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CONCEPTO DE CIUDADANÍA Y CONVIVENCIA 
 
El Manual de Convivencia es el producto y la expresión de un acuerdo colectivo entre la comunidad educativa del 
Jardín Infantil TALLER DE APRENDIZAJE Y JUEGO (padres, niños, niñas, maestras, directivas y personal 
administrativo), para fortalecer la convivencia escolar, establecer pautas de comportamiento frente a situaciones 
que la alteren y garantizar la realización de los derechos fundamentales de sus miembros. 
 
Este un instrumento sirve de referencia para lograr los fines de la institución de una manera efectiva y práctica, al 
mismo tiempo para garantizar el respeto a los derechos de quienes integran la comunidad educativa del Jardín 
Infantil TALLER DE APRENDIZAJE Y JUEGO CASITA FELIZ. 
 

MARCO LEGAL  
 
Para la implementación y actualización del Manual de Convivencia del Jardín Infantil Taller de Aprendizaje y Juego 
se tuvieron en cuenta las leyes y lineamientos establecidos por el Ministerio de Educación Nacional:  

1. Decreto 1860 de 1994 

 El reglamento o Manual de Convivencia debe contener una definición de los derechos y deberes de los alumnos 
y de sus relaciones con los demás estamentos de la comunidad educativa.  

2. Ley 115 de 1994 

 En los artículos 15 y 16 establecen la definición y objetivos específicos del nivel de Preescolar.  

 En su artículo 87 establece que toda Institución Educativa debe tener un reglamento o manual de convivencia, 
en el cual se definan los derechos y obligaciones, de los estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar 
la matrícula correspondiente en representación de sus hijos estarán aceptando el mismo. 
 
 3. Ley de Infancia y Adolescencia 

 Este código tiene por finalidad garantizar a los niños, niñas y adolescentes su pleno y armonioso desarrollo 
para que crezcan en el seno de la familia y de la comunidad, en un ambiente de felicidad, amor y comprensión. 
Prevalecerá el reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana, sin discriminación alguna. 
 

 Artículo 7 establece con claridad los lineamientos para la Protección Integral de los niños, niñas y adolescentes 
a través del reconocimiento de estos como sujetos de derechos, la garantía y cumplimiento de estos, la prevención 
de su amenaza o vulneración y la seguridad de su restablecimiento inmediato en desarrollo del principio del 
interés superior.  
 

 Artículo 10: Corresponsabilidad. Se entiende por corresponsabilidad, la concurrencia de actores y acciones 
conducentes a garantizar el ejercicio de los derechos de los niños, las niñas y los adolescentes. La familia, la 
sociedad y el Estado son corresponsables en su atención, cuidado y protección. 
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 Artículo 12: Perspectiva de género. Se entiende por perspectiva de género el reconocimiento de las diferencias 
sociales, biológicas y psicológicas en las relaciones entre las personas según el sexo, la edad, la etnia y el rol que 
desempeñan en la familia y en el grupo social.  
 

 Capítulo 2: Debe ser un texto de consulta y seguimiento obligatorio en la medida que nos determinan los 
derechos de los NNA.  
 

 Artículo 42. Determina las Obligaciones especiales de las instituciones educativas, donde resaltamos: 
“Garantizar a los menores el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad física y moral dentro de la convivencia 
escolar”. Para tal efecto deberán:  
 
a) Formar niños, niñas y adolescentes en el respeto por los valores fundamentales de la dignidad humana, los 
derechos humanos, la aceptación, la tolerancia hacia las diferencias entre personas. Para ello deben inculcar un 
trato respetuoso y considerado hacia los demás especialmente hacia quienes presentan discapacidades, especial 
vulnerabilidad o capacidades sobresalientes.  

b) Proteger eficazmente a los niños, niñas y adolescentes contra toda forma de maltrato, agresión física o 
psicológica, humillación, discriminación o burla de parte de los demás compañeros y/o profesores.  

c) Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de carácter disuasivo, correctivo y reeducativo para 
impedir la agresión física o psicológica, los comportamientos de burla, desprecio y humillación hacia los niños, 
niñas y adolescentes con distintas capacidades en su aprendizaje o en el lenguaje, o hacia niños, niñas y 
adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales. 

 4. Decreto 1075 de 2015. Decreto único reglamentario del sector educativo. Parte 3: Reglamentación de la 
educación preescolar. 

 Artículo 2.3.3.1.4.4: Establece todo lo referente al Manual de Convivencia y los aspectos que debe contener. 
  

 En la Sección 2 Se establecen todos los requerimientos para establecer la Ruta de Atención Integral para la 
convivencia escolar, elemento fundamental para la protección del menor. 

5. Ley 1620 de 2013 Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formación para el ejercicio de 
los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar.  

 En su Artículo 2 se dan las definiciones de los elementos para tener en cuenta en las actualizaciones del Manual 
de Convivencia de acuerdo con esta nueva Ley.  
 

 Artículos 12 y 13 Se establecen los lineamientos para la creación del Comité de Convivencia Escolar y sus 
funciones.  

 

 Artículo 21 Establece la ruta para que los Manuales de Convivencia se transformen, para que identifiquen 
nuevas formas y alternativas para incentivar y fortalecer la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, que permitan aprender del error, respetar la diversidad y 
dirimir los conflictos de manera pacífica, así como de posibles situaciones y conductas que atenten contra el 
ejercicio de sus derechos.  
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La Legislación Colombiana determina los aspectos que debe contemplar el Manual de convivencia y la 
jurisprudencia de la Honorable Corte Constitucional le asigna el mismo carácter de fuerza jurídica vinculante. 

Es deber de la directora de la institución educativa, realizar las modificaciones que sean necesarias para la 
adecuación de este a la Ley existente y para tomar las medidas necesarias para la buena marcha de la institución. 

 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA  
 

Objetivo general  
 
Este manual es el producto y la expresión de un acuerdo colectivo entre la comunidad educativa (padres, niños, 
niñas, docentes, directivas y personal administrativo), para fortalecer la convivencia escolar, establecer pautas de 
comportamiento frente a situaciones que la alteren y garantizar la realización de los derechos fundamentales de 
sus miembros.  

Objetivos específicos  
 

 Fortalecer los procesos pedagógicos, las estrategias de formación en convivencia escolar y el ejercicio de la 
ciudadanía. 
 

 Construir, a través de la vida diaria y del cumplimiento de las responsabilidades fundamentales, las bases para 
el desarrollo pleno y armónico de la personalidad y de las relaciones con los demás. 

 

 Definir claramente los derechos y deberes de todas las personas que hacen parte de la Comunidad Educativa, 
para promover y permitir una sana convivencia, bajo unas normas claras.  

 

 Fortalecer procesos en torno a las medidas pedagógicas y alternativas de solución para las situaciones que 
afectan la convivencia escolar.  

 

 Favorecer ambientes de aprendizaje democráticos donde se vivencie la participación y la construcción de 
identidad, donde el respeto de la diferencia sea el eje central.  

 

 Utilizar los conflictos como oportunidades para que todas las personas que conforman la comunidad educativa 
hagan uso del diálogo como opción para trasformar las relaciones; el pensamiento crítico como un mecanismo 
para entender lo que ocurre; la capacidad de ponerse en los zapatos de otra persona e incluso sentir lo que está 
sintiendo (empatía) como una oportunidad para reconocerse, y la concertación como herramienta para salvar las 
diferencias.  
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PERFIL INSTITUCIONAL 
 

Misión 
 
Facilitar a los niños(as) en edad preescolar una formación integral basada en valores; fundamentales para la 
convivencia ciudadana; a través del ejercicio participativo y mediado de toda la comunidad educativa, para así 
buscar la posibilidad de crear y transformar en un clima de confianza, amor y seguridad, la calidad de vida del 
niño, niña y la de su familia. 

Visión 
 
El Jardín Infantil Taller de Aprendizaje y Juego “casita feliz” pretende que para el año 2030 seamos una institución 
actualizada que responda a las necesidades de los niños, niñas y de sus familias que confían en nosotros para su 
formación inicial, mediante la constante revisión, evaluación y mejoramiento de nuestro servicio; lo cual se deberá 
ver reflejado en la búsqueda y el requerimiento de nuestra institución por parte de la comunidad. 

 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES  
 

Objetivo General 
 

 Promover y canalizar la presencia de los niños(as), padres de familia, personal docente y administrativo del 
Jardín Infantil Taller de Aprendizaje y Juego dentro de un proceso de participación y de renovación, respetando 
las particularidades de la comunidad educativa para contribuir en un mejor desarrollo integral del niño y de la 
niña.  
 

Objetivos Específicos 
 

 Conocer y valorar los intereses, características y visiones de los niños para la construcción del P.E.I. 

 Involucrar a los padres de familia dentro del proceso de construcción y dinamización del P.E.I., teniendo en 
cuenta sus necesidades y expectativas. 

 Orientar y animar a padres, niños(as) en las acciones pedagógicas necesarias en la construcción del P.E.I. 

 Orientar a familias y comunidad educativa en procesos de formación teniendo como base la Conciencia 
Fonológica como eje fundamental del proceso curricular del jardín. 
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL 
 

Principios 
 
El Jardín Infantil Taller de Aprendizaje y Juego ha trazado como directrices filosóficas de su trabajo docente, la 
práctica de los siguientes principios, teniendo en cuenta los fines de la educación (Ley General de Educación 
Decreto 1860 de 1994 Artículo 5). 

 El fortalecimiento de la autoestima: Es uno de los aspectos más importantes de la filosofía del Jardín, ya que 
es en la edad preescolar cuando se forma la confianza en sí mismo y las bases de la personalidad, lo cual permite 
promover la iniciativa, la seguridad y la creatividad. 

 La construcción de autonomía: Se evidencia como forma básica de desarrollo, que permite a los niños(a)s 
tomar decisiones con sentido crítico, a partir del intercambio de puntos de vista, para construir así sus propios 
valores respetando los valores de los demás, buscando soluciones a los problemas mediatos e inmediatos y 
estableciendo normas colectivas. 

 El espíritu investigativo: Promueve la búsqueda de los por qué y los cómo de las cosas, orienta al niño(a) en la 
descripción, la comparación, la comprensión, el diálogo y la puesta en común facilitando la construcción del 
conocimiento. 

 La búsqueda de identidad cultural: este principio busca rescatar los valores culturales propios que se traducen 
en el aprecio y en el respeto por las costumbres y tradiciones del grupo social donde se desenvuelven los niños(as). 

 El fortalecimiento del concepto de persona: se concibe al niño(a) como un ser dinámico, con iniciativa, creativo, 
crítico, autocrítico, reflexivo y social, capaz de asumir su rol protagónico dentro de la comunidad. 

 La institución como generadora de procesos y transformaciones: pretende incidir, en todos los aspectos de la 
vida de los miembros de la comunidad (sociales, políticos, económicos, científicos y tecnológicos) con el fin de 
mejorar la calidad de vida. 

 El rescate de valores: La tolerancia, la solidaridad, la honestidad, la justicia, el respeto a las diferencias, entre 
otros valores, se asumen como elementos primordiales para la convivencia humana. 

 El equilibrio del niño(a) con la sociedad y la naturaleza: se concibe al niño(a) como un ser social dentro de un 
contexto y por ello se busca que establezca relaciones armónicas consigo mismo y con el entorno. 

 El lenguaje como eje fundamental del aprendizaje: El aprendizaje de las diferentes áreas de aprendizaje 
teniendo como base fundamental la conciencia fonológica como estrategia de aprendizaje. 
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Filosofía 
 
Teniendo en cuenta las particularidades que define la comunidad infantil, el Jardín Infantil Taller de Aprendizaje y 
Juego pretende brindar una educación acorde a las exigencias de la vida actual, articulándola a una nueva visión 
educativa que responda a las necesidades de un entorno, de una forma de vida, de un contexto real, que vaya de 
la mano con las necesidades, intereses e inquietudes del individuo actual haciendo de la escuela una fuente de 
vida, de ampliación de horizontes, de elaboración de saberes y de la conquista de la autonomía. 

Los fines están encaminados a la constitución de un sujeto único e irrepetible, con sus propias características, 
capacidades y limitaciones, a quien se le debe proporcionar un ambiente de aprendizaje que responda a su 
cultura, a sus intereses y estilo individual de aprendizaje; que mediante su participación en la vida escolar elabora 
críticamente el mundo de los objetos, las relaciones sociales, la visión subjetiva de las cosas y conceptualiza las 
mutuas determinaciones durante el proceso de construcción de mundos orientados por los intereses colectivos 
de solidaridad, justicia y equidad, lo mismo que por la búsqueda de la realización personal. 

Además, buscamos generar un espíritu investigativo, buscar de tal manera que la educación no sea sinónimo de 
transmitir sino de reconocer y construir en la diferencia (sólo por la diferencia entre individuos y su necesidad de 
complementariedad se constituyen los sistemas sociales). En este sentido, la educación es el medio que permite 
la movilidad de las potencialidades individuales y colectivas al generar razonamientos y comportamientos que 
determinan el mundo de la acción sobre la sociedad; de esta manera, se convierte en un hecho central para 
mejorar el futuro construyendo el presente. 

Debemos procurar que esta acción educativa sea constante, persistente, conjunta, consciente, renovadora y 
transformadora en la producción del saber y en la construcción del ser, para así contribuir al progreso individual 
y social. 

 

 Propósitos  
 

 Fomentar el desarrollo y el reconocimiento de las propias capacidades, valores, actitudes e intereses en el 
alumno como ser integral.  
 

 Propiciar el respeto por las diferencias en todos los campos de la actividad humana. 
 

 Incentivar el ejercicio de la participación en todas las actividades de la comunidad educativa.  Desarrollar en el 
niño y la niña la autonomía y la capacidad para pensar por sí mismo con sentido crítico y analítico, teniendo en 
cuenta tanto el ámbito moral como intelectual. 
 

 Objetivos institucionales 
 

 Crear un ambiente innovador donde el niño(a) desarrolle con espontaneidad sus habilidades en busca de una 
educación integral. 
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 Procurar el desarrollo de características especiales como la autonomía, libertad de acción, juicio crítico, 
singularidad, sociabilidad y trascendencia. 

 Brindar experiencias socializantes en un clima de confianza, amor y seguridad que le permitan al niño(a) 
interactuar con las personas y medio ambiente donde habita. 

 Propiciar situaciones que sensibilicen al niño(a) con y por el medio que lo rodea en forma libre y espontánea, 
manifestando así sus potencias creadoras. 

 Incentivar la natural curiosidad de los niños (a)s y promover la exploración a partir de la creación de 
experiencias en busca del surgimiento de nuevas opciones. 

 Ser una institución garante de derechos en donde se promueve el fortalecimiento y desarrollo socioemocional 
del estudiante con acuerdos convivenciales integradores y acordados por todos los miembros de la comunidad 
educativa del TALLER DE APRENDIZAJE Y JUEGO. 

 

 Acuerdos y normas 
 

 Tener un trato respetuoso y empático con todos los miembros de la comunidad educativa.  
 

 Entender el conflicto como una oportunidad de aprendizaje que debe resolverse en un ambiente sano y de 
diálogo constructivo.  
 

  Respetar los conductos regulares para presentar quejas en caso de conflictos o diferencias entre los miembros 
de la comunidad educativa. 
 

 Cuidar la integridad mental, emocional y física de todos los miembros de la comunidad educativa. 
 

GOBIERNO ESCOLAR 
 

Procedimientos para elegir representantes del Gobierno Escolar 
 

Procedimiento para elegir personero estudiantil 
 
Los docentes identificarán las capacidades y aptitudes de los estudiantes del grado transición y mediante 
elección democrática se elige al personero.  
 

Procedimiento para elegir representantes ante el consejo directivo  
 
La directora preside y convocará:  
 
1 representante del personal docente. 
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1 representante de los padres de familia. 
1 representante estudiantil del último grado. 
1 representante de exalumnos.  
 

Procedimiento para elegir representantes ante el consejo académico  
 
El consejo académico está compuesto la directora de la institución, un docente y un estudiante.  
 

Procedimiento para elegir representantes del comité de convivencia escolar 
 
El comité de convivencia escolar está conformado por rector, personero estudiantil, representante de padres de 
familia, docente y psicólogo de la institución.  
 

Procedimiento para elegir representantes al consejo estudiantil  
 
Los docentes identificaran las capacidades y aptitudes de los estudiantes del grado transición para realizar la 
postulación, campaña y posterior elección con acompañamiento de los padres de familia. 
 

Procedimiento para elegir representantes al consejo de padres 
 
Es un órgano de participación de los padres de familia destinado a asegurar su continua participación en el 
proceso educativo, estará integrado por un padre de familia el cual la directora de la institución elige en el 
transcurso del primer mes del año escolar. 
 

DERECHOS Y DEBERES  
 

DERECHOS 
 

Derechos de los estudiantes 
 

 A la vida, a la dignidad, libertad de expresión, de creencias, cultos y demás derechos de los semejantes 
contemplados en las leyes vigentes. 
 

 Ser escuchado(a), atendido(a) en los justos reclamos y opiniones.   
 

 Ser evaluado(a) de forma periódica y justa a través del proceso académico y de convivencia, según los logros 
previstos. 
 

 Todos los estudiantes tienen derecho a aprender, lo cual, también significa que tienen la responsabilidad de 
que su manera de comportarse no prive de ese derecho a otros niños. Ser tratados por parte del personal docente, 
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administrativo y de servicios generales del Jardín, con la consideración, respeto, aprecio y justicia que todo ser 
humano merece. 
 

 Recibir la educación, la formación y la instrucción adecuada que le garantice una formación integral de acuerdo 
con los programas académicos y objetivos institucionales.  
 

 Utilizar y recibir oportunamente y dentro de los horarios establecidos los servicios que ofrece la institución. 
 

 Recibir un trato digno, respetuoso y equitativo, sin discriminación de su género, etnia, cultura, credo y 
costumbres familiares.  
 

 Participar de una formación integral e intencionada de acuerdo con los principios pedagógicos institucionales; 
que sea oportuna, respetuosa, amorosa y que respete su individualidad, ritmo, capacidades y fortalezas.  
 

 Ser atendidos por un equipo pedagógico e interdisciplinario idóneo.  
 

 Construir aprendizajes significativos con sus pares y con sus maestras, a través de las relaciones, la 
experimentación, observación e interacción con el medio que los rodea.  

 Expresar libremente sus emociones, ideas y opiniones.  
 

 Estar en un ambiente adecuado, limpio, organizado y con material suficiente y pertinente para la edad, que 
favorezca el buen desarrollo de sus habilidades y destrezas.  
 

 Ser escuchados y atendidos ante sus necesidades y solicitudes.  
 

 Recibir una alimentación adecuada y balanceada acorde a la edad.  
 

 Recibir acompañamiento del equipo pedagógico para fortalecer sus cualidades y habilidades, a partir de un 
seguimiento permanente de sus logros y retos.  
 

 Convivir con niños de diferentes edades, razas, capacidades, género, y ser estimulado a aceptar, promover y 
respetar la diversidad.  
 

 Recibir reconocimientos positivos y amorosos frente a sus logros y cambios de comportamientos o actitud.  
 

 Ser acompañados en el tránsito al colegio que elige la familia, para continuar el proceso de educación 
preescolar o básica.  

 

Derechos para padres de familia   
 

 Derecho a la vida, dignidad, libertad de expresión con respeto y argumentos de creencias. 
 

 Solicitar apoyo interdisciplinario cuando lo considere necesario para la formación de su hijo(a).    
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 Ser atendidos con respeto y oportunamente por cualquiera de las personas del equipo administrativo y 
pedagógico que labora en el jardín, para expresar aportes, sugerencias, ideas, quejas o reclamos, y recibir el 
acompañamiento necesario. 
 

 Solicitar, cuantas veces lo requieran, información sobre su hijo(a), sea telefónica o personalmente. 
 

 Recibir durante el año, información sobre el proceso de aprendizaje y logros de su hijo, a través de entrevista 
personal bimensual, según día y hora acordada con la docente en las cuatro entregas de informes que se realizan 
en el año escolar. 
 

 Recibir, cuando lo requiera, asesorías con la psicóloga y la docente de la institución, concertando cita previa, y 
recibir orientaciones específicas en caso de que su hijo(a) cuando requiera. 
 

 Recibir un trato digno, respetuoso y equitativo sin discriminación de su género, etnia, cultura, credo y 
costumbres familiares. 

 Realizar la celebración del cumpleaños de su hijo(a), en día y hora previamente acordado con la docente.  
 

 Recibir de parte del Jardín, una agenda como medio de comunicación entre la institución y la familia; así mismo, 
recibir mensualmente el cronograma físico y virtual donde se informan actividades, eventos del mes.  
 

 Ser convocado con antelación a las escuelas de formación de padres, a las reuniones del consejo de padres 
(cuando decida participar de éste) y a cualquier otro evento del programa curricular.  

 

 Solicitar y obtener certificados de estudio sin costo alguno. Además, obtener, al finalizar el año lectivo, el 
certificado de paz y salvo firmado por la directora. 
 

 Elegir y ser elegido para representar a padres de familia en los órganos de gobierno escolar, en términos 
previstos en la Ley General Educación y en su reglamentación.  

 

Derechos de los docentes 
 

 Laborar en un ambiente armónico, siendo respetado y escuchado dignamente por toda la comunidad 
educativa.  
 

 Ser respetado en el ejercicio de su clase, conservando los principios pedagógicos, formativos, disciplinarios, 
académicos, éticos y morales.  

 

 Recibir información oportuna, capacitación y los elementos necesarios para el efectivo desempeño de su labor 
docente.  

 

 Ser escuchado y respaldado en sus inquietudes y descargos.  
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 Ser evaluado con imparcialidad, prudencia, sensatez y objetividad, así como conocer los resultados de este 
proceso.  
 

 Recibir un trato cálido, respetuoso y adecuado como personas por parte de toda la Comunidad Educativa.  
 

 Recibir una adecuada inducción, capacitación y entrenamiento para la realización satisfactoria de las funciones.  
  

 Recibir el salario, prima y liquidación en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo que dispone el Código 
Sustantivo del Trabajo y según el tipo de contrato firmado con la institución. Igualmente, ser afiliada a salud, 
pensiones, caja de compensación y riesgos profesionales.  

 

 Recibir la dotación y el material necesarios para un eficaz desempeño.  
 

 Hacer uso de los períodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos, tal y como está establecido en 
su contrato y como lo contempla la Ley.  

 

 Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentación balanceada y nutritiva, igual a la de los niños.  
 

 Disponer de un espacio establecido por el Jardín para almorzar o realizar gestiones personales.  
 

 Recibir llamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institución. 
 

 Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institución y ser escuchada por parte 
de este. 

 

 Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos relacionados con el 
direccionamiento del jardín, los asuntos pedagógicos y administrativos, entre otros.  

 

 Participar en procesos de formación que favorezcan su desarrollo personal y profesional.  
 

 Ser evaluados y retroalimentados dos veces al año sobre su desempeño. 
 

 Recibir apoyo para la realización de sus funciones por parte de la coordinadora y la directora, según sea la 
necesidad.  

 

 Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardín por: a. Logros alcanzados b. 
Cumpleaños.  
 

 Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos.  
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Derechos del personal directivo docente y administrativo  
 
1.Recibir un trato cálido, respetuoso y adecuado como personas y como empleadas, por parte de toda la 
Comunidad Educativa.  

2. Recibir una adecuada inducción, capacitación y entrenamiento para la realización satisfactoria de las funciones.  

3. Recibir el salario, prima y liquidación en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo que dispone el Código 
Sustantivo del Trabajo y según el tipo de contrato firmado con la institución. Igualmente, ser afiliada a salud, 
pensiones, caja de compensación y riesgos profesionales y recibir la dotación y el material necesarios para un 
eficaz desempeño.  

4. Hacer uso de los períodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos para citas de salud, tal y como está 
establecido en su contrato y como lo contempla la Ley.  

5. Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentación balanceada y nutritiva, igual a la de los niños.  

6. Disponer de una hora establecida por el Jardín para almorzar, descansar o realizar gestiones personales.  

7. Recibir llamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institución.  

8. Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institución y ser escuchada por parte 
de este.  

9. Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos relacionados con el 
direccionamiento del jardín, los asuntos pedagógicos y administrativos, entre otros.  

10. Participar en procesos de formación que favorezcan su desarrollo personal y profesional.  

11. Ser evaluada y retroalimentada dos veces al año sobre su desempeño  

12. Recibir apoyo para la realización de sus funciones por parte de la coordinadora y la directora, según sea la 
necesidad.  

13. Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardín por: a. Logros alcanzados b. 
Cumpleaños. 

14. Ser escuchada, respetada y acatada en sus decisiones.  

15. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos y utilizar la aclaración como 
método de defensa ante conflictos de orden académico. 

16. Participar activamente en las decisiones que se tomen en el establecimiento y todos los otorgados en el 
estatuto docente.  

 

Derechos del personal de apoyo y personal de servicios generales 
 
 1. Recibir un trato cálido, respetuoso y adecuado como personas y como empleadas, por parte de toda la 
Comunidad Educativa.  
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2. Recibir una adecuada inducción, capacitación y entrenamiento para la realización satisfactoria de las funciones. 

3. Recibir el salario, prima y liquidación en las fechas estipuladas, teniendo en cuenta lo que dispone el Código 
Sustantivo del Trabajo y según el tipo de contrato firmado con la institución. Igualmente, ser afiliada a salud, 
pensiones, caja de compensación y riesgos profesionales y recibir la dotación y el material necesarios para un 
eficaz desempeño. 
 
 4. Hacer uso de los períodos de vacaciones, incapacidades, licencias y permisos para citas de salud, tal y como 
está establecido en su contrato y como lo contempla la Ley.  

 5. Recibir, a la hora de los refrigerios, una alimentación balanceada y nutritiva, igual a la de los niños. 

 6. Disponer de una hora establecida por el Jardín para almorzar, descansar o realizar gestiones personales.  

7. Recibir llamadas personales urgentes al teléfono fijo de la institución.  

8. Expresar sus opiniones, quejas, reclamos y sugerencias al personal de la institución y ser escuchada por parte 
de este.  

9. Ser incluida y reconocida desde su voz, en los procesos de consenso frente a asuntos relacionados con el 
direccionamiento del jardín, los asuntos pedagógicos y administrativos, entre otros.  

10. Participar en procesos de formación que favorezcan su desarrollo personal y profesional.  

11. Ser evaluada y retroalimentada dos veces al año sobre su desempeño  

12. Recibir apoyo para la realización de sus funciones por parte de la coordinadora y la directora, según sea la 
necesidad.  

13. Presentar descargos ante la comunidad educativa al momento de conflictos.  

14. Recibir distintos tipos de reconocimiento por parte de las directivas del Jardín por:  

  Logros alcanzados  Cumpleaños. 

 

Derechos de toda la comunidad educativa 
 

 Ser valorados como personas y miembros de la comunidad y respetado en su dignidad personal.  
 

  Expresar sus ideas, necesidades, sentimientos y ser tenidas en cuenta. 
 

 Elegir y ser elegido representante del estudiantado, para participar activamente del 
gobierno escolar.  
 

 Hacer uso debidamente, de las instalaciones, muebles, materiales y actividades propias de la 
institución. 
 

 Disfrutar del descanso y de las actividades recreativas que se desarrollen en la institución. 
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 Ser atendido inmediatamente en caso de accidente o enfermedad con la facilidad que la 
institución goza, tales como seguro contra accidentes al que se encuentra vinculado la institución, así como la 
atención en Primeros Auxilios. 
                                                                                                                                                                  

DEBERES 
 

Deberes de los estudiantes 
 
Partiendo de las edades de los niños con los que se trabaja en El Taller de Aprendizaje y Juego Casita Feliz, cabe 
aclarar que los deberes están altamente relacionados con el compromiso de los adultos responsables que los 
acompañan y ayudan en las actividades del día a día:  

1. Respetar a los compañeros desde su diferencia, dándoles un trato digno y amoroso durante las diferentes 
actividades en las cuales comparte con ellos.  

2. Respetar y cuidar las plantas de la institución en las diferentes actividades que hacen parte de su proceso 
pedagógico.  

3. Dar un trato respetuoso al personal docente, administrativo, de servicios generales y a la comunidad educativa 
en general. 

4. Participar en las diferentes actividades realizadas en el Jardín, teniendo en cuenta las normas establecidas en 
cada una. 

 5. Dar uso adecuado al material, libros y equipos del Jardín Infantil.  

6. Cumplir con los horarios estipulados por el Taller de Aprendizaje para el cumplimiento de las diferentes 
actividades.  

7. Recoger y guardar el material de trabajo cuando culminan las actividades.  

8. Seguir las instrucciones dadas por las docentes en cuanto a las normas y acuerdos de convivencia que se 
establecieron para los diferentes momentos vivenciados en el Jardín.  

9. Realizar las pequeñas tareas y el plan lector los viernes, cuidando y devolviendo el libro de la biblioteca 
institucional, que se le asigna como parte de la formación de su responsabilidad. 

10. Asistir con ropa cómoda y adecuada para las actividades según horarios escolares.  

 

Deberes de los padres de familia 
  
1. Ser corresponsables de la formación ciudadana, la promoción de la convivencia escolar, la educación para el 
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los niños desde sus respectivos ámbitos de acción.  

2. Tener en cuenta las sugerencias hechas por los docentes o personal directivo del Jardín, para realizar un 
acompañamiento amoroso al desarrollo integral del niño, a sus procesos comportamentales y al aprendizaje de 
normas de convivencia que favorezcan el bienestar de todos.  
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3. Tratar a todo el personal que hace parte de la comunidad educativa de manera amable y respetuosa. 

4. Asistir puntualmente a las citaciones de entrega de informes y a las escuelas de formación de padres, como 
elementos fundamentales para el acompañamiento del proceso educativo de su hijo. 

5. Participar de manera dinámica en los proyectos educativos que vive el niño en el Jardín, cumpliendo con las 
tareas y responsabilidades asignadas por la docente.  

6. Participar de los diferentes eventos extracurriculares programados en el jardín, para favorecer la integración 
de la familia con toda la comunidad educativa. 

7. Hacer un adecuado uso de la agenda, manteniéndola en el morral del niño, cuidándola y revisándola a diario 
para dar respuesta a las solicitudes de la docente, tener conocimiento de las diferentes actividades del Jardín y 
para dar a conocer a los docentes sus inquietudes o aspectos importantes sobre el niño.  

8. Cumplir con el horario establecido para el niño en el Jardín, trayéndolo a tiempo para que pueda disfrutar de 
todas las actividades programadas por parte de las docentes. De igual forma, recogerlo puntualmente al finalizar 
su jornada. 

 9. Pagar el valor de la matrícula y del material anual en el lugar y en la forma indicada. Así mismo, cancelar de 
manera oportuna el valor de la pensión (los primeros diez (10) días del mes)  

10. Firmar el contrato de prestación de servicios educativos el día de la matrícula como forma de aceptación de 
este.  

11. Mantener al día los documentos exigidos por el jardín:  

 Tres fotos tamaño carné 

 Una foto postal 

 Fotocopia del Registro Civil 

 Fotocopia del carné de vacunas actualizado 

 Fotocopia del seguro de salud (EPS, Prepagada o Seguro)  

 Fotocopia de las cédulas de personas autorizadas para recoger al estudiante 

12. Informar de manera oportuna y clara, respetando los canales de comunicación, asuntos como:  

a) Cambios de dirección y/o teléfono 

 b) Retiro definitivo del niño del Jardín 

 c) Sugerencias sobre cualquier situación o persona  

d) Cambios en la persona que recoge al niño al finalizar la jornada. En este caso, debe dar datos de identificación 
de la persona autorizada.  

13. Devolver el libro del plan lector los lunes o martes en caso de ser festivo 

14. Devolver lo más pronto posible al Jardín los juguetes o elementos que el niño se haya llevado. 
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 15. Enviar a los niños con la ropa adecuada para el normal desarrollo de las actividades escolares y facilitar el 
adecuado desempeño de las necesidades fisiológicas de estos. Todas las prendas y accesorios deben estar 
marcados claramente: uniforme, delantales, chaqueta, zapatos, morral y loncheras.  

16. Cuidar al niño en casa cuando se encuentre enfermo o convaleciente, para facilitar su recuperación y evitar 
contagios a otros niños.  

Además de estos deberes se deben tener en cuenta los establecidos por la Ley 1620 de marzo de 2013:  

1. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza, ternura, cuidado y protección de 
sí y de su entorno físico, social y ambiental.  

2. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que promuevan la convivencia escolar, los 
derechos humanos, sexuales y reproductivos, la participación y la democracia, y el fomento de estilos de vida 
saludable.  

3. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagógico que adelante el establecimiento 
educativo para la convivencia.  

4. Participar en la revisión y ajuste del manual de convivencia a través de las instancias de participación definidas 
en el proyecto educativo institucional del establecimiento educativo.  

5. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo libre de sus hijos para el 
desarrollo de competencias ciudadanas.  

6. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de convivencia y responder cuando su hijo 
incumple alguna de las normas allí definidas. 

 

Deberes de los docentes 
 
 “Los maestros no solo impartimos conocimientos, nos preocupamos por el desarrollo integral de los niños y 
porque desarrollen una educación rica en valores desde la infancia. Nos proponemos una habituación continua 
en los niños que condicione cualquier actuación en el futuro, un traspaso de valores que permanezca a lo largo 
del tiempo, que se prolongue durante toda la vida”. Asociación Mundial de Educadores Infantiles- AMEI WAECE 
2017. 

1. Ofrecer un trato amable, respetuoso, equitativo y cálido a niños, familias, compañeras de trabajo, directivas y, 
en general, a toda la comunidad educativa, manteniendo expresiones de afecto y cordialidad.  

2. Brindar a cada niño una atención personalizada conforme a sus necesidades y velando por su bienestar. 
Conocerlo tan bien que pueda verificar los resultados de lo planeado y su nivel de desarrollo en la evaluación. 

3. Transformar las prácticas pedagógicas para contribuir a la construcción de ambientes de aprendizajes 
democráticos y tolerantes que potencien la participación, la construcción colectiva de estrategias para la 
resolución de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes. 

 4. Planear, ejecutar y evaluar proyectos pedagógicos coherentes con la filosofía y metodología institucional (PEI), 
que velen por un óptimo aprendizaje, desarrollo y bienestar de los niños. 
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 5. Evitar prácticas pedagógicas y materiales discriminatorios que brinden mensajes de exclusión y estereotipos a 
los niños.  

6. Hacer adaptaciones curriculares teniendo en cuenta los niños con capacidades especiales o excepcionales. 

 7. Presentar y aportar ideas nuevas y recursos originales, demostrando iniciativas de carácter general o para el 
grupo en particular.  

8. Acatar con respeto las normas y órdenes emanadas de los superiores, lo mismo que atender con actitud de 
mejoramiento sugerencias o llamadas de atención.  

9. Mantener una clara, constante, oportuna y amable comunicación con los padres, jefes y compañeras de trabajo, 
facilitando acciones de colaboración que contribuyan al bienestar institucional. 

 10. Presentar a la coordinadora pedagógica, en el tiempo estipulado, las planeaciones, observadores, informes 
evaluativos y proyectos; distribuyendo el tiempo y los materiales para la ejecución adecuada de las actividades 
planeadas.  

11. Participar activamente en la planeación y ejecución de los eventos programados por el Jardín, tanto para el 
grupo de maestras, como de familias y comunidad en general.  

12. Mantener los espacios y recursos físicos de la institución en buen estado; avisar oportunamente sobre daños 
y pérdidas y optimizar el uso de materiales y equipos. 

 13. Cumplir con el horario laboral acordado con la institución y aprovecharlo para realizar satisfactoriamente las 
funciones.  

14. Facilitar la documentación requerida según lo exigido por la ley para realizar su contratación y de acuerdo con 
lo estipulado en el contrato laboral.  

15. Cumplir con las tareas y actividades cotidianas y responsabilidades asignadas de carácter general para la 
institución como hace referencia el Manual de convivencia y el Reglamento Interno de Trabajo.  

16. Solicitar autorización a la persona encargada para permisos de salidas con justa causa, así como para hacer 
llamadas personales y, en general, aspectos que impliquen altos costos para el Jardín.  

17. Usar el uniforme de la institución y mantener una adecuada presentación y comportamiento en todas las 
ocasiones.  

18. Abstenerse de hablar por el celular personal cuando se está con los niños o en reuniones institucionales. 
Asimismo, hacer uso racional del teléfono.  

 

Deberes del personal directivo docente y administrativo  
 
1. Tratar de manera respetuosa, cálida y equitativa a todos los miembros de la Comunidad Educativa: niños, 
familias, maestras y empleados en general.  

2. Orientar la ejecución del Proyecto Educativo Institucional, en los aspectos pedagógicos y administrativos.  
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3. Administrar correctamente los bienes de la institución educativa.  

4. Atender a los niños, familias y personal del Jardín en el momento que lo requieran, buscando siempre darle 
respuesta oportuna a las necesidades o sugerencias presentadas.  

5. Velar por el cumplimiento de las funciones del personal y el aprovisionamiento del material necesario para la 
realización de sus funciones.  

6. Promover la capacitación continua de los docentes y del personal administrativo de la institución educativa.  

7. Fomentar el respeto mutuo entre el personal y la convivencia armónica al interior de la institución. 

8. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas en su gestión administrativa ante el Consejo Directivo.  

9. Presentar un informe mensual a la Junta Directiva sobre los diferentes procesos del jardín y los avances en la 
planeación estratégica.  

10. Diseñar la estructura curricular acorde con la ley y con las necesidades e intereses de la comunidad educativa.  

11. Gestionar convenios institucionales que conduzcan al mejoramiento profesional del personal directivo, 
docentes y estudiantes.  

12. Elaborar el plan de desarrollo de la institución a corto, mediano y largo plazo.  

13. Planear y diseñar los planes operativos en lo pedagógico, pertinentes al mejoramiento institucional.  

14. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades académicas del plantel, y trazar las metas de calidad 
educativa en procesos pedagógicos.  

15. Facilitar el desarrollo de la práctica pedagógica tanto en lo administrativo como en lo técnico.  

16. Velar por el mantenimiento, adecuación y proyección de los espacios físicos de la institución.  

17. Representar legalmente a la institución ante Supervisión educativa que le corresponde al Jardín por su zona 
de ubicación.  

18. Convocar y presidir los Consejos Directivos y Académicos y participar en los demás cuando la situación lo 
amerita.  

19. Establecer criterios para dirigir a la institución de acuerdo con las normas vigentes.  

20. Planear y organizar con las demás gestiones las actividades curriculares de la institución.  

21. Administrar el personal de la institución de acuerdo con las normas vigentes.  

22. Velar por el cumplimiento de la asignación académica de acuerdo con las normas vigentes, además de los 
proyectos internos que se programen y ejecuten.  

23. Dirigir y participar en la ejecución de la evaluación institucional y enviar el informe a la entidad administrativa 
correspondiente. 

 24. En caso de ausencia temporal o permanente, nombrar un encargado.  

25. Cumplir con las demás funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 
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Deberes del personal de apoyo y personal de servicios generales  
 
1. Ofrecer un trato amable, respetuoso y cálido a niños, padres de familia, compañeras, directivas y en general a 
toda la comunidad educativa, manteniendo expresiones de afecto y cordialidad.  

2. Cumplir con el horario laboral acordado por la institución y aprovecharlo para realizar satisfactoriamente las 
funciones.  

3. Presentar y aportar ideas nuevas y recursos originales, demostrando iniciativas de carácter general o para el 
grupo en particular.  

4. Asistir a las capacitaciones y /o reuniones que la institución propone, aplicando los conocimientos adquiridos 
en el desempeño de sus funciones.  

5. Contribuir con la oportuna y adecuada comunicación sobre aspectos que favorecen el buen funcionamiento 
institucional.  

6. Facilitar la documentación requerida según lo exigido por la ley, para realizar su contratación y de acuerdo con 
lo estipulado en el contrato laboral. 

 7. Mantener los espacios y el material asignado para el desempeño de sus funciones en buen estado y avisar 
daños y pérdidas. 

 8. Solicitar autorización para permisos de salidas con justa causa a la persona encargada, para realizar llamadas 
personales y en general aspectos que impliquen altos costos para el Jardín.  

9. Acatar con respeto las normas y órdenes emanadas de los superiores.  

10. Usar el uniforme de la institución y mantener una adecuada presentación y comportamiento en todas las 
ocasiones.  

11. Abstenerse de hablar por el celular personal cuando se está con los niños o en reuniones institucionales. 
Asimismo, hacer uso racional del teléfono fijo para llamadas personales.  
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COMITÉ DE CONVIVENCIA ESCOLAR 
 

Conceptos básicos  
 
Conflicto: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o 

percibida entre una o varias personas frente a sus intereses. 

Manejo y resolución del conflicto  

La institución cuenta con rutas de atención en caso de presentarse alguna situación, de acuerdo con la ley 1620 
de 2013, con el fin de mitigar la violencia escolar, en donde participan docentes, padres de familia y estudiantes 
haciendo seguimiento en caso de presentarse una situación.  
 
Agresión escolar: Es toda acción realizada por uno o varios integrantes de la comunidad 
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de 
los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, 
relacional y electrónica. 
 
Agresión escolar (Bullying): De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta 
negativa, intencional metódica y sistemática de agresión, intimidación, humillación, 
ridiculización, difamación, coacción, aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia 
o cualquier forma de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un 
niño, niña o adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene 
una relación de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo 
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de 
estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.  
 
Ciberacoso: De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda 

forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de información (Internet, redes 

sociales virtuales, telefonía móvil y video juegos online) para ejercer maltrato psicológico y 

continuado.  

Violencia sexual: De acuerdo con lo establecido en el artículo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se 

entiende por violencia sexual contra niños, niñas y adolescentes todo acto o comportamiento 

de tipo sexual ejercido sobre un niño, niña o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma. 

Vulneración de los niños, niñas y adolescentes: Es toda situación de daño, 

lesión o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

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

actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauración de su 

dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente 

de los derechos que le han sido vulnerados. 
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Conformación del comité de convivencia escolar 
 
El Comité Escolar de Convivencia conformado por la directora, psicóloga, estudiantes y padres de familia. Está 
encargado de apoyar la labor de promoción y seguimiento a la convivencia escolar como uno de los fines 
principales del Proyecto Educativo Institucional, a la educación para el ejercicio de todos los derechos humanos, 
a la prevención de la violencia escolar y al desarrollo y aplicación del presente Reglamento o Manual de 
Convivencia. 
 

 Funciones del comité de convivencia  
 
a. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y estudiantes, 
directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. 
b. Liderar acciones que fomenten la convivencia, la construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos y la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los miembros de la 
comunidad educativa. 
 
c. Convocar a un espacio de conciliación para la resolución de situaciones conflictivas que afecten la convivencia 
escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime 
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El 
estudiante estará acompañado por el padre, madre de familia, acudiente o un compañero del Colegio. 
 
d. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la convivencia escolar, el 
ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos. 
 
e. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagógicas que permitan la flexibilización del modelo pedagógico y 
la articulación de diferentes áreas de estudio que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad 
para determinar más y mejores maneras de relacionarse en la construcción de la ciudadanía. 
 

Funcionamiento del comité de convivencia escolar 
 
Formas de convocatoria  

La directora de la institución educativa es la encargada de conformar el comité de convivencia escolar de 

acuerdo con los perfiles de los integrantes de la comunidad educativa.  

Acciones, herramientas o estrategias comunicativas que permitan visibilizar el trabajo del comité escolar de 
convivencia. 
 
En caso de llegarse a presentar situaciones que altere la sana convivencia escolar de los integrantes de la 
comunidad educativa, el comité realizará reuniones para evaluar y dar soluciones al inconveniente y se dejaran 
evidencias por medio de actas.  
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Ruta de atención integral para la convivencia escolar 
 
La ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar está integrada por los componentes de promoción, 

prevención, atención y seguimiento, antes que enseñanzas de normas y reglas, se deben vivir en el ambiente 

escolar como medios permanentes de formación. 

Para hacer efectiva la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar las acciones del Taller de Aprendizaje 

y Juego estarán encaminadas al logro de ambientes de aprendizaje que potencien la participación, el trabajo con 

las familias, el respeto a la dignidad humana, la tolerancia, la integridad física, moral y espiritual de los Estudiantes. 

Para la atención integral a los casos, situaciones o conflictos que afectan la convivencia por acoso o violencia 

escolar el Comité Escolar de Convivencia tendrá en cuenta los protocolos y procedimientos siguientes: 

El Taller de Aprendizaje y Juego, acorde con la Ley 1620 de 2013, y el Decreto Reglamentario 1965 de 2013 "POR 

LA CUAL SE CREA EL SISTEMA NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACIÓN PARA EL EJERCICIO DE LOS 

DERECHOS HUMANOS, LA EDUCACIÓN PARA LA SEXUALIDAD Y LA PREVENCIÓN Y MITIGACIÓN DE LA VIOLENCIA 

ESCOLAR", dentro y fuera de la institución, ajusta sus mecanismos de acción y diseña la ruta de atención para dar 

cumplimiento a lo dispuesto así: 

A) En caso de presentarse situaciones que afecten la convivencia se debe dar a conocer al comité de convivencia, 

esta acción de dar a conocer los hechos puede darse por parte de cualquiera de los integrantes de la comunidad; 

estudiantes, docentes, padres de familia o cualquier otra persona conocedora del caso. Esta puesta en 

conocimiento puede ser verbal o escrita. Se buscará en lo posible, una solución pedagógica y formadora. 

B) Se hará seguimiento de los casos que le conciernen, su evolución y el cierre cuando dé a lugar el proceso. Las 

situaciones de alto riesgo de violencia escolar o vulneración de derechos, sexuales y reproductivos de niños, niñas 

y adolescentes que no puedan ser resueltas por las vías que establece el presente Manual de Convivencia y que 

requieran de la intervención de otras entidades o instancias, serán trasladadas por el rector de la institución, de 

conformidad con las decisiones del Comité Escolar de Convivencia, al ICBF, la Comisaría de Familia, la Personería 

Municipal o Distrital o a la Policía de Infancia y Adolescencia o la entidad pertinente según corresponda. 

C) El Consejo Directivo deberá informar sobre gestión, avance y procesos de los casos que ameriten, y se regirá 

estrictamente y seguirá el protocolo establecido en los artículos 42 al 44 del decreto 1965 de 2013 para atención 

de los casos tipo I, II o III a que hace alusión la ley 1620 de 2013. 

 

 Herramientas para la promoción de la convivencia  
 
El comité de convivencia realizará acciones permanentes y continuas que se desarrollan por medio del contenido 

de las diferentes áreas que componen el plan de estudios, con los proyectos relacionados con las enseñanzas 

obligatorias y acciones en aula. 

 
 



MANUAL DE CONVIVENCIA  
 
 
 

Herramientas para la prevención de toda forma de maltrato o discriminación 
 
Se realizan talleres a Padres de Familia, proporcionando conocimiento sobre los derechos humanos, su garantía y 

su ejercicio; auspiciando el sentido de responsabilidad individual y social mediante la comprensión de los deberes 

y derechos de la persona humana y con el mejoramiento del clima escolar. 

 Acciones de socialización de las rutas  
 
Se definen los mecanismos de divulgación y socialización de las diferentes rutas de atención diseñadas por la 
SED y otras entidades 
Las pautas de comunicación para dar a conocer a la comunidad educativa, las reformas al presente manual de 

convivencia se harán a través de folletos y la Pagina Web de la institución. 

Identificación y seguimiento a situaciones que afectan la convivencia escolar 
 

Situaciones Tipo l. Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones 

esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningún caso generan daños al cuerpo o a la 

salud. 

Acciones:  

a. Fomentar y crear espacios de dialogo en el aula de clases, incentivando e inculcando valores y formas de 

solucionar conflictos de manera adecuada por medio de la comunicación asertiva.  

Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar, acoso escolar y ciberacoso, que 

no revistan las características de la comisión de un delito. 

Acciones: 

a. Dialogar con las personas involucradas en el caso con el fin de aclarar la situación y prevenir acciones similares 

futuras.  

b. Realizará un seguimiento continuo y permanente. 

c. Comunicar a los padres o acudientes de los estudiantes involucrados. 

d. Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparación de los daños causados, el restablecimiento de 

los derechos y la reconciliación. 

Situaciones Tipo III. Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de 

presuntos delitos contra la libertad, integridad y formación sexual, referidos en el Título IV del Libro II de la Ley 

599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente. 
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Acciones:  

a. Garantizar la salud física y mental de los involucrados  

b. Informar de manera mediata a los padres de familia y/o acudientes de los estudiantes involucrados, actuación 

de la cual se dejará constancia. 

c. Informar la situación a las autoridades competentes para el caso. 

d. Realizar seguimiento al caso con estudiantes y padres de familia según corresponda.  

 

Mecanismos de activación 
 
Las autoridades que reciban por competencia las situaciones reportadas por los comités escolares de convivencia 

deberán cumplir con lo siguiente: 

a. Adelantar la actuación e imponer de inmediato las medidas de verificación, prevención o de restablecimiento 

de derechos de las partes involucradas en la situación reportada a que hubiere lugar, acorde con las facultades 

que para tal efecto les confiera la Constitución y la ley, y conforme a los protocolos internos o procedimientos que 

para el efecto tengan implementados las respectivas entidades.  

b. Realizar el reporte en el aplicativo que esta implementado en el Sistema de Información Unificado de 

Convivencia Escolar.  

c. Realizar el seguimiento a la situación puesta bajo su conocimiento hasta que se logre el restablecimiento de los 

derechos de los involucrados.  

Frente a las situaciones que requieran atención en salud se deberá acudir al prestador del servicio de salud más 

cercano o acudir a la entidad salud con la que tiene convenio la institución.   

 

Procedimientos para resolver conflictos 
 

Mecanismos y procedimientos para la resolución de conflictos 
 
La metodología para resolver conflictos será la siguiente 
 
a. Cada parte dará su versión sobre el evento o suceso. 
b. Se identificarán los puntos de acuerdo y desacuerdo y se harán recomendaciones basadas en el Manual de 
Convivencia. 
c. Se realizará una lista de soluciones y se les dará a conocer a los estudiantes y que ellos deberán elegir de 
manera conjunta la que consideren oportuna. 
d. Este acuerdo se dejará por escrito, será firmado como compromiso de las partes (padres de familia y/o 
acudientes) de acuerdo con la gravedad de caso. 
e. Finalmente se revisará si la solución fue la adecuada para resolver el conflicto. 
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Nota: La conciliación no excluye las medidas correctivas (formativas) que deban tomarse. 
 

Actores e instancias que intervienen en el proceso de resolución de los conflictos, y los tiempos en que 

deben proceder. 
 
Los actores que participan en este proceso son:  
a. Estudiantes 
b. Docentes 
c. Padres de familia y/o acudientes 
d. Directivas 
 
 
El tiempo establecido para la resolución de los conflictos es de máximo 3 días hábiles dependiendo de la gravedad 
del caso. 
 

Mecanismos para prevenir los casos de agresión física o psicológica a los niños, niñas y adolescentes 
 
En cuanto a la prevención, son acciones permanentes y continuas que se desarrollan mediante 
la identificación de riesgos, el análisis de las características personales, familiares y del entorno de los alumnos, 
capacitación constante de las docentes y solicitud de apoyo en caso de identificar casos de vulneración de los 
derechos a los niños. 
 
El componente de prevención deberá ejecutarse a través de un proceso continuo de formación para el desarrollo 
integral del estudiante en valores como el respeto, amistad, honestidad, responsabilidad, prudencia humildad 
entre otros. 
 

 Acciones correctivas: Solicitud de reparación del daño causado, establecimiento de acuerdos y compromisos y 
demás acciones contempladas en el Contrato de Prestación de servicios (Padres de familia) y/o en el Reglamento 
Interno de Trabajo. (Personal del Taller de Aprendizaje y Juego). 

 

Responsabilidades del comité de convivencia  
 

Se establecen las responsabilidades de la institución educativa: 
 
a. Respetar en toda circunstancia la dignidad de los integrantes de la comunidad educativa. 
b. Generar espacios de comunicación con los padres de familia para el seguimiento del proceso educativo y 
propiciar la democracia en las relaciones dentro de la comunidad educativa.  
c. Respetar, permitir y fomentar la expresión y el conocimiento de las diversas culturas nacionales y extranjeras, 
organizar actividades culturales con la comunidad educativa para tal fin. 
d. Evitar cualquier conducta discriminatoria por razones de sexo, etnia, credo, condición socioeconómica o 
cualquier otra que afecte el ejercicio de sus derechos. 
e.  Reportar el SIMAT a los estudiantes con discapacidad en el momento de la matrícula, retiro o traslado. 



MANUAL DE CONVIVENCIA  
 
 
 
f. Ajustar el manual de convivencia escolar e incorporar estrategias en los componentes de promoción y 
prevención de la ruta de atención integral para la convivencia escolar y prevenir cualquier caso de exclusión o 
discriminación en razón a la discapacidad del estudiante.  
 

Se establecen las responsabilidades del rector o rectora de la institución educativa:  
 
a. Liderar el comité escolar de convivencia.              
b.  Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, manual de convivencia y el sistema institucional 
de evaluación anualmente, en un proceso participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad 
educativa en el marco del plan de mejoramiento institucional. 
c. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos sexuales de los niños(as) del 
establecimiento educativo en su calidad de presidente del comité escolar acorde con la normatividad vigente y 
los protocolos definidos en la ruta de atención integral y hacer seguimiento a dichos casos. 
d. Las demás que disponga las leyes vigentes.  
 

Se establecen las responsabilidades de los docentes: 
  
a. Atender a los padres y/o acudientes en los horarios establecidos o fijar una cita si el caso no da 
espera. 
b. Informar a los padres sobre el Plan de Estudio y evaluación. 
c. Proponer sugerencias que contribuyan al mejor funcionamiento del plantel.   
 d. Atender como primer respondiente los diferentes conflictos, faltas o situaciones que afecten la convivencia 
escolar dejando los registros y evidencias del manejo pedagógico según corresponda en cada caso y favoreciendo 
al debido proceso, la aplicación de los protocolos o rutas de atención. 
e. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y vulneración de los 
derechos sexuales que afecten estudiantes del establecimiento educativo. 
f. Transformar las prácticas pedagógicas para contribuir a la construcción de ambientes de aprendizajes 
democráticos y tolerantes que potencien la participación, la construcción colectiva de estrategias para la 
resolución de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes.  
g. Participar de los procesos de actualización y formación docente. 
h. Contribuir a la construcción y aplicación del manual de convivencia.  
i.  Participar de propuestas de formación sobre modelos educativos y didácticos flexibles según las necesidades 
educativas de los estudiantes de la institución.  
 

Responsabilidades de los padres de familia:  
 
a. La familia tendrá la responsabilidad de promover la igualdad de derechos, el afecto, la solidaridad y el respeto 
recíproco entre todos sus integrantes. Cualquier forma de violencia en la familia se considera destructiva de su 
armonía y unidad. 
b. Proporcionar al estudiante todos los recursos materiales y el tiempo para su buen desempeño 
escolar (libros, útiles, uniformes, espacio en el hogar, entre otros.) 
c.  Fomentar y apoyar la participación del estudiante en eventos de tipo académico, cultural y/o 
deportivo. 
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d. Orientar en casa la realización de trabajos y demás estudios de carácter académico. Cuando el 
adulto realiza las tareas está interviniendo en la evaluación y en el desarrollo integral de niño(a). 
e. Consultar el horario de atención a padres y tener en cuenta las recomendaciones para el 
mejoramiento académico.                                                                                                                                                           -  
 

ESTÍMULOS Y SANCIONES (ACCIONES CORRECTIVAS) 
 

Estímulos  
 
Se establecen los estímulos pedagógicos de las y los estudiantes por razones de orden académico, convivencial y 
todos aquellos aspectos que establezca la institución para promover su formación. También se establecen las 
sanciones por incumplimiento de los deberes. 
 
Se otorgan estímulos teniendo en cuenta: la calidad humana, rendimiento académico y cumplimiento de normas 
disciplinarias. 
 
a. Reconocimiento por participación destacada en actividades académicas, artísticas, recreativas, deportivas y 
aspectos convivenciales.  
b. Representar al curso y/o a la institución en actividades recreativas, culturales, deportivas, etc.  
c. Reconocimiento verbal en público. 
d. Anotaciones positivas en el observador del estudiante. 
e. Reconocimiento en las izadas de bandera. 
 
 

Sanciones  
 
1. Sanción Verbal. Debe hacerla el profesor o directivo que presenció la falta y debe dejar constancia escrita que 
se agregará a la carpeta de dirección de curso correspondiente al año lectivo. 
Durante los 3 primeros días al suceso de ese mismo tiempo, el docente y/o directivo notificará a los padres de 
familia por escrito, con las respectivas firmas de enterado. 
 

Procedimientos para la aplicación de estímulos y sanciones 
 

La aplicación de estímulos debe seguir un procedimiento iniciado por verificar que se cumplan los criterios tanto 
para aplicar los estímulos o sanciones. Será el docente de aula quien realice este procedimiento e informar 
oportunamente a las directivas sobre los estudiantes que a quienes se les otorga estímulos o aplican sanciones 
con el fin de determinar que otros estímulos o premios podrán otorgarse en otras actividades.  
 

Procedimientos para solicitudes y reclamos 
 
La institución establece los conductos regulares para que quienes integran la comunidad educativa formulen 
solicitudes o reclamos. 
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1. Presentar un reclamo justo, dirigirse en forma respetuosa solicitando una cita previa para tal fin. 
2. Dialogar con el docente relacionado con el caso, escuchar las observaciones que le hacen los docentes y/o 
directivos. 
3. Explicar, aclarar, preguntar o presentar excusa sobre las amonestaciones y observaciones que se le hicieron. 
4. Hablar con el director de curso correspondiente. Si el padre no queda satisfecho puede dialogar con la directora 
de la institución solicitando cita previa.  
 

Definición de las instancias encargadas y los tiempos de respuesta. 

 
Los docentes serán los primeros respondientes ante los reclamos que realicen los padres de familia y en caso de 
llegar a una solución se trasladará el caso a la directora de la institución. 
 
Los tiempos para dar respuesta a los reclamos están entre 1 a 3 días hábiles después del reclamo, según el caso. 

 

Debido proceso ante faltas  
 
El debido proceso constituye la ruta a seguir frente a faltas que se cometan en el ejercicio de los deberes de la 
comunidad educativa. Las situaciones que afectan la convivencia se abordarán bajo los protocolos y rutas 
establecidas en el último apartado de este Manual de Convivencia.  

Las situaciones disciplinarias (faltas leves, moderadas o graves a los deberes), se abordan de la siguiente manera:  

 Acciones pedagógicas: diálogo, llamado a la reflexión, informe escrito.  

 

REGLAS DE HIGIENE Y PAUTAS DE PRESENTACIÓN PERSONAL 
 

Pautas de higiene y presentación personal 
 

Uniforme 
Niños: 
a. Delantal  
b. Pantalón azul oscuro 
c. Zapatos escolares Azules. 
 
Niñas  
a. Delantal 
b. Medias azules. 
c. Short azul 
d. Zapatos escolares Azules 
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Educación física niños y niñas 
a. Sudadera roja  
b. Camiseta tipo polo blanca 
c. Tenis blancos a elección. 
 

Generalidades 
  
a. Cada una de las prendas del uniforme debe estar marcada con el nombre del estudiante. 
b. Portar el uniforme completo los días en que corresponda (Diario o de Educación Física)- 
c. Durante la jornada escolar no portar joyas y objetos de cualquier naturaleza que puedan poner en peligro la 
integridad física del estudiante. 
d. El uniforme de diario y de educación física debe lucirse de manera pulcra y aseada. 
e. El uniforme de Educación Física deberá utilizarse únicamente en los días asignados según horario o cuando el 
Colegio lo indique. 
f. Uso del cabello. En los niños el cabello debe lucir limpio, ordenado. En las niñas debe lucir limpio y ordenado. 
g. El cuidado de las uñas debe ser permanente. 
h. Participar en campañas preventivas organizadas por la institución. 
 

Pautas para el cuidado del cuerpo 
 
a. El baño diario ayuda a librar a su cuerpo de los microbios. 
b. Una alimentación saludable es uno de los pilares del buen estado general y del rendimiento escolar. Será la que 
proporcione los nutrientes necesarios para un adecuado crecimiento y desarrollo y posibilite la necesaria 
actividad física.  
c. Después de cada comida, los niños deben aprender y tener la costumbre de cepillarse los dientes. 
d. Es importante realizar deportes al aire libre. 
e. Dormir bien y descansar ayudan a los niños a crecer. 
f. El uso de protector solar 
g. Adquirir y mantener posturas adecuadas para estudiar. 
 

SISTEMA DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
 

Estrategias de comunicación 
 
Los medios de comunicación para la difusión del presente manual de convivencia se harán a través de folletos, 
agenda escolar y la Pagina Web de la institución a toda la comunidad educativa. 

 

Medios de comunicación  
 
Por medio de la socialización entre padres de familia, docentes y directivas del Taller de Aprendizaje y Juego y 
mediante circulares informativas. 


