
Podrá interponerse conjuntamente con el recurso de reposición o como recurso subsidiario. 
La autoridad competente resolverá dentro de un término razonable, dejando constancia escrita de la 
decisión. 
 
Artículo 24. Ejecutoria de las Decisiones 
Las decisiones quedarán en firme cuando: 

• No procedan recursos.  
• Los recursos no sean interpuestos dentro del término establecido.  
• Los recursos hayan sido resueltos.  

Una vez ejecutoriada la decisión, la Institución adelantará las actuaciones necesarias para garantizar 
su cumplimiento y realizará el seguimiento correspondiente. 
 
 
 
 
Artículo 25. Archivo del Procedimiento 
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Concluido el procedimiento, la Institución conformará el expediente institucional, el cual 
contendrá, entre otros: 

• Reporte inicial.  
• Citaciones.  

 
• Actas.  
• Informes.  
• Pruebas.  
• Comunicaciones.  
• Decisiones.  
• Recursos.  
• Actas de seguimiento.  
• Acta de cierre.  

El expediente será reservado y únicamente podrá ser consultado por las personas autorizadas 
conforme a la ley. 
 
Artículo 26. Seguimiento al Cumplimiento de las Decisiones 
La Institución realizará seguimiento a las medidas adoptadas con el propósito de: 

• Verificar el cumplimiento de los compromisos.  
• Evaluar la efectividad de las medidas pedagógicas.  
• Fortalecer los procesos restaurativos.  
• Prevenir la reincidencia.  
• Garantizar la protección de los derechos de todos los involucrados.  

Cuando sea necesario, el Comité Escolar de Convivencia podrá solicitar informes periódicos sobre el 
avance de los compromisos adquiridos. 
 
Parágrafo Primero 
El incumplimiento de los compromisos pedagógicos o restaurativos podrá dar lugar a la revisión del 
caso y a la adopción de nuevas medidas, respetando en todo momento el debido proceso y la 
proporcionalidad. 
 
Parágrafo Segundo 
La aplicación de las medidas previstas en este Manual no excluye la obligación de la Institución de 
activar las rutas de atención, informar a las autoridades competentes o adoptar medidas de protección 
cuando la naturaleza de los hechos así lo exija. 
 
CAPÍTULO XIV 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE MEDIDAS PEDAGÓGICAS, ACCIONES RESTAURATIVAS Y 
CORRECTIVAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 
 
Artículo 1. Finalidad de las Medidas Pedagógicas y Restaurativas 
Las medidas pedagógicas, restaurativas y correctivas previstas en el presente Manual tienen como 
finalidad contribuir a la formación integral de los estudiantes, fortalecer las competencias ciudadanas, 
promover la autorregulación, favorecer la solución pacífica de los conflictos y garantizar el 
restablecimiento de las relaciones afectadas dentro de la comunidad educativa. 
Su aplicación tendrá un carácter prioritariamente preventivo, pedagógico y restaurativo, privilegiando 
el aprendizaje sobre el castigo y la reparación sobre la sanción. 
 
 
 
Artículo 2. Principios para la Aplicación de las Medidas 
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Toda medida adoptada por la Institución observará los siguientes principios: 
• Interés superior del niño, niña y adolescente.  
• Dignidad humana.  
• Debido proceso.  
• Legalidad.  
• Proporcionalidad.  
• Razonabilidad.  
• Justicia restaurativa.  
• Corresponsabilidad.  
• Inclusión.  
• No discriminación.  
• No revictimización.  
• Acción sin daño.  

 
Artículo 3. Objetivos 
Las medidas previstas en este capítulo buscan: 

• Favorecer el desarrollo personal y social del estudiante.  
• Promover la responsabilidad frente a las propias acciones.  
• Restablecer las relaciones afectadas.  
• Reparar el daño ocasionado cuando sea posible.  
• Fortalecer la convivencia escolar.  
• Prevenir la reincidencia.  
• Desarrollar habilidades para la resolución pacífica de conflictos.  
• Promover la participación activa de la familia.  

 
Artículo 4. Clasificación de las Medidas Institucionales 
La Institución podrá aplicar las siguientes medidas: 
A. Medidas Pedagógicas 
Son aquellas orientadas al aprendizaje y la reflexión. 
B. Medidas Restaurativas 
Buscan reparar el daño ocasionado y reconstruir las relaciones. 
C. Medidas Correctivas 
Se aplican cuando la gravedad de la situación o la reincidencia así lo ameriten, siempre con finalidad 
educativa. 
D. Medidas de Protección 
Se adoptan cuando exista riesgo para los derechos de cualquiera de los integrantes de la comunidad 
educativa. 
 
Artículo 5. Medidas Pedagógicas 
Podrán aplicarse, entre otras: 

• Diálogo pedagógico.  
• Reflexión escrita.  
• Reflexión oral.  
• Elaboración de compromisos.  
• Lecturas dirigidas.  
• Talleres de convivencia.  
• Talleres sobre competencias ciudadanas.  
• Actividades de educación emocional.  
• Participación en campañas institucionales.  

 
• Elaboración de material educativo.  
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• Actividades de sensibilización.  
• Escuela de liderazgo.  
• Escuela de convivencia.  
• Participación en proyectos institucionales.  
• Actividades de educación para la ciudadanía.  

 
Artículo 6. Medidas Restaurativas 
Las acciones restaurativas podrán comprender: 

• Encuentros restaurativos.  
• Círculos de diálogo.  
• Mediación escolar.  
• Conciliación.  
• Acuerdos restaurativos.  
• Disculpas voluntarias.  
• Reparación simbólica.  
• Reparación material cuando sea procedente.  
• Actividades de reconciliación.  
• Compromisos de mejoramiento.  
• Seguimiento restaurativo.  

 
Parágrafo. La participación en procesos restaurativos será voluntaria y requerirá el consentimiento 
de las personas involucradas cuando la naturaleza del caso así lo permita. En ningún caso 
procederán cuando exista un riesgo para la víctima o una afectación que desaconseje este tipo de 
intervención. 
 
Artículo 7. Medidas Correctivas 
Las medidas correctivas tendrán finalidad formativa y podrán comprender: 

• Amonestación verbal.  
• Amonestación escrita.  
• Compromiso convivencial.  
• Matrícula en observación.  
• Plan individual de mejoramiento convivencial.  
• Compromiso con padres de familia.  
• Seguimiento especial por Coordinación.  
• Seguimiento por Orientación Escolar.  
• Remisión al Comité Escolar de Convivencia cuando corresponda.  

Estas medidas deberán aplicarse conforme al debido proceso y respetando los derechos 
fundamentales del estudiante. 
 
Artículo 8. Medidas de Protección 
Cuando exista riesgo para la integridad física, emocional o psicológica de cualquier integrante de la 
comunidad educativa, la Institución podrá adoptar, entre otras, las siguientes medidas: 

• Acompañamiento permanente.  
• Ajustes temporales de ubicación.  
• Restricción temporal de contacto entre las partes.  
• Acompañamiento por Orientación Escolar.  
• Activación de la Ruta de Atención Integral.  
• Remisión a entidades competentes.  

 
 

• Seguimiento institucional.  
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Estas medidas tendrán carácter preventivo y no constituirán una sanción disciplinaria. 
 
Artículo 9. Criterios para Seleccionar la Medida Aplicable 
Para determinar la medida institucional más adecuada se tendrán en cuenta, entre otros, los 
siguientes aspectos: 

• La edad y el grado de madurez del estudiante.  
• La naturaleza de la conducta.  
• La gravedad de la afectación.  
• La intencionalidad.  
• La reincidencia.  
• Los antecedentes convivenciales.  
• La actitud frente al reconocimiento de los hechos.  
• La disposición para reparar el daño.  
• El contexto familiar y social.  
• La existencia de circunstancias atenuantes o agravantes.  
• Las necesidades de protección de las personas involucradas.  

 
Artículo 10. Circunstancias Atenuantes 
Se consideran circunstancias que podrán atenuar la aplicación de las medidas, entre otras: 

• Reconocer voluntariamente la conducta.  
• Presentar disculpas sinceras.  
• Reparar de manera voluntaria el daño ocasionado.  
• Colaborar con el esclarecimiento de los hechos.  
• No registrar antecedentes convivenciales.  
• Demostrar disposición para participar en procesos restaurativos.  

 
Artículo 11. Circunstancias Agravantes 
Se considerarán circunstancias agravantes, entre otras: 

• Reincidir en la misma conducta.  
• Actuar con premeditación.  
• Aprovechar condiciones de vulnerabilidad de la víctima.  
• Actuar de manera colectiva para causar daño.  
• Utilizar medios tecnológicos para amplificar la afectación.  
• Ocultar pruebas o inducir a otros a faltar a la verdad.  
• Incumplir reiteradamente los compromisos adquiridos.  
• Generar afectaciones graves a la convivencia institucional.  

 
Artículo 12. Registro de las Medidas Adoptadas 
Toda medida pedagógica, restaurativa, correctiva o de protección deberá quedar registrada en el 
expediente institucional del estudiante, indicando: 

• Fecha de la actuación.  
• Hechos que la motivaron.  
• Medida adoptada.  
• Responsable de su ejecución.  
• Compromisos adquiridos.  
• Seguimiento realizado.  
• Resultado obtenido.  

 
 
 
Parágrafo Primero 
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Las medidas previstas en el presente capítulo no constituyen una escala rígida de 
aplicación. La Institución seleccionará la medida más adecuada atendiendo a las características 
particulares de cada caso, garantizando el debido proceso, la proporcionalidad y la finalidad 
pedagógica. 
 
Parágrafo Segundo 
La aplicación de medidas pedagógicas, restaurativas, correctivas o de protección no excluye la 
obligación de activar la Ruta de Atención Integral, informar a las autoridades competentes o adoptar 
otras actuaciones previstas en el presente Manual cuando la naturaleza de los hechos así lo exija. 
 
Artículo 13. Matriz Institucional para la Aplicación de Medidas Pedagógicas, Restaurativas y 
Correctivas 
La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña aplicará las medidas 
pedagógicas, restaurativas, correctivas y de protección conforme a los principios de proporcionalidad, 
razonabilidad, finalidad educativa, debido proceso y protección integral de los derechos de los 
estudiantes. 
La presente matriz constituye una guía orientadora para la adopción de medidas institucionales, sin 
perjuicio de la valoración particular de cada caso. 
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Artículo 14. Criterios para la Aplicación de las Medidas 
La autoridad competente valorará, entre otros, los siguientes aspectos: 

• Edad del estudiante.  
• Nivel de desarrollo.  
• Circunstancias familiares.  
• Contexto social.  
• Intencionalidad.  
• Daño ocasionado.  
• Reincidencia.  
• Disposición para reparar.  
• Riesgo para la comunidad educativa.  
• Existencia de vulneración de derechos.  

 
Artículo 15. Seguimiento de las Medidas 
Toda medida institucional deberá contar con un seguimiento verificable. 
El seguimiento comprenderá: 

• Revisión del cumplimiento de compromisos.  
• Entrevistas de seguimiento.  
• Informes del director de grupo.  
• Informes de Orientación Escolar.  
• Reuniones con padres de familia.  
• Registro en el expediente institucional.  
• Evaluación de resultados.  

Cuando se evidencie incumplimiento, la Institución podrá revisar la medida inicialmente adoptada y, 
respetando el debido proceso, implementar nuevas estrategias pedagógicas, restaurativas o de 
protección. 
 
Artículo 16. Reconocimiento del Cambio Positivo 
Con el fin de fortalecer la formación integral y promover la cultura de la mejora continua, la Institución 
reconocerá los avances significativos de los estudiantes que demuestren compromiso con el 
cumplimiento de las medidas adoptadas. 
Dicho reconocimiento podrá reflejarse mediante: 

• Constancias de cumplimiento satisfactorio.  
• Levantamiento de compromisos cuando se evidencie el logro de los objetivos propuestos.  
• Reconocimiento público en espacios pedagógicos, siempre que no afecte la privacidad del 

estudiante.  
• Participación en actividades de liderazgo, mediación escolar o promoción de la convivencia.  
• Valoración positiva dentro de los procesos de seguimiento convivencial.  

Estos reconocimientos tendrán carácter pedagógico y buscarán incentivar la responsabilidad, la 
autorregulación y la transformación positiva de las conductas. 
 
Parágrafo Primero 
La aplicación de cualquier medida institucional deberá estar orientada al fortalecimiento de las 
competencias ciudadanas, el respeto por los derechos humanos, la solución pacífica de los conflictos 
y la consolidación de ambientes escolares seguros, protectores e inclusivos. 
 
Parágrafo Segundo 
Las medidas previstas en este capítulo deberán articularse con los proyectos pedagógicos 
institucionales, el Plan Escolar para la Gestión del Riesgo, el Proyecto de Educación para la 
Sexualidad y Construcción de Ciudadanía, el Proyecto de Competencias Socioemocionales, el  
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Comité Escolar de Convivencia y las demás estrategias contempladas en el Proyecto Educativo 
Institucional. 
 
 
CAPÍTULO XV 
GOBIERNO ESCOLAR, ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN Y MECANISMOS DE 
REPRESENTACIÓN DEMOCRÁTICA 
 
Artículo 1. Finalidad del Gobierno Escolar 
El Gobierno Escolar constituye el conjunto de órganos, instancias y mecanismos de participación 
democrática mediante los cuales los diferentes estamentos de la comunidad educativa intervienen 
en la dirección, organización, planeación, evaluación y mejoramiento continuo de la Institución 
Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña. 
Su finalidad es fortalecer la formación ciudadana, la cultura democrática, la participación responsable, 
la transparencia institucional, la corresponsabilidad y la construcción de una convivencia basada en 
el respeto por los derechos humanos, la inclusión, la participación y el diálogo. 
 
Artículo 2. Fundamento Legal 
El Gobierno Escolar se regirá por: 

• Constitución Política de Colombia.  
• Ley 115 de 1994.  
• Decreto 1860 de 1994.  
• Decreto 1075 de 2015.  
• Ley 1620 de 2013.  
• Proyecto Educativo Institucional.  
• Manual de Convivencia.  

 
Artículo 3. Integrantes del Gobierno Escolar 
Hacen parte del Gobierno Escolar: 

• Rector.  
• Consejo Directivo.  
• Consejo Académico.  

Como organismos de participación institucional: 
• Consejo de Padres de Familia.  
• Asociación de Padres de Familia (cuando exista).  
• Consejo Estudiantil.  
• Personero Estudiantil.  
• Contralor Estudiantil.  
• Representantes de Grupo.  
• Comité Escolar de Convivencia.  
• Comité Ambiental Escolar.  
• Comité de Inclusión (si existe).  
• Comité de Gestión del Riesgo.  
• Demás comités creados por la Institución.  

 
Artículo 4. Principios de la Participación Democrática 
La participación dentro de la Institución se desarrollará conforme a los siguientes principios: 

• Democracia.  
• Transparencia.  
• Inclusión.  
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• Equidad.  
• Respeto.  
• Corresponsabilidad.  
• Participación activa.  
• Legalidad.  
• Pluralismo.  
• Responsabilidad social.  

 
TÍTULO I 
RECTOR 
 
Artículo 5. Naturaleza 
El Rector es la primera autoridad académica, administrativa y pedagógica de la Institución Educativa 
y el representante legal de la misma. 
Le corresponde dirigir la ejecución del Proyecto Educativo Institucional, garantizar la prestación del 
servicio educativo y promover el cumplimiento de los fines de la educación. 
 
 
Artículo 6. Funciones del Rector 
Además de las establecidas en la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y las demás normas 
vigentes, corresponde al Rector: 

• Representar legalmente la Institución.  
• Dirigir el Gobierno Escolar.  
• Convocar y presidir el Consejo Directivo.  
• Convocar el Consejo Académico.  
• Liderar el Comité Escolar de Convivencia.  
• Garantizar el cumplimiento del Manual de Convivencia.  
• Promover ambientes escolares seguros.  
• Gestionar recursos para el mejoramiento institucional.  
• Liderar la formulación del PMI.  
• Velar por la calidad educativa.  
• Garantizar la protección de los derechos de los estudiantes.  
• Adoptar medidas de protección cuando sea necesario.  
• Implementar las decisiones del Consejo Directivo.  
• Dirigir los procesos de evaluación institucional.  
• Promover la participación de la comunidad educativa.  
• Garantizar el debido proceso en todas las actuaciones institucionales.  

 
TÍTULO II 
CONSEJO DIRECTIVO 
 
Artículo 7. Naturaleza 
El Consejo Directivo es la máxima instancia de participación de la comunidad educativa en la 
dirección de la Institución y constituye el organismo encargado de adoptar las decisiones que orientan 
el funcionamiento institucional dentro del marco de la ley. 
 
Artículo 8. Integración 
El Consejo Directivo estará integrado por: 

• El Rector, quien lo preside.  
• Dos representantes del personal docente.  
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• Dos representantes de los padres de familia.  
• Un representante de los estudiantes.  
• Un representante de los egresados.  
• Un representante del sector productivo.  

La integración se realizará conforme a la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015. 
 
Artículo 9. Funciones del Consejo Directivo 
Corresponde al Consejo Directivo: 

• Adoptar el Manual de Convivencia y sus reformas.  
• Aprobar el Proyecto Educativo Institucional.  
• Adoptar el presupuesto del Fondo de Servicios Educativos, cuando corresponda.  
• Resolver los recursos previstos en este Manual cuando sea competente.  
• Aprobar estímulos institucionales.  
• Aprobar proyectos institucionales.  
• Promover la participación democrática.  
• Velar por el cumplimiento del PEI.  
• Evaluar la gestión institucional.  
• Las demás previstas en la ley.  

 
Artículo 10. Reuniones 
El Consejo Directivo se reunirá: 

• Ordinariamente, por lo menos una vez al mes durante el calendario escolar.  
• Extraordinariamente, cuando sea convocado por el Rector o cuando las circunstancias 

institucionales lo requieran.  
De cada sesión se levantará el acta correspondiente, la cual contendrá como mínimo: 

• Número consecutivo.  
• Fecha y lugar.  
• Hora de inicio y finalización.  
• Lista de asistentes.  
• Verificación del quórum.  
• Orden del día.  
• Desarrollo de la sesión.  
• Decisiones adoptadas.  
• Compromisos.  
• Firmas.  

 
Artículo 11. Quórum 
El Consejo Directivo podrá deliberar y decidir válidamente con la mayoría absoluta de sus integrantes. 
Las decisiones se adoptarán por mayoría simple de los miembros presentes, salvo disposición legal 
en contrario. 
 
Artículo 12. Pérdida de la Calidad de Miembro 
Un integrante del Consejo Directivo perderá su calidad de miembro cuando: 

• Renuncie voluntariamente.  
• Finalice el período para el cual fue elegido.  
• Deje de pertenecer al estamento que representa.  
• Acumule tres (3) inasistencias injustificadas consecutivas o cinco (5) alternas durante el año 

escolar.  
• Sea revocado conforme al procedimiento establecido por el estamento que representa.  
• Exista una causal legal o reglamentaria que le impida continuar en el cargo.  
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En caso de vacancia definitiva, se designará el reemplazo conforme al procedimiento de elección 
previsto para cada estamento. 
 
Parágrafo Primero 
Los integrantes del Gobierno Escolar ejercerán sus funciones con responsabilidad, imparcialidad, 
transparencia y compromiso con el interés general de la comunidad educativa, evitando cualquier 
conflicto de intereses que pueda afectar la toma de decisiones. 
 
Parágrafo Segundo 
Todas las actuaciones del Gobierno Escolar deberán quedar documentadas mediante actas, 
acuerdos o resoluciones, según corresponda, garantizando la trazabilidad de las decisiones y el 
acceso a la información en los términos previstos por la ley. 
 
TÍTULO III 
CONSEJO ACADÉMICO 
 
Artículo 13. Naturaleza 
El Consejo Académico es la máxima instancia de orientación pedagógica y curricular de la Institución 
Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña. Tiene como finalidad liderar, orientar, 
asesorar y evaluar los procesos académicos, curriculares, pedagógicos y de evaluación institucional, 
garantizando el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional (PEI), el Sistema Institucional de 
Evaluación de los Estudiantes (SIEE) y las disposiciones legales vigentes. 
 
Artículo 14. Integración 
El Consejo Académico estará integrado por: 

• El Rector, quien lo preside.  
• Los coordinadores.  
• Un docente representante por cada área obligatoria y fundamental o por cada nivel educativo, 

según la estructura organizacional de la Institución.  
• Los demás integrantes que determine la normatividad vigente o el Consejo Directivo.  

 
Artículo 15. Funciones del Consejo Académico 
Además de las establecidas en la Ley 115 de 1994 y el Decreto 1075 de 2015, son funciones del 
Consejo Académico: 

1. Servir como órgano consultor del Rector en los asuntos pedagógicos y curriculares.  
2. Estudiar y proponer ajustes al currículo institucional.  
3. Liderar la revisión y actualización del Plan de Estudios.  
4. Analizar los resultados académicos institucionales.  
5. Formular estrategias para el mejoramiento del desempeño de los estudiantes.  
6. Analizar los resultados de las Pruebas Saber y demás evaluaciones externas.  
7. Recomendar estrategias para disminuir la repitencia y la deserción escolar.  
8. Orientar la implementación de proyectos pedagógicos institucionales.  
9. Acompañar la implementación del SIEE.  
10. Recomendar criterios para la promoción y evaluación de los estudiantes.  
11. Conceptuar sobre innovaciones pedagógicas.  
12. Promover procesos de investigación e innovación educativa.  
13. Presentar recomendaciones al Consejo Directivo.  
14. Las demás que le asignen las disposiciones legales.  
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Artículo 16. Reuniones 
El Consejo Académico se reunirá: 

• Ordinariamente, como mínimo una vez al mes.  
• Extraordinariamente, cuando sea convocado por el Rector.  

Las reuniones podrán realizarse de manera presencial o virtual cuando las circunstancias lo ameriten. 
 
Artículo 17. Quórum 
Existirá quórum deliberatorio y decisorio con la mitad más uno de sus integrantes. 
Las decisiones serán adoptadas por mayoría simple de los asistentes. 
 
Artículo 18. Actas 
De cada sesión se elaborará un acta que contendrá como mínimo: 

• Número consecutivo.  
• Fecha.  
• Lugar.  
• Hora de inicio y finalización.  
• Lista de asistentes.  
• Verificación del quórum.  
• Orden del día.  
• Desarrollo de los temas tratados.  
• Decisiones adoptadas.  
• Compromisos.  
• Firma del Presidente y del Secretario.  

 
Artículo 19. Pérdida de la Calidad de Integrante 
Un integrante perderá su calidad cuando: 

• Termine su vinculación con la Institución.  
• Renuncie voluntariamente.  
• Deje de representar el área correspondiente.  
• Acumule tres (3) inasistencias consecutivas injustificadas o cinco (5) alternas durante el año 

escolar.  
• Exista una causal legal que impida continuar en el cargo.  

 
TÍTULO IV 
COMITÉ ESCOLAR DE CONVIVENCIA 
 
Artículo 20. Naturaleza 
El Comité Escolar de Convivencia es la instancia responsable de apoyar la promoción de la 
convivencia escolar, la prevención de la violencia, la protección de los derechos humanos, sexuales 
y reproductivos, el seguimiento a la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar y la 
formulación de estrategias que fortalezcan los ambientes escolares protectores. 
Su actuación tendrá carácter preventivo, pedagógico y restaurativo, de conformidad con la Ley 1620 
de 2013 y el Decreto 1075 de 2015. 
 
Artículo 21. Integración 
El Comité Escolar de Convivencia estará integrado por: 

• El Rector, quien lo preside.  
• El Personero Estudiantil.  
• El docente con función de orientación escolar.  
• El Coordinador o los Coordinadores.  
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• El Presidente del Consejo de Padres de Familia.  
• El Presidente del Consejo Estudiantil.  
• Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar, designado por el Rector.  

 
Parágrafo. Cuando la Institución no cuente con profesional de orientación escolar, el Rector 
designará el servidor público que ejercerá las funciones correspondientes, conforme a la normatividad 
vigente. 
 
Artículo 22. Funciones del Comité Escolar de Convivencia 
Además de las funciones previstas en la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1075 de 2015, corresponde 
al Comité: 

1. Liderar acciones para la promoción de la convivencia escolar.  
2. Diseñar estrategias de prevención de la violencia escolar.  
3. Hacer seguimiento a las situaciones Tipo II y Tipo III, sin sustituir la competencia de las 

autoridades administrativas o judiciales.  
4. Analizar los factores de riesgo que afecten la convivencia.  
5. Proponer acciones de mejoramiento institucional.  
6. Promover la mediación y las prácticas restaurativas cuando sean procedentes.  
7. Realizar seguimiento a la implementación de la Ruta de Atención Integral.  
8. Recomendar ajustes al Manual de Convivencia.  
9. Promover procesos de formación en derechos humanos, educación para la sexualidad, 

competencias ciudadanas y resolución pacífica de conflictos.  
10. Presentar informes periódicos al Consejo Directivo sobre la gestión realizada.  

 
Artículo 23. Reuniones 
El Comité Escolar de Convivencia se reunirá: 

• Ordinariamente, al menos una vez por período académico.  
• Extraordinariamente, cuando la naturaleza de una situación Tipo II o Tipo III así lo requiera o 

por convocatoria del Rector.  
 
Artículo 24. Quórum 
Habrá quórum para deliberar y decidir con la mitad más uno de sus integrantes. 
Las decisiones se adoptarán por mayoría simple de los asistentes y deberán quedar consignadas en 
el acta correspondiente. 
 
Artículo 25. Reserva de la Información 
Los integrantes del Comité Escolar de Convivencia deberán guardar estricta reserva sobre la 
información conocida en ejercicio de sus funciones. 
La información relacionada con niños, niñas y adolescentes tendrá carácter confidencial y será 
tratada conforme a la legislación sobre protección de datos personales y a los principios de interés 
superior, intimidad y no revictimización. 
 
Artículo 26. Impedimentos y Conflictos de Interés 
Los integrantes del Comité deberán declararse impedidos cuando exista un interés personal, familiar 
o cualquier circunstancia que pueda afectar su imparcialidad. 
En estos casos, el Rector dejará constancia en el acta y adoptará las medidas necesarias para 
garantizar la transparencia del procedimiento. 
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Artículo 27. Actas 
Las actas del Comité Escolar de Convivencia deberán contener como mínimo: 

• Número consecutivo.  
• Fecha y lugar.  
• Hora de inicio y finalización.  
• Lista de asistentes.  
• Verificación del quórum.  
• Orden del día.  
• Desarrollo de la sesión.  
• Análisis de los casos tratados (preservando la reserva de la información).  
• Decisiones adoptadas.  
• Compromisos.  
• Seguimiento.  
• Firma del Presidente y del Secretario.  

 
TÍTULO V 
CONSEJO ESTUDIANTIL 
 
Artículo 28. Naturaleza 
El Consejo Estudiantil es el máximo órgano colegiado de representación de los estudiantes y 
constituye el principal mecanismo de participación democrática del estudiantado en la vida 
institucional. 
Su finalidad es promover el liderazgo, la participación responsable, la formación ciudadana y la 
representación de los intereses de los estudiantes ante los diferentes órganos del Gobierno Escolar. 
 
Artículo 29. Integración 
El Consejo Estudiantil estará conformado por: 

• Un (1) representante elegido democráticamente por cada uno de los grados ofrecidos por la 
Institución, desde tercero de primaria hasta el último grado de educación media.  

Para los grados de preescolar, primero y segundo, la representación será ejercida por un estudiante 
del grado tercero elegido democráticamente. 
 
Artículo 30. Requisitos para ser Representante al Consejo Estudiantil 
Podrán aspirar quienes: 

• Estén matriculados oficialmente.  
• Demuestren buen desempeño convivencial.  
• Mantengan un desempeño académico acorde con las exigencias institucionales.  
• No se encuentren cumpliendo una medida disciplinaria vigente.  
• Demuestren liderazgo, responsabilidad y sentido de pertenencia.  

 
Artículo 31. Funciones 
Son funciones del Consejo Estudiantil: 

1. Elegir al Presidente del Consejo Estudiantil.  
2. Elegir al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo.  
3. Presentar propuestas para mejorar la convivencia y la calidad educativa.  
4. Promover actividades de participación estudiantil.  
5. Canalizar las iniciativas de los estudiantes.  
6. Participar en la construcción y actualización del Manual de Convivencia.  
7. Promover campañas de respeto, inclusión y cultura ciudadana.  
8. Presentar recomendaciones al Rector y al Consejo Directivo.  
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Artículo 32. Reuniones 
El Consejo Estudiantil se reunirá: 

• Ordinariamente, una vez por período académico.  
• Extraordinariamente, cuando sea convocado por el Rector, el docente acompañante o por 

solicitud de la mayoría de sus integrantes.  
 
Artículo 33. Pérdida de la Calidad de Representante 
Se perderá la representación cuando: 

• Exista renuncia escrita.  
• Se retire de la Institución.  
• Pierda la calidad de estudiante.  
• Acumule tres (3) inasistencias injustificadas consecutivas.  
• Incumpla gravemente las funciones del cargo.  
• Sea revocado por los estudiantes del grado que representa, mediante el procedimiento 

establecido por la Institución.  
 
TÍTULO VI 
PERSONERO ESTUDIANTIL 
 
Artículo 34. Naturaleza 
El Personero Estudiantil es el estudiante encargado de promover y defender los derechos y deberes 
de los estudiantes, así como de fomentar la participación democrática y el cumplimiento del Manual 
de Convivencia. 
Su gestión tendrá un carácter preventivo, pedagógico y de promoción de los derechos humanos. 
 
Artículo 35. Requisitos para ser Personero 
Podrá aspirar quien: 

• Curse el último grado ofrecido por la Institución.  
• Se encuentre legalmente matriculado.  
• Demuestre excelente comportamiento.  
• Posea habilidades de liderazgo.  
• No registre sanciones disciplinarias vigentes.  
• Presente un programa de trabajo.  

 
Artículo 36. Elección 
El Personero será elegido mediante voto secreto por todos los estudiantes matriculados. 
La elección se realizará dentro de los primeros treinta (30) días calendario siguientes al inicio del año 
lectivo. 
 
Artículo 37. Funciones 
Además de las previstas en la Ley General de Educación, el Personero tendrá las siguientes 
funciones: 

1. Promover el respeto por los derechos humanos.  
2. Promover el cumplimiento de los deberes de los estudiantes.  
3. Recibir solicitudes de los estudiantes relacionadas con la protección de sus derechos.  
4. Presentar propuestas ante el Rector y el Consejo Directivo.  
5. Participar en campañas de convivencia escolar.  
6. Promover la participación democrática.  
7. Servir como vocero de los estudiantes cuando corresponda.  
8. Presentar un informe anual de gestión.  
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Artículo 38. Pérdida de Investidura 
El Personero perderá su investidura cuando: 

• Renuncie voluntariamente.  
• Se retire de la Institución.  
• Sea sancionado por una falta grave al Manual de Convivencia, mediante el debido proceso.  
• Incumpla reiteradamente sus funciones.  
• Presente falsedad en la información suministrada durante su candidatura.  

La decisión corresponderá al Consejo Directivo, garantizando el debido proceso. 
 
TÍTULO VII 
CONTRALOR ESTUDIANTIL 
 
Artículo 39. Naturaleza 
El Contralor Estudiantil es el representante de los estudiantes encargado de promover la cultura del 
control social, la transparencia, el buen uso de los recursos públicos y el cuidado del patrimonio 
institucional. 
 
Artículo 40. Funciones 
Corresponde al Contralor Estudiantil: 

• Promover la cultura de la transparencia.  
• Fomentar el cuidado de los bienes institucionales.  
• Presentar recomendaciones sobre el uso adecuado de los recursos.  
• Participar en actividades de formación ciudadana.  
• Rendir informe anual de gestión.  
• Trabajar articuladamente con el Consejo Estudiantil.  

 
TÍTULO VIII 
REPRESENTANTES DE GRUPO 
 
Artículo 41. Naturaleza 
Cada grupo elegirá democráticamente un Representante de Grupo y un Suplente, quienes actuarán 
como voceros de sus compañeros ante los diferentes órganos de participación institucional. 
 
Artículo 42. Funciones 
Los Representantes de Grupo deberán: 

• Representar a sus compañeros.  
• Promover la convivencia.  
• Apoyar las actividades institucionales.  
• Facilitar la comunicación entre estudiantes y docentes.  
• Participar en las reuniones convocadas.  
• Promover el cumplimiento del Manual de Convivencia.  

 
TÍTULO IX 
CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA 
 
Artículo 43. Naturaleza 
El Consejo de Padres de Familia es el órgano de participación mediante el cual los padres, madres 
y acudientes contribuyen al fortalecimiento del Proyecto Educativo Institucional y apoyan los procesos 
académicos, formativos y convivenciales de la Institución. 
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Artículo 44. Integración 
Estará conformado por un representante principal y un suplente de cada grupo, elegidos 
democráticamente durante la primera reunión general de padres de familia del año escolar. 
 
Artículo 45. Funciones 
Corresponde al Consejo de Padres: 

• Promover la participación de las familias.  
• Apoyar las actividades institucionales.  
• Presentar propuestas de mejoramiento.  
• Elegir sus representantes ante el Consejo Directivo.  
• Participar en procesos de formación de familias.  
• Fortalecer la corresponsabilidad familia-escuela.  

 
TÍTULO X 
ASOCIACIÓN DE PADRES DE FAMILIA 
 
Artículo 46. Naturaleza 
Cuando exista Asociación de Padres de Familia legalmente constituida, esta desarrollará sus 
actividades conforme a la legislación vigente, sus estatutos y las disposiciones del Proyecto 
Educativo Institucional. 
La Asociación actuará como organización de apoyo a la Institución y desarrollará actividades de 
carácter académico, cultural, deportivo, social y comunitario, sin interferir en las competencias propias 
del Gobierno Escolar. 
 
Artículo 47. Articulación entre los Órganos de Participación 
Todos los órganos de participación institucional deberán actuar de manera coordinada, respetando 
sus competencias y promoviendo la participación democrática, la convivencia pacífica, la 
transparencia y el mejoramiento continuo de la Institución. 
Las decisiones adoptadas por cada órgano deberán articularse con el Proyecto Educativo 
Institucional, el Manual de Convivencia, el Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes, el 
Plan de Mejoramiento Institucional y los demás instrumentos de gestión. 
 
PARÁGRAFO PRIMERO 
Los representantes elegidos para los diferentes órganos del Gobierno Escolar ejercerán sus 
funciones con responsabilidad, ética, respeto, transparencia y compromiso institucional, 
constituyéndose en ejemplo para la comunidad educativa. 
 
PARÁGRAFO SEGUNDO 
La Institución garantizará espacios permanentes de formación en liderazgo, participación 
democrática, resolución pacífica de conflictos, control social, derechos humanos y competencias 
ciudadanas para todos los integrantes de los órganos de participación. 
 
TÍTULO XI 
PROCESO ELECTORAL INSTITUCIONAL 
 
Artículo 48. Finalidad 
El Proceso Electoral Institucional tiene como finalidad garantizar la participación democrática de los 
estudiantes, padres de familia y demás integrantes de la comunidad educativa, asegurando que la 
elección de sus representantes se realice con transparencia, igualdad, participación, legalidad y 
respeto por los principios democráticos. 
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Todos los procesos electorales de la Institución estarán orientados a fortalecer la formación 
ciudadana, el liderazgo, la responsabilidad social y el ejercicio de la democracia escolar. 
 
Artículo 49. Principios del Proceso Electoral 
El proceso electoral institucional se desarrollará conforme a los siguientes principios: 

• Participación democrática.  
• Igualdad de oportunidades.  
• Transparencia.  
• Publicidad.  
• Imparcialidad.  
• Legalidad.  
• Honestidad.  
• Respeto.  
• Inclusión.  
• Equidad.  
• Participación libre y voluntaria.  
• Secreto del voto.  

 
Artículo 50. Comité Electoral Institucional 
Para cada proceso electoral el Rector conformará un Comité Electoral integrado por: 

• Un Coordinador.  
• Un docente delegado.  
• Un representante del Consejo Estudiantil saliente.  
• Un representante del Consejo de Padres (cuando corresponda).  
• El Personero saliente, cuando sea posible.  

El Comité Electoral tendrá las siguientes funciones: 
• Elaborar el cronograma electoral.  
• Coordinar las inscripciones.  
• Verificar el cumplimiento de requisitos.  
• Organizar los debates.  
• Coordinar la jornada electoral.  
• Realizar el escrutinio.  
• Resolver reclamaciones dentro de su competencia.  
• Elaborar el acta oficial de resultados.  

 
Artículo 51. Cronograma Electoral 
Durante el primer mes del calendario escolar el Rector expedirá el cronograma electoral institucional. 
Este cronograma incluirá como mínimo: 

• Convocatoria.  
• Inscripciones.  
• Publicación de candidatos.  
• Revisión de requisitos.  
• Campaña electoral.  
• Debate institucional.  
• Jornada de votación.  
• Escrutinio.  
• Publicación de resultados.  
• Posesión de los elegidos.  
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Artículo 52. Inscripción de Candidatos 
Los aspirantes deberán presentar: 

• Formulario de inscripción.  
• Programa de trabajo.  
• Carta de aceptación de candidatura.  
• Constancia del cumplimiento de los requisitos establecidos en este Manual.  

La inscripción será revisada por el Comité Electoral. 
 
Artículo 53. Campaña Electoral 
Las campañas deberán desarrollarse dentro del respeto, la ética y la sana convivencia. 
Los candidatos podrán: 

• Presentar propuestas.  
• Participar en debates.  
• Difundir material informativo autorizado.  
• Realizar actividades pedagógicas previamente aprobadas.  

 
Artículo 54. Prohibiciones Durante la Campaña 
Queda prohibido: 

• Ofrecer dinero o regalos.  
• Comprar votos.  
• Realizar propaganda ofensiva.  
• Difamar a otros candidatos.  
• Utilizar lenguaje discriminatorio.  
• Interrumpir clases.  
• Dañar propaganda autorizada.  
• Utilizar redes sociales para agredir o desinformar.  
• Emplear inteligencia artificial para generar contenido falso que afecte a otros candidatos.  
• Suplantar la identidad de otro aspirante o manipular imágenes, audios o videos con fines 

electorales.  
El incumplimiento podrá dar lugar a la cancelación de la candidatura, garantizando el debido proceso. 
 
Artículo 55. Jornada Electoral 
La elección se desarrollará mediante voto: 

• Universal.  
• Libre.  
• Directo.  
• Secreto.  

La Institución podrá utilizar mecanismos físicos o electrónicos que garanticen la transparencia del 
proceso. 
 
Artículo 56. Escrutinio 
Concluida la votación, el Comité Electoral procederá al escrutinio público. 
El acta contendrá: 

• Número de votantes.  
• Número de votos válidos.  
• Votos en blanco.  
• Votos nulos.  
• Resultado final.  
• Declaratoria del elegido.  
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Artículo 57. Empates 
En caso de empate se realizará una segunda votación entre los candidatos empatados. 
Si persiste el empate, el Comité Electoral definirá el mecanismo de desempate previamente 
establecido en el cronograma electoral, garantizando la transparencia del proceso. 
 
Artículo 58. Posesión 
Los representantes elegidos tomarán posesión ante el Rector durante acto público institucional. 
 
Artículo 59. Revocatoria de la Representación 
Los representantes podrán perder su investidura cuando: 

• Incumplan gravemente sus funciones.  
• Renuncien voluntariamente.  
• Sean sancionados por faltas graves al Manual de Convivencia mediante el debido proceso.  
• Dejen de pertenecer a la Institución.  
• Incurran en fraude electoral.  

La revocatoria deberá estar precedida del debido proceso y será decidida por la autoridad competente 
según el órgano de representación. 
 
Artículo 60. Vacancias 
Las vacancias podrán ser: 
Temporales 
Cuando el representante no pueda ejercer transitoriamente sus funciones. 
Será reemplazado por el suplente. 
Definitivas 
 
Cuando: 

• Renuncie.  
• Se retire.  
• Pierda la investidura.  
• Finalice su vinculación con la Institución.  

En estos casos asumirá el suplente o se convocará una nueva elección cuando ello sea necesario. 
 
Artículo 61. Formación para el Liderazgo 
La Institución desarrollará programas permanentes de formación dirigidos a los representantes 
estudiantiles y demás integrantes del Gobierno Escolar, con el propósito de fortalecer competencias 
relacionadas con: 

• Liderazgo.  
• Participación democrática.  
• Resolución pacífica de conflictos.  
• Derechos Humanos.  
• Competencias ciudadanas.  
• Control social.  
• Transparencia.  
• Comunicación asertiva.  
• Gestión de proyectos.  
• Trabajo en equipo.  
• Ética pública.  
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Parágrafo Primero 
La participación en los órganos del Gobierno Escolar constituye un ejercicio de formación ciudadana 
y no genera remuneración económica ni beneficios académicos diferentes a los reconocimientos 
institucionales establecidos en el presente Manual. 
 
Parágrafo Segundo 
Los procesos electorales deberán garantizar la igualdad de oportunidades para todos los candidatos 
y el respeto por la diversidad, evitando cualquier forma de discriminación, presión o intervención 
indebida. 
 
CAPÍTULO XVI 
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO 
 
Artículo 1. Naturaleza 
El Servicio Social Estudiantil Obligatorio hace parte integral del proceso de formación de los 
estudiantes de la educación media y constituye un requisito indispensable para obtener el título de 
Bachiller, de conformidad con la Ley 115 de 1994, el Decreto 1075 de 2015 y la Resolución 4210 de 
1996. 
Su finalidad es contribuir a la formación integral del estudiante mediante la participación en 
actividades que promuevan la solidaridad, la responsabilidad social, la participación ciudadana, la 
convivencia, el respeto por los derechos humanos y el compromiso con el desarrollo de la comunidad. 
 
Artículo 2. Objetivos 
Son objetivos del Servicio Social Estudiantil Obligatorio: 

1. Fortalecer la formación ética, ciudadana y social de los estudiantes.  
2. Promover la participación activa en proyectos de beneficio comunitario.  
3. Desarrollar competencias para el trabajo colaborativo y el liderazgo.  
4. Favorecer la construcción de proyectos de vida comprometidos con la transformación social.  
5. Fortalecer el sentido de pertenencia institucional.  
6. Promover el respeto por los derechos humanos, el medio ambiente y la convivencia pacífica.  

 
Artículo 3. Marco Normativo 
El Servicio Social Estudiantil Obligatorio se desarrollará conforme a: 

• Constitución Política de Colombia.  
• Ley 115 de 1994.  
• Decreto 1075 de 2015.  
• Resolución 4210 de 1996.  
• Proyecto Educativo Institucional.  
• Manual de Convivencia.  

 
Artículo 4. Intensidad Horaria 
Los estudiantes deberán cumplir la intensidad horaria establecida por la Resolución 4210 de 1996, 
o la norma que la modifique, adicione o sustituya. 
La Institución organizará la distribución de estas horas de acuerdo con su Proyecto Educativo 
Institucional y el plan operativo anual del Servicio Social Estudiantil. 
Nota: Aquí es importante no escribir un número fijo de horas en el Manual, porque algunas 
Secretarías de Educación regulan aspectos operativos. Es mejor remitir a la Resolución 4210 y al 
proyecto institucional. 
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Artículo 5. Estudiantes Obligados 
Deberán prestar el Servicio Social Estudiantil Obligatorio todos los estudiantes matriculados en los 
grados de educación media, conforme a la organización académica de la Institución. 
 
Artículo 6. Líneas Institucionales del Servicio Social 
El Servicio Social podrá desarrollarse en proyectos relacionados con: 

• Convivencia Escolar.  
• Competencias Socioemocionales.  
• Educación Ambiental (PRAE).  
• Democracia y Derechos Humanos.  
• Plan Lector.  
• Inclusión.  
• Apoyo a actividades institucionales.  
• Promoción de la salud.  
• Cultura ciudadana.  
• Educación vial.  
• Emprendimiento.  
• Alfabetización digital.  
• Gestión del riesgo.  
• Bibliotecas escolares.  
• Apoyo pedagógico.  
• Proyección comunitaria.  

 
Artículo 7. Derechos del Estudiante 
El estudiante tendrá derecho a: 

• Recibir orientación.  
• Conocer el reglamento del Servicio Social.  
• Contar con un docente responsable del seguimiento.  
• Ser tratado con respeto.  
• Recibir certificación del cumplimiento del Servicio Social cuando haya finalizado 

satisfactoriamente.  
 
Artículo 8. Deberes del Estudiante 
El estudiante deberá: 

• Cumplir las actividades asignadas.  
• Asistir puntualmente.  
• Mantener una conducta acorde con el Manual de Convivencia.  
• Presentar los informes solicitados.  
• Cuidar los recursos institucionales.  
• Respetar las normas de seguridad.  
• Cumplir el número de horas exigidas.  
• Informar oportunamente cualquier dificultad que impida la prestación del servicio.  

 
Artículo 9. Causales de Suspensión Temporal 
Podrá suspenderse temporalmente la prestación del Servicio Social cuando: 

• Existan incapacidades médicas debidamente certificadas.  
• Se presenten situaciones de fuerza mayor o caso fortuito.  
• La Institución determine la suspensión de actividades por razones de seguridad o emergencia.  

La suspensión no exonera al estudiante del cumplimiento del requisito, salvo disposición legal en 
contrario. 
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Artículo 10. Evaluación y Seguimiento 
La Institución realizará seguimiento permanente al Servicio Social mediante: 

• Registro de asistencia.  
• Informes periódicos.  
• Evaluación del desempeño.  
• Concepto del docente responsable.  
• Verificación del cumplimiento de las actividades asignadas.  

 
Artículo 11. Certificación 
Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos establecidos, la Institución expedirá la 
certificación correspondiente, la cual hará parte de los documentos académicos del estudiante y será 
requisito para optar al título de Bachiller. 
 
Artículo 12. Prohibiciones 
Durante la prestación del Servicio Social no estará permitido: 

• Delegar las actividades a otra persona.  
• Presentar información falsa sobre las horas cumplidas.  
• Alterar registros o planillas de control.  
• Abandonar injustificadamente las actividades asignadas.  
• Utilizar el Servicio Social para fines particulares o lucrativos.  
• Incumplir las normas de seguridad y convivencia.  

El incumplimiento podrá dar lugar a la anulación de las horas no acreditadas, garantizando siempre 
el debido proceso. 
 
Parágrafo Primero 
El Servicio Social Estudiantil Obligatorio tendrá una finalidad exclusivamente pedagógica y formativa. 
En ningún caso podrá ser utilizado para sustituir funciones propias del personal administrativo, de 
servicios generales, vigilancia u otros cargos de la Institución, ni para desarrollar actividades que 
impliquen riesgo para la integridad física, mental o emocional de los estudiantes. 
 
Parágrafo Segundo 
La Institución reglamentará mediante un Proyecto Institucional de Servicio Social Estudiantil 
Obligatorio los procedimientos para la asignación de proyectos, seguimiento, evaluación, 
certificación y demás aspectos operativos necesarios para su adecuada ejecución, en armonía con 
el Proyecto Educativo Institucional y la normativa vigente. 
 
 
CAPÍTULO XVII 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ESTÍMULOS, RECONOCIMIENTOS Y EXALTACIONES 
 
Artículo 1. Finalidad 
La Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña reconoce que el estímulo 
oportuno fortalece la autoestima, la motivación, el sentido de pertenencia, el liderazgo, la convivencia 
y la excelencia académica. 
Por ello, establece el presente Sistema Institucional de Estímulos, Reconocimientos y Exaltaciones, 
orientado a valorar los logros, esfuerzos, talentos y aportes significativos realizados por los 
estudiantes, docentes, directivos docentes, administrativos, padres de familia, acudientes, egresados 
y demás integrantes de la comunidad educativa. 
Los estímulos tendrán un carácter eminentemente pedagógico y formativo, y estarán fundamentados 
en los principios de equidad, transparencia, inclusión, objetividad y mérito. 

mailto:info@ieantonioreyes.edu.co


INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA “ANTONIO REYES UMAÑA” 
Resolución de Aprobación No. 01957 del 11 de noviembre del 2021 

Secretaria de Educación Municipal 
Código DANE 173001005733 – NIT: 890.706.280-6 

Cr 4 Sur No. 29-30 Barrio Las Brisas –  Ibagué- Tolima 
e-mail: info@ieantonioreyes.edu.co   

EDUCACION 
CIENCIA 

1978 I B A G U E 
I N S T I T U C 

I O N  
E D U C A T I V A  

A  N T O N I O 
 

R 
E 
Y 
E 
S 
 
U 
M 
A 
Ñ 

A 

 
Artículo 2. Objetivos 
El Sistema Institucional de Estímulos tiene como objetivos: 

1. Promover la cultura del mérito.  
2. Fortalecer el sentido de pertenencia institucional.  
3. Incentivar la excelencia académica.  
4. Reconocer las buenas prácticas de convivencia.  
5. Estimular el liderazgo estudiantil.  
6. Valorar el esfuerzo, la perseverancia y la superación personal.  
7. Incentivar la participación en proyectos institucionales.  
8. Fortalecer la participación de las familias.  
9. Promover la innovación, la investigación y el emprendimiento.  
10. Favorecer el desarrollo integral de la comunidad educativa.  

 
Artículo 3. Principios 
La asignación de estímulos se fundamentará en los siguientes principios: 

• Equidad.  
• Transparencia.  
• Igualdad de oportunidades.  
• Inclusión.  
• Objetividad.  
• Publicidad.  
• Reconocimiento del mérito.  
• Formación integral.  
• Participación democrática.  
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TÍTULO I 
ESTÍMULOS PARA LOS ESTUDIANTES 
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Artículo 5. Formas de Reconocimiento 
Los reconocimientos podrán consistir en: 

• Diploma de reconocimiento.  
• Mención de Honor.  
• Medalla institucional.  
• Izada de Bandera.  
• Resolución de reconocimiento.  
• Publicación en medios institucionales.  
• Registro en el Cuadro de Honor.  
• Reconocimiento durante actos públicos.  
• Carta de felicitación a la familia.  
• Reconocimiento especial durante la ceremonia de graduación.  

 
Artículo 6. Criterios para el Otorgamiento 
Para otorgar cualquier reconocimiento se tendrán en cuenta: 

• Méritos demostrados.  
• Desempeño académico.  
• Convivencia.  
• Asistencia.  
• Participación.  
• Compromiso institucional.  
• Evidencias objetivas.  
• Concepto del equipo docente cuando corresponda.  
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TÍTULO II 

 
TÍTULO III 
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TÍTULO IV 

 
TÍTULO V 
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Artículo 8. Comité de Reconocimientos 
El Rector podrá conformar un Comité de Reconocimientos encargado de: 

• Analizar las postulaciones.  
• Verificar el cumplimiento de criterios.  
• Emitir recomendaciones.  
• Garantizar la transparencia del proceso.  
• Proponer nuevos reconocimientos institucionales.  

 
Artículo 9. Procedimiento para la Postulación 
Las postulaciones podrán ser realizadas por: 

• Docentes.  
• Directores de grupo.  
• Coordinadores.  
• Consejo Académico.  
• Consejo Estudiantil.  
• Consejo de Padres.  
• Comité Escolar de Convivencia.  
• Rectoría.  

Toda postulación deberá estar sustentada con evidencias objetivas. 
 
Artículo 10. Entrega de Reconocimientos 
Los reconocimientos podrán entregarse durante: 

• Izadas de Bandera.  
• Actos cívicos.  
• Clausuras.  
• Ceremonias de graduación.  
• Semana Institucional.  
• Muestra Empresarial, Académica y Científica.  
• Día de la Familia.  
• Eventos especiales organizados por la Institución.  

 
Parágrafo Primero 
El otorgamiento de un reconocimiento constituye un acto de exaltación institucional y no genera 
derechos adquiridos para futuras convocatorias o procesos de selección. 
 
Parágrafo Segundo 
La Institución podrá crear nuevas categorías de reconocimiento de acuerdo con las necesidades 
institucionales, los proyectos pedagógicos o las políticas educativas vigentes, previa aprobación del 
Consejo Directivo. 
 
CAPÍTULO XVIII 
DISPOSICIONES FINALES, ADOPCIÓN, DIVULGACIÓN, REFORMA Y VIGENCIA DEL MANUAL 
DE CONVIVENCIA 
 
Artículo 1. Naturaleza del Manual de Convivencia 
El Manual de Convivencia de la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña 
constituye el instrumento normativo que regula los derechos, deberes, principios, procedimientos, 
protocolos, mecanismos de participación y demás disposiciones que orientan la convivencia escolar, 
en armonía con la Constitución Política de Colombia, la Ley General de Educación, la Ley 1098 de 
2006, la Ley 1620 de 2013, el Decreto 1075 de 2015 y las demás normas concordantes. 
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El presente Manual hace parte integral del Proyecto Educativo Institucional (PEI) y será 
de obligatorio cumplimiento para todos los integrantes de la comunidad educativa. 
 
Artículo 2. Obligatoriedad 
Las disposiciones contenidas en el presente Manual serán de obligatorio cumplimiento para: 

• Estudiantes.  
• Padres, madres y acudientes.  
• Docentes.  
• Directivos docentes.  
• Personal administrativo.  
• Personal de apoyo.  
• Contratistas que desarrollen actividades permanentes en la Institución.  
• Visitantes durante su permanencia en las instalaciones, en aquello que les sea aplicable.  

 
Artículo 3. Interpretación del Manual 
Las disposiciones del presente Manual deberán interpretarse de conformidad con: 

• La Constitución Política de Colombia.  
• La Ley General de Educación.  
• La Ley 1098 de 2006.  
• La Ley 1620 de 2013.  
• El Decreto 1075 de 2015.  
• La jurisprudencia de la Corte Constitucional.  
• El Proyecto Educativo Institucional.  
• Los principios de protección integral, interés superior del niño, debido proceso, igualdad, 

inclusión y dignidad humana.  
En caso de duda sobre la interpretación de una disposición, prevalecerá aquella que garantice la 
protección de los derechos fundamentales y la finalidad pedagógica del Manual. 
 
Artículo 4. Reforma del Manual de Convivencia 
El presente Manual podrá ser modificado cuando: 

• Cambie la normatividad nacional aplicable.  
• Se actualice el Proyecto Educativo Institucional.  
• Se identifiquen necesidades institucionales.  
• Se presenten nuevas situaciones que requieran regulación.  
• Lo solicite el Consejo Directivo, previa justificación.  
• Surjan orientaciones del Ministerio de Educación Nacional o de la Secretaría de Educación 

que hagan necesaria su actualización.  
Toda reforma deberá garantizar la participación de los diferentes estamentos de la comunidad 
educativa. 
 
Artículo 5. Procedimiento para la Reforma 
Las propuestas de modificación podrán ser presentadas por: 

• Rectoría.  
• Consejo Directivo.  
• Consejo Académico.  
• Comité Escolar de Convivencia.  
• Consejo Estudiantil.  
• Consejo de Padres.  
• Asociación de Padres de Familia, cuando exista.  
• Docentes.  
• Estudiantes.  
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• Padres de familia.  

Las propuestas serán estudiadas por la instancia competente y, cuando impliquen modificaciones al 
presente Manual, deberán ser aprobadas por el Consejo Directivo mediante el acto administrativo 
correspondiente. 
 
Artículo 6. Participación de la Comunidad Educativa 
La Institución garantizará la participación efectiva de la comunidad educativa en los procesos de 
revisión y actualización del Manual mediante: 

• Mesas de trabajo.  
• Encuestas.  
• Consultas institucionales.  
• Reuniones de estamentos.  
• Jornadas pedagógicas.  
• Espacios de socialización y retroalimentación.  

Las observaciones presentadas serán analizadas antes de la aprobación definitiva. 
 
Artículo 7. Divulgación 
La Institución garantizará la divulgación permanente del Manual de Convivencia mediante: 

• Publicación en la página web institucional.  
• Disponibilidad en formato digital.  
• Entrega o acceso al momento de la matrícula o renovación de matrícula.  
• Socialización con estudiantes al inicio del año escolar.  
• Socialización con padres de familia durante las reuniones institucionales.  
• Socialización con docentes, directivos y personal administrativo.  
• Actividades pedagógicas que promuevan el conocimiento y apropiación del Manual.  

 
Artículo 8. Aceptación del Manual 
La matrícula de un estudiante y su permanencia en la Institución implican el conocimiento y 
compromiso de cumplimiento del presente Manual por parte del estudiante y de sus padres, madres 
o acudientes, sin perjuicio del derecho que les asiste a participar en los procesos de revisión y 
actualización del mismo. 
 
Artículo 9. Interpretación de Casos no Previstos 
Las situaciones no contempladas expresamente en el presente Manual serán analizadas y resueltas 
por la autoridad institucional competente, con fundamento en: 

• La Constitución Política.  
• La legislación vigente.  
• El Proyecto Educativo Institucional.  
• Los principios generales del derecho.  
• Los principios pedagógicos y restaurativos.  
• La protección integral de los derechos de los niños, niñas y adolescentes.  

En ningún caso podrán adoptarse decisiones arbitrarias o contrarias al debido proceso. 
 
Artículo 10. Integración con Otros Instrumentos Institucionales 
El presente Manual se articula con: 

• Proyecto Educativo Institucional (PEI).  
• Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes (SIEE).  
• Proyecto de Educación para la Sexualidad y Construcción de Ciudadanía (PESCC).  
• Proyecto Ambiental Escolar (PRAE).  
• Proyecto de Democracia y Derechos Humanos.  
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• Plan Escolar para la Gestión del Riesgo.  
• Proyecto de Competencias Socioemocionales.  
• Plan de Mejoramiento Institucional (PMI).  
• Manual de Funciones, cuando exista.  
• Protocolos Institucionales (Anexo No. 1).  
• Formatos Institucionales (Anexo No. 2).  

 
Artículo 11. Régimen de Transición 
Las actuaciones iniciadas antes de la entrada en vigencia del presente Manual continuarán rigiéndose 
por las disposiciones vigentes al momento de su inicio, salvo que las nuevas disposiciones resulten 
más favorables para la protección de los derechos de los estudiantes o correspondan a normas de 
obligatorio cumplimiento. 
 
Artículo 12. Derogatorias 
Con la entrada en vigencia del presente Manual quedan derogadas todas las disposiciones internas 
que le sean contrarias, sin perjuicio de la aplicación inmediata de las normas legales y reglamentarias 
de superior jerarquía. 
 
Artículo 13. Vigencia 
El presente Manual de Convivencia fue estudiado, discutido y aprobado por el Consejo Directivo de 
la Institución Educativa Técnica Empresarial Antonio Reyes Umaña mediante Acuerdo No. ____ de 
______ de 2026, y entrará en vigencia a partir de la fecha de su publicación, derogando las 
disposiciones que le sean contrarias. 
 
Artículo 14. Seguimiento y Evaluación del Manual 
El Consejo Directivo, con el apoyo del Comité Escolar de Convivencia, el Consejo Académico y los 
demás órganos del Gobierno Escolar, realizará una evaluación anual de la aplicación del presente 
Manual, con el propósito de: 

• Verificar su efectividad.  
• Identificar oportunidades de mejora.  
• Analizar nuevas necesidades institucionales.  
• Formular propuestas de actualización.  
• Garantizar su articulación con la normatividad vigente y el Proyecto Educativo Institucional.  

 
Parágrafo Primero 
Los anexos del presente Manual, incluyendo protocolos, formatos, rutas de atención, flujogramas y 
directorios institucionales, hacen parte integral del mismo y deberán mantenerse actualizados 
conforme a la normatividad vigente y a las necesidades de la Institución. 
 
Parágrafo Segundo 
La eventual nulidad o inaplicabilidad de una disposición específica del presente Manual no afectará 
la validez de las demás normas contenidas en él, las cuales continuarán produciendo plenos efectos 
jurídicos en cuanto sean compatibles con la Constitución y la ley. 
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