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CAPÍTULO I 

 
PRESENTACIÓN 

 
El Manual de Convivencia es un referente teórico y normativo para garantizar la convivencia, el 
cumplimiento de los deberes y el disfrute de los derechos de los miembros de la comunidad 
educativa, al mismo tiempo regula sus actitudes y comportamientos para una relación racional con 
el ambiente natural y social en el cual se halla inmersa la institución. 
El Manual de Convivencia es el documento que hace posible el ejercicio de la democracia al interior 
de la comunidad educativa; en un Estado de Derecho, la elaboración de las leyes y su estricto 
cumplimiento son la garantía del orden, el respeto y el progreso, puesto que formamos parte de ese 
gran estado colombiano. Por tanto, se hace necesario que nuestros niños, niñas, adolescentes y 
jóvenes tengan la oportunidad de experimentar sobre la utilidad, importancia y pertinencia de las 
normas, comenzando por lo más inmediato: el establecimiento y cumplimiento de nuestro Manual 
de Convivencia. 
A través de los Proyectos Pedagógicos en formación de Derechos Humanos, democracia, ética, 
desde las diferentes áreas, los espacios de orientación y dirección en cada grado, el Manual de 
Convivencia será objeto y tema de estudio durante todos los años, desde el preescolar hasta el 
grado once. Los docentes tratarán estos contenidos con estrategias de enseñanza adecuadas a la 
complejidad de cada nivel. 
Todos los docentes del colegio deben tener la máxima comprensión de su contenido y estar en 
capacidad de tomar decisiones fundamentadas en su clara interpretación y competencia. 
 
El Manual de Convivencia es un conjunto de acuerdos y normas que, como tal, no se puede 
considerar totalmente terminado, teniendo en cuenta la dinámica humana y social, así como el 
continuo establecimiento de nuevas normas. Por tal razón, la Institución seguirá los procedimientos 
adecuados con las diferentes instancias de participación. El Consejo Directivo, mediante acuerdo, 
comunica y socializa la aprobación final de estos procesos. 
 
 

OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA 

 
OBJETIVO GENERAL 
 
Establecer mecanismos y pautas que favorezcan la convivencia entre todos los miembros de la 
comunidad educativa mediante la interacción y participación permanente con el propósito de 
contribuir en la formación integral de los estudiantes y con el desarrollo de competencias 
ciudadanas. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

1. Facilitar las relaciones interpersonales de la comunidad educativa. 
2. Acompañar el proceso de formación integral del estudiante en un clima de fraternidad y 

respeto que favorezca su desarrollo científico cultural, social y ambiental, orientándolo 
hacia la autocrítica y auto exigencia. 
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3. Fomentar valores de responsabilidad, compromiso, honestidad, servicio a la comunidad, 
autoestima, respeto a sus semejantes y a las normas democráticas establecidas para la 
sana convivencia y la solución pacífica de conflictos escolares. 

4. Establecer normas de convivencia en la educación presencial y semipresencial, que 
propicie un ambiente óptimo para la formación en valores y la construcción del 
conocimiento. 

5. Establecer los compromisos y responsabilidades de los padres de familia respecto a la 
formación de sus hijos. 

6. Favorecer el principio del debido proceso, con sentido de equidad y justicia, en la 
construcción, apropiación y aplicación del Manual de convivencia. 

7. Propiciar espacios de reflexión que permitan a los miembros de la comunidad educativa 
buscar alternativas de solución a los problemas. 

8. Proporcionar a los padres de familia y/o acudientes el conocimiento y comprensión de las 
normas de convivencia, estímulos y acciones correctivas que le corresponden a los 
estudiantes interiorizando su responsabilidad en el proceso formativo de sus hijos. 
 

MISIÓN Y VISIÓN 

 
MISIÓN: Brindamos formación integral e inclusiva fundamentada en valores, exigencia 
académica, competencias técnico-laborales, educación ciudadana para la reconciliación, 
socioemocional, conservación del ambiente, uso de la tecnología de la información y las 
comunicaciones que permita a los estudiantes asumir de manera asertiva los retos de la 
sociedad.  
 
VISIÓN: Para el 2030 seremos una Institución líder en el departamento del Casanare, con 
calidad educativa integral e inclusiva, mediante innovación, investigación, alianzas 
estratégicas, desarrollo de competencias laborales y ciudadanas, promoviendo el 
mejoramiento continuo de procesos certificados y fortaleciendo nuestro talento humano. 
 
 

SIMBOLOS INSTITUCIONALES 

 
EL ESCUDO: 

 
 El libro: Simboliza las competencias básicas y el nivel 
educativo. 
 Computador: Simboliza las modalidades, tecnologías y 
competencia laborales.  
 Grupo de Personas: Símbolo de la armonía, convivencia y 
trabajo en equipo. 
 La mano con una planta que representa el trabajo por la 
conservación y protección del medio ambiente y los recursos 
naturales. 
 Cruz en el centro del escudo: Simboliza los valores espirituales 
de la institución. 
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LA BANDERA: 
 
 El color azul royal (Presentación): que identifica 
el cielo hermoso que a diario nos reviste, la riqueza 
hídrica y evoca la herencia presentían. 
 Color blanco: identifica la pureza, la paz, la 
armonía y la misión de nuestra institución basada en 
principios y valores humanos. 
 El color verde Cali: simboliza la variedad, la 
riqueza natural de la tierra y la esperanza por un 
mejor futuro de la juventud y niñez San Luiseña. 
 Sol en el centro: representa la educación como 
el centro y motor de desarrollo del Municipio con el 
compromiso y pertenencia de todos los miembros de 
la comunidad educativa.  
 Las 8 estrellas amarillas alrededor del sol 
representan las 8 zonas educativas rurales, que 

complementan el servicio educativo del Municipio con las 32 sedes rurales. 
 
 

PERFIL DEL ESTUDIANTE 

 
La institución educativa Francisco Lucea apoyado en los principios, valores y la filosofía 
institucional busca formar personas: 
 

1. Con sentido de pertenencia por la institución. 
2. Responsables con el manejo y cuidado del medio ambiente con los elementos bienes y 

servicios de la institución. 
3. Ciudadanos solidarios que se interesan por las necesidades de los demás. 
4. Con valores y autonomía para tomar decisiones y responsabilidades. 
5. Que trabajen con autonomía para forjar un proyecto de vida que le brinde oportunidades 

laborales y calidad de vida. 
6. Con hábitos de higiene, cuidadosos de su salud física y mental. 
7. Presidir el Gobierno Escolar y las reuniones del Consejo Directivo, del Consejo Académico, 

el Consejo de profesores, el Consejo de Padres de Familia, y los actos de la comunidad 
educativa. 

8. Presidir las reuniones del Consejo de Estudiantes o designar un delegado que lo 
represente en las mismas. 

9. Supervisar el cumplimiento del sistema institucional de evaluación.  
10. Dirigir la inducción del personal que ingresa a laborar en la Institución, su formación y 

bienestar. 
11. Distribuir el personal a su cargo y velar por el cumplimiento de las normas laborales y de 

seguridad social respectivas. 
12. Promover la participación de LA INSTITUCIÓN en eventos académicos, religiosos, 

culturales, sociales y deportivos a nivel local, nacional e internacional. 
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13. Dirigir los procesos de admisión y matrícula de los estudiantes y los de expedición de 
certificados, respaldando con su firma los libros reglamentarios y los documentos que 
expida la Institución. 

14. Ordenar y vigilar la ejecución del presupuesto de la Institución y ejercer el control de la 
gestión administrativa. 

15. Coordinar y supervisar los sistemas de información de la institución y su manejo al servicio 
de la planeación institucional y de los requerimientos de las autoridades respectivas. 

16. Velar por el buen uso de los bienes de la institución, el mantenimiento y adecuación de la 
planta física, el saneamiento ambiental, la prevención y atención de emergencias y 
desastres. 

17. Mantener relaciones respetuosas y de cooperación con las autoridades civiles, 
eclesiásticas, educativas y militares, así como con las organizaciones de la sociedad civil, 
el sector productivo, las universidades, las comunidades académicas y los medios de 
comunicación. 

18. Procurar la realización de convenios y alianzas estratégicas con entidades comunitarias, 
que contribuyan al desarrollo de la Institución y de la sociedad. 

19. Promover buenas relaciones de cooperación con la comunidad para el mejoramiento de 
las condiciones de bienestar, seguridad y convivencia. 

20. Ser y ejercer la representación legal de la institución y el manejo de la información 
institucional. 

21. Las demás funciones y obligaciones que le impongan las disposiciones y reglamentaciones 
vigentes. 

 
PERFIL DEL DOCENTE 

 
1. PERSONA: Conocedor de sí mismo, educa y asume una conducta acorde con la dignidad 

de su profesión. 
2. CAPACIDAD: Domina los conocimientos propios de su área, técnicos, pedagógicos, 

psicológicos, sociológicos y orientador. 
3. ACTUALIZADO: Estar al día en innovaciones educativas, pedagógicas y tecnológicas; 

utiliza estrategias adecuadas que permitan al estudiante un mejor aprendizaje. 
4. EQUILIBRADO E IMPARCIAL: Acepta y respeta las diferencias con madurez emocional 

muestra ética profesional. 
5. SOLIDARIO: Conoce y comprende las necesidades del estudiante. 
6. LÍDER DEMOCRÁTICO PROMOTOR DE CAMBIO: Trabaja activamente con miras a la 

calidad educativa, fomenta la creatividad y conserva su autoridad, respeta y valora las 
ideas del otro, da espacio para la participación en el proceso de enseñanza aprendizaje. 

7. LEALTAD: Manifiesta lealtad con la Institución a través de su compromiso y sentido de 
pertenencia.  

 
PERFIL DEL DIRECTIVO 

 
1. PERSONA: Es profesional equilibrado en lo emocional, socio afectivo, buen manejo de 

relaciones interpersonales, respetuoso con manejo adecuado de la autoridad y dominio de 
sí mismo. 
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2. CAPACIDAD: Con formación académica y experiencia en dirección, gestión y 
administración educativa. 

3. SOCIAL: Profesional integro, con habilidades comunicativas, conciliador, orientador, 
solidario y ejemplo de valores humanos. 

4. PLANEACIÓN Y DIRECCIÓN: Persona organizada, responsable del recurso humano, 
económico, cumplidora de las normas colombianas, ecuánime con sus funciones del 
cargo, propositiva e incentivador del buen manejo de los procesos de la I.E y del trabajo en 
equipo. 

5. EQUILIBRADO E IMPARCIAL: Acepta y respeta las diferencias con madurez emocional y 
demostrando ética profesional conforme a la equidad situacional. 

6. LEALTAD Y PERTENENCIA: Manifiesta lealtad con la Institución a través de su 
compromiso y sentido de pertenencia. 

7. LIDERAZGO: Trabaja activamente en pro de la calidad educativa, promoviendo la 
creatividad y conservando su autoridad; respeta y valora las ideas del otro, da espacio 
para la participación en los procesos institucionales. 

8. INNOVADOR: Está al día en innovaciones educativas, pedagógicas y tecnológicas; utiliza 
estrategias adecuadas que permitan al estudiante, docente y administrativo el desarrollo 
de cada una de sus funciones. 

 
 

PERFIL DEL CUIDADOR DE RESIDENCIA ESCOLAR 

 
El cuidador de residencia escolar de la Institución Educativa Técnica Francisco Lucea es una 
figura clave en la formación, acompañamiento y bienestar de los estudiantes del director 
(cuidador) de residencia escolar. Se distingue por: 
 

1. Formación humana y ética: Actúa con integridad, respeto, paciencia y vocación de servicio, 
siendo ejemplo de valores y equilibrio emocional. 

2. Responsabilidad y compromiso: Cumple sus funciones con puntualidad, organización y 
sentido de pertenencia institucional. 

3. Acompañamiento formativo: Apoya el desarrollo académico y personal de los estudiantes, 
fomentando la disciplina, la convivencia y el autocuidado. 

4. Comunicación y relaciones humanas: Promueve un clima de confianza mediante el 
diálogo, la escucha activa y el trato afectuoso. 

5. Protección y bienestar: Vela por la seguridad, salud, descanso y recreación de los 
estudiantes, actuando ante situaciones de riesgo. 

6. Modelo de convivencia: Es una autoridad cercana, justa y promotora de respeto, 
solidaridad y autocontrol. 

7. Trabajo en equipo: Colabora con directivos, docentes y directores en actividades y 
proyectos institucionales orientados al bienestar estudiantil. 

 
 

PERFIL DEL PADRE Y MADRE DE FAMILIA Y/O ACUDIENTE 

 
1. Ser coherente con su vida para cumplir con eficiencia sus deberes como padres, madres 

de familia y/o acudientes. 
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2. Padres, madres y/o acudientes con valores éticos que se proyecten ante sus hijos y 
comunidad. 

3. Comprometidos con la formación de sus hijos, con sentido de pertenencia que apoyen y 
participen permanentemente en las actividades que se desarrollan en la institución 
educativa. 

4. Colaboradores en la solución de problemas presentando alternativas adecuadas en las 
situaciones de conflicto. 

 
 

PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES 

 
Las personas de la Administración y de Servicios Generales son muy importantes en la educación 
y formación de quienes conforman la Comunidad Educativa, ya que con su trabajo colaboran en la 
buena marcha del Colegio. El personal Administrativo y de Servicio General se caracteriza por: 
 

1. Su lealtad al Colegio y a sus compañeros obrando siempre con sentido de pertenencia. 
2. Sus relaciones humanas que favorecen la armonía, la comunicación y la unión entre todas 

las personas de la Comunidad Educativa. 
3. Su dedicación y entrega total al cumplimiento de las funciones establecidas en el Proyecto 

Educativo institucional del Colegio. 
4. Su actitud positiva, su capacidad para comprender situaciones y dar solución a las 

dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de su trabajo. 
5. Su puntualidad en el cumplimiento de su jornada de Trabajo. 
6. Su buena presentación. 
7. Su honradez. 
8. Su paciencia, prudencia y humildad. 
9. Su competencia profesional (en el caso de administrativos). 
10. Su responsabilidad para desempeñar en forma óptima sus funciones. 

 
PERFIL DE LA ECÓNOMA ESCOLAR  

 
La ecónoma es responsable de la planeación, preparación y distribución de los alimentos para los 
estudiantes, especialmente del internado, garantizando una alimentación adecuada y saludable. 
Se caracteriza por: 
 

1. Responsabilidad y compromiso institucional: Puntual, organizada y con sentido de 
pertenencia. Cuida los recursos y apoya activamente la misión educativa. 

2. Criterio nutricional e higiene: Con conocimientos en nutrición escolar y buenas prácticas de 
cocina. Asegura menús variados y preparados con limpieza y calidad. 

3. Calidez humana y vocación de servicio: Trato amable y afectuoso con los estudiantes. 
Promueve hábitos de gratitud, orden y responsabilidad. 

4. Trabajo en equipo: Se relaciona armónicamente con todo el personal y colabora con los 
procesos institucionales. 

5. Manejo responsable de recursos: Administra los insumos con transparencia, evita el 
desperdicio y cuida los equipos de cocina. 
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6. Presentación y ejemplo: Conserva buena presentación personal, actitud positiva y es 
modelo de respeto, solidaridad y honestidad. 

 
 

PERFIL DEL PERSONAL DE CAFETERÍA 

 
El personal de cafetería de la Institución Educativa Técnica Francisco Lucea desempeña un papel 
clave en el bienestar alimentario de la comunidad escolar. Se caracteriza por: 
 

1. Responsabilidad y compromiso, cumpliendo con puntualidad sus funciones diarias y 
velando por el buen servicio. 

2. Higiene y cuidado, garantizando la preparación y manipulación adecuada de alimentos 
conforme a las normas sanitarias. 

3. Actitud de servicio, brindando atención amable, respetuosa y eficiente a estudiantes, 
docentes y visitantes. 

4. Buena presentación personal, mostrando pulcritud y orden en su indumentaria y espacio 
de trabajo. 

5. Honestidad y manejo transparente de los recursos, cuidando los insumos y manteniendo 
precios justos. 

6. Colaboración y respeto, fomentando un ambiente armónico en la cafetería y atendiendo 
con cordialidad a toda la comunidad educativa. 

7. Promoción de hábitos saludables, ofreciendo alimentos nutritivos y apoyando la formación 
en buenos hábitos alimenticios. 

 
 

HORARIO ESCOLAR  

 
La Institución Educativa Técnica Francisco Lucea organiza su horario escolar de acuerdo con las 
necesidades pedagógicas de cada nivel educativo. En preescolar y básica primaria se implementa 
una jornada única en la mañana, con una hora adicional para la recuperación de aprendizajes. En 
secundaria y media, las jornadas se extienden entre la mañana y la tarde, incluyendo asignaturas 
técnicas y actividades extracurriculares. Este horario busca optimizar el tiempo escolar y fortalecer 
los procesos formativos de los estudiantes. 
Horario de jornada única para sede Hugo Gamboa y sedes rurales. 
 
PREESCOLAR  
 
Clase 1: 7:00 a.m. 7:55 a.m.  
Clase 2: 7:55 a.m. a 8:50 a.m. 
Descanso pedagógico 8:50 a.m. a 9:20 a.m. 
Clase 3: 9:20 a.m. a 10: 15 a.m. 
Clase 4: 10:15 a.m. a 11:10 a.m. 
Almuerzo 11:10 a.m. a 11: 40 a.m. 
Clase 5 JU: 11:40 a.m. 12: 35 p.m. 
 
PRIMARIA  
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Clase 1: 7:00 a.m. 7:55 a.m.  
Clase 2: 7:55 a.m. a 8:50 a.m. 
Clase 3: 8:50 a.m. a 9: 45 a.m. 
Descanso pedagógico 9:45 a.m. a 10:15 a.m. 
Clase 4: 10:15 a.m. a 11:10 a.m. 
Clase 5: 11:10 a.m. a 12:05 p.m. 
Almuerzo 12:05 p.m. a 12:35 a.m. 
Clase 6 JU: 12:35 a.m. 01: 30 p.m. 
 
BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA 
 
Clase 1: 7:00 a.m. 7:55 a.m.  
Clase 2: 7:55 a.m. a 8:50 a.m. 
Clase 3: 8:50 a.m. a 9: 45 a.m. 
Descanso pedagógico 9:45 a.m. a 10:15 a.m. 
Clase 4: 10:15 a.m. a 11:10 a.m. 
Clase 5: 11:10 a.m. a 12:05 p.m. 
Clase 6: 12:05 a.m. 01: 00 p.m. 
 
FIN DE SEMANA: 
Viernes 2:30 p.m. a 5:30 p.m. 
Sábado 7 a.m. a 12 m. y 2 p.m. a 5:45 p.m. 
 
 

CAPÍTULO II  

 
PROCESO DE MATRICULA  

 
La condición de estudiante de la Institución se adquiere mediante el acto de matrícula, la cual se 
formaliza con la firma de registro por parte de los padres de familia y su hijo (a), cuyo objeto es la 
prestación del servicio educativo por el año escolar y con la radicación de los documentos 
respectivos en la secretaría de la Institución, en el calendario de admisión y matrículas que 
establezca cada año la dirección de la institución. 
 
Parágrafo. Todos los estudiantes se presentarán a la matrícula acompañados de sus padres o 
acudientes. En los casos de familia incompleta, padres separados, o padres divorciados, se 
presentarán a realizar la matrícula y las acciones propias de los derechos y deberes que LA 
INSTITUCIÓN reconoce a los padres de familia, el padre o la madre que tenga la tutela legal del 
niño, niña, adolescente o joven. 
 
La institución Educativa admite a los aspirantes que realicen voluntariamente el proceso de 
inscripción y a quienes de acuerdo con los requisitos establecidos puedan matricularse, a saber: 
 
Para estudiantes nuevos de transición: 
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1. Carpeta 4 solapas plastificada. 
2. Formato de matrícula debidamente diligenciado 
3. Registro civil o copia autenticada legible. 
4. Certificación de SISBEN nueva metodología  
5. Certificación de EPS a la cual está afiliado  
6. Carnet esquema de vacunación 
7. Fotocopia cedulas de los padres 
8. Si es desplazado (certificado) 
9. Si presenta alguna discapacidad (soporte medico) 

 
Para estudiantes nuevos de grado primero a once: 
 

1. Carpeta 4 solapas plastificada 
2. Registro civil o copia autenticada legible  
3. Tarjeta de identidad si tiene 7 años cumplidos 
4. Cedula o contraseña si es mayor de 18 años 
5. Certificación de SISBEN nueva metodología 
6. Certificación de EPS a la cual está afiliado 
7. Carnet esquema de vacunación 
8. Observador del estudiante 
9. Certificado o boletín año anterior (para los que van a cursar primaria) 
10. Certificados años anteriores desde quinto de primaria (para los que van a cursar 

bachillerato) 
11. Si es desplazado o víctima del conflicto (certificado) 
12. Si presenta alguna discapacidad (soporte medico) 
13. Fotocopia cedulas de los padres 

 
Para estudiantes antiguos: 
 

1. Formato de matrícula debidamente diligenciado 
2. Documento de identidad actualizado. 

 
 

CAPÍTULO III 

 
FUNDAMENTOS LEGALES 

 
El Establecimiento Público se rige bajo los principios consagrados en la Constitución de 1991, Ley 
General 115, Decretos y Resoluciones reglamentarias. La máxima instancia del Instituto Técnico 
Educativo Francisco Lucea, es el Consejo Directivo, quien direcciona el funcionamiento general y 
en especial la parte administrativa, presupuestal y financiera del Colegio. 
 

 Los Derechos Humanos, ONU 1948. 
 Ley 12 de 1991, Convención sobre los derechos del niño. 
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 La Ley 1098 de noviembre 8 de 2006, por la cual se expide el Código de la Infancia y la 
Adolescencia. 

 El Decreto 1860 de 1994. 
 El Decreto 1290 de 2009, por el cual se reglamenta la evaluación del aprendizaje y 

promoción de los estudiantes de los niveles de educación básica y media. 
 El Decreto Ley 2277 de 1979, ejercicio de la profesión docente. El Decreto 1278 de 2002, 

decreto de profesionalización      docente. 
 El Decreto 1108 de 1994, que prohíbe el porte, consumo y tráfico de estupefacientes y 

sustancias psicotrópicas. 
 Ley 1620 de 2013 y decreto reglamentario 1965.        
 Decreto Único Reglamentario del sector educación No.1075 de 2015 y demás decretos 

relacionados con la Educación en Colombia.         
 Decreto 1421 de 2017, por el cual se reglamenta en el marco de la educación inclusiva, la 

atención educativa a la población con discapacidad.  
 Decreto 1411 de 2022, por el cual se subroga el capítulo 2 del Título 3, Parte 3 del Libro 2 

del Decreto 107 de 2015 y se adiciona la Subsección 4 a este Capítulo, con la cual se 
reglamenta la prestación del servicio de educación inicial en Colombia y se dictan otras 
disposiciones.  

 Además de todas las sentencias proferidas por la Corte Constitucional en materia educativa. 
 
 

CAPÍTULO IV     

 

CONCEPTOS BASICOS Y PRINCPIOS 

 
Se establece las siguientes definiciones: 
 
Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta 
negativa, intencional metódica y sistemática de agresión, intimidación, humillación, ridiculización, 
difamación, coacción, aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma 
de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, niña o adolescente. 
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relación de poder 
asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También 
puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, 
ante la indiferencia o complicidad de su entorno. El acoso escolar tiene consecuencias sobre la 
salud, el bienestar emocional y el rendimiento escolar de los estudiantes y sobre el ambiente de 
aprendizaje y el clima escolar del establecimiento educativo. 
 
Agresión Escolar. Toda acción realizada por una o varias personas que conforman la comunidad 
educativa y que busca afectar negativamente a otras personas de la misma comunidad, de las 
cuales por lo menos una es estudiante. La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, 
relacional y electrónica. 
 
Agresión electrónica. Toda acción que busque afectar negativamente a otras personas a través 
de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o videos íntimos o humillantes en Internet, 
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realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre Guía Pedagógica para la Convivencia Escolar 49 
otras personas por medio de redes sociales (Twitter, Facebook, YouTube, entre otros) y enviar 
correos electrónicos o mensajes de texto insultantes u ofensivos; tanto de manera anónima como 
cuando se revela la identidad de quien los envía. 
Agresión física. Toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo o a la salud de otra 
persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón 
de pelo, entre otras. 
 
Agresión gestual. Toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o 
descalificar a otras personas. 
 
Agresión relacional. Toda acción que busque afectar negativamente las relaciones de las personas. 
Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar 
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otras. 
 
Agresión verbal. Toda acción que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar o 
descalificar a otras personas. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas. 
 
Convivencia. Capacidad de relacionarnos respetuosamente, dialogar, resolver conflictos y participar 
de manera armónica en la vida escolar. 
 
Comunidad educativa: Grupo de personas que hacen parte del proceso educativo: estudiantes, 
docentes, directivos, padres de familia y administrativos. 
 
Ciberacoso escolar (ciberbullying). Es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías 
de información (Internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y videojuegos online) para ejercer 
maltrato psicológico y continuado. 
 
Coerción Sexual. Es el uso del poder o la fuerza para obligar a alguien a participar, de cualquier 
forma, en actividades sexuales. 
 
Competencias ciudadanas. Competencias básicas que se definen como el conjunto de 
conocimientos y habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articuladas entre sí, 
hacen posible que los ciudadanos y ciudadanas actúen de manera constructiva en una sociedad 
democrática. 
 
Comportamiento sistemático. Son acciones que se presentan con frecuencia. También se refiere a 
toda acción que se ha realizado repetidamente de manera similar y con las mismas personas 
involucradas (por ejemplo, agresiones que recaen siempre sobre la misma persona agredida o 
agresiones que suelen presentarse con frecuencia). 
 
Conflicto. Situación que se caracteriza porque hay una incompatibilidad real o percibida entre los 
intereses de una o varias personas. 
 
Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son resueltos 
de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar como altercados, 
enfrentamientos o riñas entre dos o más personas de la comunidad educativa, de los cuales por lo 
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menos una es estudiante, siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a la salud de 
cualquiera de las personas involucradas. 
 
Disciplina. Conjunto de reglas y valores que ayudan a mantener el orden, el respeto y el buen clima 
escolar. 
 
Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos (DHSR). Son las libertades fundamentales que 
tienen todas las personas con respecto a su sexualidad, sus decisiones sexuales y reproductivas y 
el cuidado de sí mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con 
las que se relaciona. 
 
Educación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos: Es aquella 
orientada a formar personas capaces de reconocerse como sujetos activos titulares de DDHH y 
DHSR y con la cual desarrollarán competencias para relacionarse con criterios de respeto por ella 
o él mismo y por otras personas, y con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar físico, mental 
y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autónomas para ejercer una 
sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana. Lo anterior, en torno a la construcción de su 
proyecto de vida, a la transformación de las dinámicas sociales, y hacia el establecimiento de 
relaciones más justas, democráticas y responsables. 
 
Explotación Sexual Infantil. La explotación sexual se define como una forma de aprovechamiento, 
dominación, coerción, manipulación y, en algunos casos, de sometimiento a servidumbre, de niñas, 
niños y adolescentes con el objeto de obtener o proporcionar placer, excitación o gratificación 
erótica. 
 
Garantía de derechos. Son las medidas, medios, bienes y servicios que el Estado pone en 
funcionamiento para materializar y proteger la realización de los derechos y las garantías 
constitucionales, como por ejemplo, la libertad de conciencia, libertad de cultos y libertad de 
expresión. 
 
Género. Conjunto de normas sociales que definen las actitudes, valores, expectativas, roles y 
comportamientos que deben adoptar las personas según el sexo asignado al nacer. 
 
Justicia restaurativa. Aparece como una crítica al enfoque de justicia retributiva, esta última con un 
fuerte énfasis en el derecho penal centrado especialmente en el castigo por la violación de la norma. 
La justicia restaurativa, al contrario, plantea la importancia de la reconciliación entre la persona 
ofendida y la ofensora como una necesidad social. 
 
Principio de proporcionalidad. Este principio exige que las medidas correctivas que se tomen ante 
cualquier situación sean proporcionales y no desmedidas. Es decir, que las penas o castigos que 
se impongan sean adecuadas para alcanzar el fin que las justifica y lo menos graves posibles. 
 
Reconciliación. Restablecimiento de una relación que estaba rota o afectada por un conflicto 
manejado inadecuadamente o por otra situación. La reconciliación puede ser: 1) explícita, cuando 
por ejemplo se ofrecen disculpas; 2) implícita, cuando se retoma la relación sin hablar de lo ocurrido, 
o 3) facilitada por otra persona que ayuda a recuperar la relación. 
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Relación asimétrica. Hace referencia a la desigualdad en el estatus o al desbalance de poder que 
se presenta entre las personas implicadas en una relación interpersonal. La asimetría es el principal 
criterio que permite establecer cuándo una determinada situación constituye una forma de violencia 
o abuso sexual si están implicados menores de edad. 
 
Restablecimiento de los derechos de los niñas, niños 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. 
 
Re-victimización. Situación que se da al exponer a nuevos atropellos o situaciones de vulnerabilidad 
a una persona agredida o víctima, por parte de las personas que deben brindarle atención o apoyo 
(escolar, comunitario, institucional o legal). 
 
Sexo. Conjunto de características genéticas, anatómicas, fisiológicas, hormonales y funcionales que 
diferencian a las mujeres de los hombres.  
 
Sexting - cutting – grooming. 

Sexting: se trata de una práctica en la que se envían mensajes por medios electrónicos en 
los cuales se encuentra implícito un componente sexual. 

 
Cutting: es la acción de cortarse para liberarse del dolor emocional, o por placer. El término 
cutting proviene del inglés cutting que significa corte, es la acción de auto infringirse heridas, 
ya sea con navajas o con cualquier otro objeto afilado como vidrios, láminas, o puntas. 

 
Grooming: Es un término que se utiliza para hacer referencia a todas las conductas o 
acciones que realiza un adulto para ganarse la confianza de un menor de edad, con el 
objetivo de obtener beneficios sexuales. 

 
Sexualidad. Faceta de la identidad personal que implica el reconocimiento del grado de aceptación 
que se experimenta frente al sexo asignado, las normas sociales de género y la orientación sexual 
que se descubre. 
 
Protocolo. Es un plan escrito y detallado de las acciones y estrategias concretas que se van a llevar 
a cabo en el EE para responder a las situaciones que se presenten en los tres niveles de atención 
(situaciones tipo I, II y III). 
 
Violencia de género: Daño físico, psicológico o sexual hacia una persona por su género o identidad 
sexual. 
 
Violencia física: Acto en que se usa la fuerza para causar daño a otra persona. 
 
Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el artículo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende 
por violencia sexual contra niños, niñas y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual 
ejercido sobre un niño, niña o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coerción física, 
psicológica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensión, de desigualdad y las 
relaciones de poder existentes entre víctima y agresor”. 
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Vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. Es toda situación de daño, lesión 
o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 
 

CAPITULO V 

 

PRINCIPIOS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

Participación. Es el derecho y deber que tenemos todos los miembros de la comunidad educativa 
de intervenir de manera activa y responsable en las decisiones que afectan la vida escolar. 
Participar no solo es opinar, también es proponer, colaborar, construir soluciones y respetar los 
acuerdos colectivos. 
 
Corresponsabilidad. Significa que todos somos responsables de construir un ambiente de respeto, 
diálogo y cuidado dentro del colegio. La convivencia no depende solo del rector o los docentes, sino 
también de los estudiantes, familias y demás actores educativos. 
 
Autonomía. Es la capacidad que tienen los estudiantes para tomar decisiones conscientes, 
responsables y con sentido ético. En la convivencia escolar, la autonomía se fortalece cuando se 
respeta la opinión de cada persona y se enseña a actuar libremente sin dañar a los demás. 
 
Diversidad. Reconoce que todos somos diferentes en cultura, religión, género, forma de pensar o 
aprender, y que esas diferencias deben ser valoradas y respetadas. La diversidad en la escuela es 
una riqueza que fortalece el aprendizaje, la inclusión y la paz. 
 
Integralidad. Es la visión completa del ser humano. Implica formar a los estudiantes no solo en lo 
académico, sino también en lo emocional, social, espiritual y ético. La convivencia se fortalece 
cuando se reconoce al otro como una persona con múltiples dimensiones. 
 
Proporcionalidad. Este principio indica que las medidas que se tomen frente a una falta o conflicto 
deben ser justas, educativas y acordes a la gravedad de la situación. No se trata de castigar, sino 
de ayudar a reflexionar y reparar el daño. 
 
Presunción de inocencia. Todo estudiante tiene derecho a ser escuchado, a no ser juzgado sin 
pruebas y a no ser señalado sin antes verificar lo sucedido. Nadie debe ser culpado sin un proceso 
claro, justo y respetuoso. 
 

CAPITULO VI 

 

CONSEJO DIRECTIVO 

 
Composición 

 
El Consejo Directivo está integrado por las siguientes personas: 
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 El Rector, quien convoca y lo preside. 

 Tres representantes de los docentes de la institución. (Uno por cada sede y rural) 

 Dos representantes de los padres de familia.  (un padre de familia área rural) 

 Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el último grado de educación 

que ofrezca la institución. 

 Un representante de los ex alumnos de la institución. 

 Un representante del sector productivo del área de influencia del plantel. 

 
Funciones  

 

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos serán las siguientes: 
 
1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institución, excepto las que sean 

competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la dirección administrativa, en 

el caso de los establecimientos privados; 

2. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y 

administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado 

los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia; 

3. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institución; 

4. Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos 

alumnos; 

5. Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando 

alguno de sus miembros se sienta lesionado; 

6. Aprobar el plan anual de actualización académica del personal docente presentado por el 

Rector. 

7. Participar en la planeación y evaluación del proyecto educativo institucional, del currículo y 

del plan de estudios y someterlos a la consideración de la Secretaría de Educación 

respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de los 

requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;  

8. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institución educativa; 

9. Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social del alumno 

que han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningún caso pueden 

ser contrarios a la dignidad del estudiante; 

10. Participar en la evaluación de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de 

la institución. 

11. Recomendar criterios de participación de la institución en actividades comunitarias, 

culturales, deportivas y recreativas; 

12. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realización de 

actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva 

comunidad educativa; 
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13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones 

educativas y la conformación de organizaciones juveniles; 

14. Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y de estudiantes; 

15. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto. 

16. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de 

pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educación e 

los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y  

17. Darse su propio reglamento. 

 

CAPITULO VII  

 

COMITÉ DE CONVIVENCIA ESCOLAR 

 

Conformación del comité escolar de convivencia.  
 
El Comité Escolar de Convivencia estará conformado por:  
 
 El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité  

 El personero estudiantil  

 El docente con función de orientación  

 El coordinador cuando exista este cargo  

 El presidente del consejo de padres de familia  

 El presidente del consejo de estudiantes  

 Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.  

 
Parágrafo. El comité podrá invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa 
conocedor de los hechos, con el propósito de ampliar información. 
 
Funciones del comité escolar de convivencia.  
 
Son funciones del comité:  
 

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

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

 

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

construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos 

y la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad 

educativa.  
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3. Promover la vinculación de los establecimientos educativos a estrategias, programas y 

actividades de convivencia y construcción de ciudadanía que se adelanten en la región y 

que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.  

 

4. Convocar a un espacio de conciliación para la resolución de situaciones conflictivas que 

afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad 

educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios 

irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estará acompañado 

por el padre, madre de familia, acudiente o un compañero del establecimiento educativo.  

 

5. Activar la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar definida en el artículo 29 de 

esta ley, frente a situaciones específicas de conflicto, de acoso escolar, frente a las 

conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneración de derechos sexuales y 

reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en 

el manual de convivencia, porque trascienden del ámbito escolar, y revistan las 

características de la comisión de una conducta punible, razón por la cual deben ser 

atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y 

de la Ruta.  

 

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

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

 

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

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

del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la 

Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar, de los 

casos o situaciones que haya conocido el comité.  

 

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagógicas que permitan la flexibilización del 

modelo pedagógico y la articulación de diferentes áreas de estudio que lean el contexto 

educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar más y mejores maneras de 

relacionarse en la construcción de la ciudadanía.  

 

Parágrafo. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo 

correspondiente a sesiones, y demás aspectos procedimentales, como aquellos 

relacionados con la elección y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o 

estrategias de convivencia escolar. 

 

Responsabilidades de la institución. 
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Los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para 
los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la Violencia 
Escolar.  

Además de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendrá las 

siguientes responsabilidades:  

 

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demás personal de los 

establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad física y moral en el marco 

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

 

2. Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones 

acorde con lo estipulado en los artículos 11, 12 y 13 de la presente ley.  

 

3. Desarrollar los componentes de prevención, promoción y protección a través del manual de 

convivencia, y la aplicación de la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar, con 

el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y 

vulneración de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demás 

compañeros, profesores o directivos docentes.  

 

4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema 

institucional de evaluación de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que 

involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques 

de derechos, de competencias y diferencial, acorde con la Ley General de Educación, la Ley 

1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.  

 

5. Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e 

identificar factores de riesgo y factores protectores que incidan en la convivencia escolar, 

protección de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de 

autoevaluación institucional o de certificación de calidad, con base en la implementación de 

la Ruta de Atención Integral y en las decisiones que adopte el comité escolar de convivencia.  

 

6. Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de 

reflexión pedagógica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la 

vulneración de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos, 

incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las 

relaciones con los demás, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.  

 

7. Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir 

de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar más frecuentes.  
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8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa 

que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediación y reconciliación y la 

divulgación de estas experiencias exitosas.  

 

9. Generar estrategias pedagógicas para articular procesos de formación entre las distintas 

áreas de estudio. 

 

Responsabilidades del director o rector 
 

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de 
Convivencia Escolar y Formación para los Derechos Humanos, la educación para la sexualidad y 
la prevención y de la violencia escolar. Además de las que establece normatividad vigente y que le 
son propias, tendrá las siguientes responsabilidades:  

 
   

1.  Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los artículos 11, 12 y 

13 de la presente ley.  

 

2. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los componentes de 

prevención y de promoción, y los protocolos o procedimientos establecidos para la 

implementación de la ruta de atención integral para la convivencia escolar.  

 

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

el sistema institucional de evaluación anualmente, en un proceso participativo que involucre 

a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de 

Mejoramiento Institucional.  

 

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y 

reproductivos de los niños, niñas y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad 

de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los 

protocolos definidos en la Ruta de Atención Integral y hacer seguimiento a dichos casos. 

 
Responsabilidades de los docentes  
 
Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación 
para los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la 
Violencia Escolar. Además de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, 
tendrán las siguientes responsabilidades:  
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1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar 

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

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

normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta 

de Atención Integral para la Convivencia Escolar.  

 

2. Si la situación de intimidación de la que tienen conocimiento se hace a través de medios 

electrónicos, igualmente deberá reportar al comité de convivencia para activar el protocolo 

respectivo.  

 

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

escolar del establecimiento educativo.  

 

5. Contribuir a la construcción y aplicación del manual de convivencia. 

 

CAPITULO VIII 

 

MEDIACIÓN 

 
La mediación es un mecanismo pedagógico y restaurativo de resolución pacífica de conflictos, en 
el cual un estudiante formado como Juez Escolar de Paz y Convivencia actúa como facilitador 
neutral entre dos o más compañeros en situación de conflicto. 
 
Su propósito es generar un espacio de diálogo respetuoso y confidencial donde las partes puedan 
expresar sus emociones, comprender sus diferencias, asumir responsabilidades y construir 
acuerdos voluntarios que reparen el daño y restauren las relaciones. 
 
La mediación busca formar en ciudadanía, fortalecer la autonomía moral y fomentar la sana 
convivencia dentro de la comunidad educativa. 
 

Jueces Escolares de Paz y Convivencia 

 
Son estudiantes designados o elegidos dentro de la institución educativa para desempeñar un rol 
activo en la promoción de la convivencia pacífica y la resolución de conflictos escolares. Su 
propósito es servir como mediadores imparciales en situaciones de conflicto, fomentando el diálogo, 
el respeto y la reparación del daño a través de prácticas de Justicia Restaurativa. Contribuyen a 
fortalecer una cultura de paz en la comunidad educativa, desarrollando habilidades ciudadanas y 
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promoviendo la responsabilidad, la empatía y el compromiso, donde se permite que sean los 
mismos estudiantes quienes resuelvan sus conflictos cotidianos de manera pacífica en torno al 
diálogo. 
 

Elección de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia.  

 

Se inicia con un proceso de sensibilización grado por grado, previo a la postulación; una vez se ha 
tomado la decisión se postulan los candidatos por curso, que estén con disposición para poner sus 
nombres a consideración de sus compañeros de salón. El número de postulados no debe ser mayor 
al 40% del número de estudiantes por curso, ni menor o igual a 3. Para legitimar la postulación se 
elabora el acta respectiva, la cual estará respaldada por la firma del representante de curso y su 
director o directora. 
 
Posterior a la postulación, se realiza la votación en un ejercicio democrático, donde los estudiantes 
votarán en su respectivo salón y marcarán por una sola vez a un candidato con la oportunidad de 
elegir también el voto en blanco. 
 
Una vez cerrada la votación se obtiene el respectivo registro de esta y se procede al conteo de 
votos, cuyos resultados serán consignados en el Acta de Escrutinio, dando como Jueces Escolares 
de Paz y Convivencia electos, a los estudiantes de cada salón que obtengan las tres mayores 
votaciones. En de presentarse empate entre uno o más estudiantes, se procede a votar 
democráticamente con la participación de todos los alumnos del curso, lo cual se hará en un ejercicio 
rápido e informal a través de papeletas con los números correspondientes a los empatados. 
 
Inhabilidades de postulación a Jueces Escolares de Paz y Convivencia. 
 

1. Haber sido sancionado por causa o falta grave dentro de la Institución Educativa o presentar 

matrícula condicional. 

2. Padecer afectación física o mental, trastorno cognitivo o de conducta que no le permitan o 

comprometan total o parcialmente la capacidad necesaria para el desempeño de la 

responsabilidad concebida como Juez Escolar de Paz y Convivencia. 

3. Hallarse incurso dentro de un proceso disciplinario dentro la institución. 

4. Haber sido dictada resolución decisoria, en su contra, por algún acto que atente contra su 

nombre, el de los compañeros, de los docentes o de la Institución educativa como tal. 

Características de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. 

 
Debe ser una persona amigable, respetuosa, responsable con voluntad de servicio a su comunidad 
educativa, en cuyo ejemplo y virtudes confían sus compañeros, para resolver sus controversias.  
 

Principios de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. 

 

Voluntariedad: Las personas deben acudir a los servicios de mediación de manera voluntaria, no es 
posible ni deseable forzar situaciones. Es necesario proporcionar el tiempo para que las personas 
aborden su situación y definan sus intereses. 
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Imparcialidad: Actúan sin tomar partido, escuchando con equidad a todas las partes involucradas 
en el conflicto. 
 
Confidencialidad: Garantizan la reserva de la información tratada durante los procesos de 
mediación, respetando la privacidad de los participantes. 
 
Libertad: garantizan que todos los participantes en un conflicto puedan manifestarse libremente, sin 
coacciones ni presiones, fomentando un ambiente donde el diálogo abierto y sincero contribuya a 
la resolución pacífica y justa de las situaciones escolares. 
Neutralidad: mantener una postura objetiva, justa e imparcial durante todo el proceso de mediación, 
escuchando a todos por igual y facilitando el diálogo sin emitir juicios personales ni tomar partido. 
Este principio es fundamental para generar confianza entre los participantes y garantizar que la 
resolución del conflicto se base en el respeto, la equidad y el reconocimiento mutuo. 
 
Participación: Promueven el diálogo y la intervención activa de las partes involucradas en la 
búsqueda de acuerdos justos y duraderos. 
 
Restauración: Buscan reparar el daño causado, restaurar las relaciones afectadas y contribuir a la 
armonía en la comunidad educativa. 
 

Pasos o Protocolos de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. 

 
1. Acercamiento y disposición al diálogo: El juez escolar identifica el conflicto e invita a las 

partes a participar voluntariamente. Se promueve un ambiente de respeto y apertura. 

 

2. Reconocerse: Las partes se presentan y se reconocen como personas con emociones, 

necesidades e intereses. Se genera un ambiente de confianza. 

 

3. Escucha activa y expresión de los hechos: Cada parte expone su versión de manera libre y 

sin interrupciones. El juez escolar escucha con atención, empatía y neutralidad. 

 

4. Conversar para comprender: Se profundiza en las causas y efectos del conflicto, 

promoviendo la empatía y el entendimiento mutuo. 

 

5. Involucrar la voluntad de las partes: Se asegura que ambas partes estén comprometidas con 

la solución pacífica del conflicto. Se promueve la corresponsabilidad. 

 

6. Construcción de acuerdos: Las partes proponen y negocian soluciones justas y 

restaurativas, orientadas a reparar el daño y mejorar la convivencia. 

 

7. Formalización y compromiso: Se registran los acuerdos alcanzados y las partes asumen el 

compromiso de cumplirlos. Puede ser de manera escrita o verbal. 
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8. Seguimiento y cierre del proceso: El juez escolar hace seguimiento (si es necesario) y se 

realiza un cierre con reflexión sobre lo aprendido y la importancia de la convivencia. 

 

Medidas para la reconciliación. 

 
Las siguientes medidas buscan reparar el daño causado, restaurar las relaciones afectadas y 
fortalecer la convivencia dentro de la comunidad educativa, promoviendo el enfoque restaurativo y 
formativo: 
 

1. Diálogo restaurativo: Espacio de conversación guiada entre las partes en conflicto para 

expresar sentimientos, reconocer responsabilidades y construir acuerdos. 

 

2. Compromiso de cambio: Las partes se comprometen por escrito o verbalmente a modificar 

comportamientos negativos y adoptar actitudes positivas en su relación. 

 

3. Disculpa o acto simbólico de perdón: Se ofrece una disculpa sincera, verbal o escrita, 

acompañada de un gesto que exprese arrepentimiento y deseo de reconciliación. 

 

4. Servicio solidario o comunitario: El estudiante que causó daño puede realizar una actividad 

que beneficie al grupo o institución, como forma de reparar simbólicamente el daño causado. 

 

5. Participación en actividades formativas: Asistencia voluntaria a talleres, charlas, reflexiones 

grupales o sesiones pedagógicas relacionadas con convivencia, respeto, autocontrol, etc. 

 

6. Círculo de palabra o de reconciliación: Espacio grupal en el que participan testigos o 

miembros de la comunidad educativa para reflexionar colectivamente sobre el conflicto y 

promover la sanación. 

 

7. Seguimiento al cumplimiento de acuerdos: El Juez Escolar de Paz y Convivencia o el 

docente acompañante verifica que se cumplan los compromisos asumidos por las partes. 

 

Parágrafo: Estas medidas se aplican con el consentimiento de las partes involucradas y bajo 

la orientación del Juez Escolar de Paz y Convivencia, con el acompañamiento de un docente 

o del equipo de orientación escolar. El objetivo es educar, restaurar y fortalecer los lazos 

comunitarios, evitando medidas punitivas y promoviendo una cultura de paz. 

 
Principios de la Reconciliación. 

 
Los siguientes principios orientan las acciones y decisiones que se toman en los procesos de 
reconciliación escolar, fortaleciendo una cultura de paz, respeto y responsabilidad: 
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1. Diálogo: La reconciliación se basa en la conversación sincera, respetuosa y abierta entre las 

partes involucradas en el conflicto. 

 
2. Reconocimiento del otro: Cada persona es valorada en su dignidad, necesidades y 

sentimientos. Se promueve la empatía y el respeto mutuo. 
 

3. Responsabilidad: Quien ha causado el daño reconoce sus actos y asume el compromiso de 

repararlo de manera constructiva. 

 

4. Voluntariedad: La reconciliación solo es posible si las partes están dispuestas a participar 

libremente en el proceso.  

 

5. Escucha activa: Se presta atención genuina a las emociones y relatos de las partes, sin 

juzgar, interrumpir ni minimizar el conflicto. 

 

6. Confianza: Se promueve un ambiente seguro en el que las personas puedan expresarse con 

tranquilidad, sin temor a represalias. 

 

7. Reparación del daño: Se busca restaurar las relaciones afectadas y compensar, en la 

medida de lo posible, las consecuencias del conflicto. 

 

8. Transformación positiva: El conflicto es visto como una oportunidad para el crecimiento 

personal, la reflexión y la mejora de la convivencia escolar. 

 

Medidas para la reparación y restitución. 

 
Estas medidas tienen como objetivo reparar el daño causado por un conflicto, restituir las relaciones 
afectadas y fortalecer la convivencia escolar mediante el reconocimiento de responsabilidades y la 
acción restaurativa. 
 

1. Disculpas sinceras: Expresión verbal o escrita del reconocimiento del daño causado y 

solicitud de perdón a la persona afectada. 

 

2. Compromisos de no repetición: Acuerdo en el que la persona responsable se compromete 

a modificar su comportamiento para evitar nuevas situaciones similares. 

 

3. Restitución de bienes o espacios: Reposición o reparación de objetos, materiales o espacios 

que hayan sido afectados durante el conflicto. 
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4. Participación en acciones de reparación simbólica: Realización de actividades como 

campañas, murales, actos públicos o reflexiones colectivas que expresen el compromiso de 

cambio. 

 

5. Actividades solidarias o comunitarias: Apoyo en tareas escolares, colaboración con 

compañeros o servicios a la comunidad educativa como forma de compensar el daño. 

 

6. Reflexión guiada o talleres pedagógicos: Participación en espacios formativos sobre 

convivencia, resolución de conflictos, empatía o autocontrol, según el caso. 

 

7. Acompañamiento: Orientación por parte de la orientadora escolar para promover el 

aprendizaje emocional y la autorregulación. 

 

8. Seguimiento del cumplimiento de acuerdos: Verificación, por parte del juez escolar o el 

equipo de convivencia, del cumplimiento de las medidas pactadas. 

 

Parágrafo: Estas medidas deben ser aplicadas con consentimiento de las partes, de forma 
proporcional al conflicto, y con enfoque pedagógico, buscando restaurar los vínculos y no castigar. 
El rol de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia es acompañar este proceso de manera 
imparcial, respetuosa y comprometida. 
 
 

Evaluación, ajustes y seguimiento. 

 
El proceso de evaluación, ajustes y seguimiento es fundamental para garantizar la efectividad de 
los mecanismos restaurativos implementados por los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. Este 
proceso permite valorar el cumplimiento de los acuerdos, mejorar las prácticas de mediación y 
fortalecer la cultura de paz en la institución educativa. 
 

1. Evaluación del proceso 

Se realiza una valoración cualitativa del proceso de mediación o reconciliación, considerando el 
cumplimiento de los pasos establecidos y la participación de las partes. 
 
Se tienen en cuenta aspectos como el respeto mutuo, la calidad del diálogo, el nivel de comprensión 
alcanzado y el compromiso asumido. 
 
Puede incluir la autoevaluación de las partes y la del propio Juez Escolar. 
 

2. Ajustes a los acuerdos o compromisos 

En caso de que alguna de las medidas acordadas no sea viable, no se cumpla o genere nuevas 
tensiones, se abre un espacio para revisar y ajustar los compromisos. 
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Los ajustes deben hacerse con el consentimiento de las partes y buscando siempre mantener el 
espíritu restaurativo y formativo del proceso. 
 
El Juez Escolar podrá contar con el acompañamiento del equipo de orientación o del docente 
responsable. 
 

3. Seguimiento 

Se establecen fechas o mecanismos concretos para verificar el cumplimiento de los acuerdos. 
 
El seguimiento puede hacerse de manera informal (a través de la observación o el diálogo) o formal 
(mediante reportes breves, actas o entrevistas de verificación). 
 
Si se identifican dificultades, se puede reactivar el proceso de mediación o recurrir a otras instancias 
institucionales, respetando el debido proceso del Manual de Convivencia. 
 
 

CAPITULO IX 

 
 DEBERES Y DERECHOS, EN SUS RELACIONES CON LOS DEMAS 

 

Derechos de los estudiantes 

 
En virtud de su vinculación al colegio los estudiantes adquieren derechos: 
 

1. Conocer el Manual de Convivencia de la institución al iniciar el año lectivo. 

2. Recibir una educación integral de acuerdo con los lineamientos establecidos en el PEI y los 

emanados del MEN. 

3. Ser tratado con respeto y sin discriminación por razones de origen étnico, cultural o 

lingüístico, religión, situación socioeconómica, de discapacidad o desplazamiento 

forzado, sexo, identidad de género y orientación sexual. 

4. Ser atendido en sus sugerencias iniciativas, reclamos y solicitudes, cuando estos se 

hagan a través de los conductos regulares y dentro de las normas. 

5. Ser escuchado antes de ser sancionado y en su derecho a la defensa poder presentar los 

descargos correspondientes. 

6. Recibir, utilizar en forma adecuada y respetuosa, de acuerdo con los horarios establecidos, 

los servicios de bienestar estudiantil que ofrece el Colegio. 

7. Recibir los llamados de atención en forma oportuna, prudente, respetuosa y discreta, según 

el caso. 

8. Conocer las anotaciones y sanciones, que sobre su comportamiento se hagan en el 

observador del estudiante, los controles de disciplina y los controles de clase tanto en los 

aspectos positivos como negativos. 



 

 
 

INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA FRANCISCO LUCEA 

Resolución de aprobación No. 1233 del 23 de julio 2021 

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL 
 

San Luis de Palenque- Casanare 
NIT 844002430-5       -        DANE  18532500059701 

 

Código 
 

Fecha. Mayo -2010 

Versión  01 

 

32 
 

9. Obtener permiso para ausentarse del Colegio, antes de terminar la jornada, cuando las 

circunstancias lo justifiquen y con presencia del acudiente. En todo caso, el permiso sólo lo 

concede alguno de los Directivos del Colegio y siempre, con la información radicada en la 

Coordinación de Convivencia. 

10. Verificar de manera personal o a través de sus representantes en el gobierno escolar, el 

cumplimiento del presente Manual de Convivencia. 

11. Elegir y ser elegido para conformar los órganos de gobierno escolar y los diferentes comités 

que se organicen, previo cumplimiento de los requisitos exigidos. 

12. Ser respetado por las directivas, maestros, administrativos, personal de servicios 

generales y demás personas que presten algún servicio a la institución. 

13. Participar por medio de sus representantes, en la elaboración del Manual de Convivencia 

Escolar y en las adiciones y/o modificaciones posteriores. 

14. Recibir las clases completas y en forma puntual, de acuerdo con el horario establecido. 

15. Conocer, al iniciarse el año lectivo, el plan y desarrollo de cada asignatura: los contenidos, 

logros, competencias, conocimientos y los criterios que se aplicarán en la evaluación de su 

rendimiento escolar y en general, las actividades que el profesor implemente para el mejor 

desempeño académico de las mismas. 

16. Expresar sus opiniones con el debido respeto a los miembros de la comunidad educativa. 

17. Recibir orientación y explicación en los temas en donde tenga dificultades. 

18. Ser evaluado integralmente en sus avances y logros personales con justicia y objetividad. 

19. En caso de enfermedad, accidente o evento que afecte la integridad física, se le brinde la 

atención médica oportuna por las entidades correspondientes para este fin. 

20. Conocer, en forma oportuna y permanente, los resultados de las evaluaciones del proceso 

educativo. 

21. Desarrollar actividades de refuerzo y superación, según lo establecido SIEE. 

22. Participar en las actividades culturales, sociales, religiosas, deportivas y democráticas 

programadas por el colegio. 

23. Acordar oportunamente con el profesor de cada asignatura las fechas para las evaluaciones 

y trabajos dejados de presentar por causa justificada de inasistencia. 

24. Representar a la institución, de acuerdo con los criterios y méritos exigidos para cada 

actividad. 

25. Participar en la evaluación institucional. 

26. A un ambiente de seguridad, orden, aseo y adecuadas condiciones ambientales en las 

diferentes dependencias de la institución. 

Derechos sexuales y reproductivos  

 

Los estudiantes tienen derecho a recibir información adecuada, completa y oportuna sobre 
sexualidad y derechos reproductivos, en un ambiente de respeto, confidencialidad y sin 
discriminación. La institución educativa se compromete a garantizar el derecho:  
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1. A la información veraz y científica sobre sexualidad, métodos anticonceptivos, prevención 

de enfermedades de transmisión sexual (ETS) y embarazo no planificado. 

2. A decidir libremente sobre su vida sexual y reproductiva, respetando sus creencias y valores. 

3. A la privacidad y confidencialidad respecto a su salud sexual y reproductiva. 

4. A recibir acompañamiento y orientación profesional en caso de situaciones relacionadas con 

la sexualidad y la salud reproductiva. 

5. A vivir libres de violencia, abuso, discriminación y acoso por razones de género, orientación 

sexual o identidad de género. 

 

Derecho a la intimidad personal, la vida privada y al buen nombre. 

 

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a que se respete su integridad física, 
psicológica y moral. Esto implica que nadie puede ser objeto de agresiones, amenazas, burlas, 
humillaciones, o cualquier acción que afecte su dignidad o buen nombre. 

 
1. Derecho a que se respete su cuerpo y sus decisiones personales sin violencia ni 

intimidación. 

2. Derecho a la protección de su información personal y a que su vida privada no sea vulnerada. 

3. Derecho a que no se difundan rumores falsos, calumnias o cualquier forma de daño a su 

reputación. 

4. Derecho a ser tratado con respeto en todas las interacciones dentro de la institución 

educativa. 

Deberes de los estudiantes  

 
1. Apropiar, acatar y cumplir el manual de convivencia, respetando el colegio, su Filosofía y 

sus símbolos. 

2. Asumir con responsabilidad y cumplimiento su proceso formativo y académico, según los 

lineamientos institucionales. 

3. Tratar con respeto y sin discriminación a todos los miembros de la comunidad educativa. 

4. Actuar con sentido ético siguiendo los procedimientos establecidos en la institución y las 

normas de cada dependencia o servicio solicitado. 

5. Respetar y acatar las decisiones emanadas por la autoridad competente durante las etapas 

del debido proceso.  

6. Cuidar y conservar en buen estado las instalaciones del colegio, haciendo un uso adecuado 

de los servicios de bienestar estudiantil, cumpliendo en todo momento las normas básicas 

de salud, higiene, urbanidad y civismo. 

7. Hacer uso de su defensa en forma respetuosa oportuna, cordial y siguiendo el conducto 

regular.  
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8. Firmar como constancia que conoció la observación escrita, y si es el caso, en el mismo 

observador hacer las aclaraciones o descargos que considere pertinentes de forma 

respetuosa. 

9. Presentar los soportes requeridos por el colegio para autorizar el permiso para ausentarse, 

con la presencia del padre de familia y/o acudiente. 

10. Colaborar con la Comunidad educativa para que se cumpla el Manual de Convivencia. 

11. Ejercer el derecho al voto, en los procesos de elección y en caso de ser elegido, asumir con 

responsabilidad los compromisos. 

12. Respetar y colaborar con docentes y directivos de la Institución, asumiendo con seriedad y 

cumplimiento sus compromisos académicos, disciplinarios y de convivencia. 

13. Acatar los procedimientos establecidos para presentar modificaciones al manual de 

convivencia. 

14. Asistir puntual y regularmente a las clases o actividades curriculares y extracurriculares. 

15. Asumir con responsabilidad y compromiso, el desarrollo de cada asignatura y participar en 

las actividades que se programen. 

16. Ser tolerantes y respetuosos de las opiniones ajenas. 

17. Atender con disciplina y disposición las explicaciones del profesor durante el desarrollo de 

las clases. 

18. Participar responsablemente en su proceso evaluativo. 

19. Mantener actualizado su sistema de salud y portar el carnet correspondiente para casos de 

urgencia. 

20. Revisar los resultados de sus evaluaciones y hacer en forma respetuosa y oportuna los 

reclamos que considere pertinente. 

21. Acatar y cumplir las recomendaciones sugeridas para los procesos de nivelación, y entregar 

los trabajos en las fechas establecidas. 

22. Asistir y participar en todas las actividades programadas por el colegio. 

23. Presentar la excusa de inasistencia, para programar las evaluaciones y trabajos que debe 

presentar y cumplir con las fechas acordadas (10 días hábiles después de su reintegro al 

colegio). 

24. Guardar lealtad y enaltecer con sus actuaciones y expresiones el buen nombre del Colegio, 

cuando lo represente. 

25. Evaluar con sentido ético y con el ánimo de mejorar todos los aspectos de la evaluación 

institucional. 

26. Depositar los residuos en los recipientes indicados y cuidar el aseo de las instalaciones y el 

mobiliario de la institución y cumplir las normas ambientales. 

Derechos de los docentes 
 
Además de los derechos contemplados en la Constitución política y lo dispuesto en este manual de 
convivencia, los docentes y directivos tendrán los siguientes derechos: 
  

1. Derecho a disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley. 
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2. Derecho a recibir según sus perfiles y funciones capacitación, asesoría, orientación, en 

temas relacionados con administración educativa, académica y legal, por parte del colegio 

o de otras entidades municipales o departamentales para el mejor desempeño de sus 

funciones. 

3. Derecho a participar en todos los programas de bienestar social. 

4. Derecho a obtener permisos y licencias en los casos previstos en la ley y a disfrutar de las 

licencias por enfermedad, maternidad y paternidad, de acuerdo con el régimen de seguridad 

social vigente. 

5. Derecho a participar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus representantes 

en los órganos escolares. 

6. Derecho a recibir trato justo y respetuoso por parte de los compañeros, padres de familia, 

personal administrativo, de servicios generales y estudiantes. 

7. Derecho a conocer y ser instruidos sobre el direccionamiento estratégico del P.E.I., en sus 

cuatro gestiones según la guía 34 del M.E.N. 

8. Derecho a expresar libremente sus pensamientos, respetando la filosofía y horizonte de la 

comunidad educativa. 

 
Deberes de los docentes  

 
Además de los deberes contemplados en la Constitución política, y lo dispuesto en este manual de 
convivencia, los docentes tendrán los siguientes deberes: 
 

1. Evaluar de manera integral en todos sus aspectos académicos, personales y sociales a sus 

estudiantes como lo indica el artículo 12 numeral 1 del decreto 1290. 

2. Utilizar de manera adecuada los bienes y recursos asignados para el desempeño de su 

empleo o cargo. 

3. Custodiar y cuidar la documentación e información que por razón de su empleo o cargo 

conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso. 

4. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relación por razón 

del servicio. 

5. Mantener relaciones cordiales basadas en el respeto, la imparcialidad y la rectitud, con la 

comunidad educativa. 

6. Desempeñar el empleo o cargo con compromiso, responsabilidad, calidad y cumplimiento. 

7. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempeño de sus funciones. 

8. Registrar en la oficina, su domicilio o dirección de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno 

de cualquier cambio. 

9. Establecer canales de comunicación, para difundir información de manera oportuna con los 

miembros de la comunidad educativa 

10. Entregar todos los informes al día, para que esto sirva de insumo a la gestión académica 

11. Proponer las iniciativas que estime útiles para el mejoramiento del servicio educativo. 

12. Recibir, tramitar y resolver las quejas que presenten los miembros de la comunidad. 
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13. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas, 

sin ningún tipo de discriminación. 

14. Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de enseñanza – 

aprendizaje y sus resultados, mediante la investigación, la innovación y el mejoramiento 

continuo. 

15. Acatar las directrices emanadas por los entes educativos. 

16. Observar una conducta acorde con la función educativa y con los fines, objetivos, derechos, 

principios y criterios establecidos en la ley general de educación. 

17. Reflejar en sus actitudes y desempeños pedagógicos ante los estudiantes, una profunda 

vida de buena moral y sanas costumbres. 

18. Orientar al estudiante en el seguimiento y la práctica de la filosofía institucional manifiesta 

en el P.E.I. como parte de su labor formadora. 

19. Profesionalizarse y actualizarse por su cuenta en los avances y conocimientos educativos, 

científicos y pedagógicos vigentes de la época. 

20. Crear en el estudiante principios y hábitos de investigación, estimulándolo como una persona 

líder y promoviendo su superación personal. 

21. Dar a conocer los símbolos patrios e institucionales orientando su correspondiente 

significado e inculcando en el Estudiante el respeto hacia ellos, las fechas especiales en 

actos cívicos y culturales, y las demás celebraciones que programe la institución educativa. 

22. Cuidar su presentación personal como ejemplo para los estudiantes 

23. Acompañar activamente a los estudiantes en las diferentes actividades grupales que 

promueva el colegio, dando ejemplo de participación y sentido de pertenencia. 

24. Atender a los estudiantes y padres de familia o acudientes en los horarios previamente 

establecidos para el caso, informando sobre el rendimiento académico y de convivencia 

social de los estudiantes a su cargo. 

25. Conocer y aplicar correctamente el manual de Convivencia de la Institución, haciendo buen 

uso de la autoridad que este le permite. 

26. Diligenciar correctamente los instrumentos de control y seguimiento, como control de 

ausencias, observador del estudiante, plan de aula, plan de estudios, proyectos, 

estadísticas, planillas de evaluación etc. 

27. Asistir a las reuniones programadas por la institución y a citaciones de la SED cuando lo 

requieran. 

28. Evitar hacer comentarios de otros compañeros o de la vida institucional que puedan alterar 

o afectar el buen ánimo de trabajo, el clima institucional o el ambiente escolar. 

29. Garantizar el cumplimiento de la normativa escolar. 

30. Asistir a los requerimientos de la secretaria de educación. 

31. Suministrar los materiales y recursos necesarios para brindar el servicio educativo oportuno 

y de calidad. 

32. Diseñar la estructura curricular acorde a la ley, según necesidades e intereses del entorno 

educativo 
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Derechos del rector  

 

Los siguientes son derechos del directivo docente de la Institución: 
 

1. Recibir un tratamiento respetuoso, digno y cortés por parte de todos los integrantes de la 

comunidad educativa. 

2. Ser respetados en su integridad física y moral por todos los integrantes de la comunidad 

educativa. 

3. Elegir y ser elegido en las instancias de participación del Gobierno Escolar. 

4. Participar en las actividades programadas por la institución. 

5. Ser evaluado objetivamente en el desempeño de cada una de sus funciones y conocer 

oportunamente los resultados. 

6. Recibir una adecuada capacitación frente a los procesos, actividades, plataformas y 

funciones que debe desarrollar en su labor, al inicio del año escolar y de forma continua. 

7. Participar de los programas de bienestar social y gozar de los estímulos que otorgue el ente 

territorial. 

8. Ser informado de forma oportuna y directa, sobre los cambios y las decisiones tomadas 

frente a los procesos académicos y comportamentales. 

9. Respetar las decisiones tomadas frente a las situaciones académicas y de convivencia, 

siguiendo el conducto regular. 

10. No ser discriminado por razón de sus creencias políticas, religiosas, ni por distinciones 

fundadas en condiciones sociales, raciales, sexuales, etc. 

 

Deberes del directivo docente  
 

1. Conocer y aplicar los principios y filosofía institucional Luceista en los diferentes ejes de la 

labor pedagógica. 

2. Mantener una actitud proactiva, creativa, comprometida y de constante disposición para 

ayudar al óptimo desarrollo de las actividades. 

3. Promover las cualidades del perfil del docente Luceista en su quehacer docente. 

4. Ser modelo y ejemplo de valores dentro de la comunidad. 

5. Mantener lealtad con la institución y garantizar la reserva, discrecionalidad con la 

información. 

6. Llegar oportunamente al plantel educativo, no faltar a sus labores ordinarias y 

extraordinarias, sin causa justificada. 

7. Mantener un trato cordial y respetuoso con los estudiantes, padres de familia, compañeros 

de trabajo, directivos y colaboradores, propiciando el respeto, comunicación, justicia y 

autonomía. 
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8. Infundir en los estudiantes el sentido de pertenencia, orgullo Luceista y respeto hacia los 

símbolos, principios, horizonte institucional y perfil de la comunidad de la Institución 

Educativa Técnico Francisco Lucea.  

9. Respetar los derechos, honra y bienes de los integrantes de la comunidad educativa. 

10. Conocer y cumplir el conducto regular para atender cualquier situación que se presente y 

que lo afecte, el cual se halla definido el presente Manual de Convivencia. 

11. Asumir el acompañamiento responsable de los estudiantes en todas las actividades como 

izadas de bandera y eventos culturales y deportivos. 

12. Cumplir con todo lo dispuesto en el Manual de Convivencia, las políticas institucionales y 

todos los demás documentos oficiales de la institución, en relación con sus derechos y 

deberes, y en especial, lo referente a los derechos fundamentales de todos los integrantes 

de la comunidad educativa. 

13. Respetar y cumplir con los procedimientos y criterios definidos en la Política Institucional 

para el Tratamiento de Datos, así como lo definido en el presente Manual de Convivencia 

sobre el deber de cuidado y la protección integral de los menores de edad. 

14. Respetar y propender por el cabal cumplimiento de lo dispuesto en el presente Manual de 

Convivencia. 

 

Derechos del Coordinador(a) de Convivencia  

 
 

1. Participar activamente en los órganos colegiados y comités institucionales relacionados con 

la vida escolar y la gestión de la convivencia. 

2. Convocar y liderar reuniones con estudiantes, docentes, padres de familia y demás 

miembros de la comunidad educativa, garantizando el respeto al debido proceso.  

3. Acceder a la información y registros necesarios para el seguimiento de los casos de 

convivencia escolar.  

4. Coordinar acciones con las distintas dependencias de la institución educativa para garantizar 

una atención integral de los casos que afectan la convivencia. 

5. Dirigir y supervisar al personal que colabore en los procesos de gestión de la convivencia 

escolar. 

6. Informar al rector sobre la situación de la convivencia, mediante reportes, análisis y 

recomendaciones. 

7. Realizar seguimiento al cumplimiento de las medidas restaurativas o formativas acordadas 

y proponer ajustes al Manual de Convivencia cuando sea necesario. 

8. Recibir el apoyo institucional necesario en términos de recursos humanos, técnicos y 

logísticos para el adecuado cumplimiento de sus funciones. 

9. Verificar el cumplimiento de horarios, jornada escolar y asistencia de docentes. 

10. Exigir la buena presentación y puntualidad de los estudiantes. 

11. Informar, orientar y asesorar a los padres de familia en el proceso de disciplina o 

comportamental de sus hijos.  
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Deberes del Coordinador(a) de Convivencia 

 
1. Colaborar con el rector en la planeación, organización, ejecución y evaluación de las 

estrategias institucionales relacionadas con la convivencia escolar.  

2. Establecer canales efectivos de comunicación entre los diferentes estamentos de la 

comunidad educativa para fomentar prácticas restaurativas y preventivas.  

3. Llevar registros completos y actualizados de los casos de convivencia, asegurando el debido 

seguimiento y la transparencia en los procesos.  

4. Liderar la implementación de acciones formativas, pedagógicas y restaurativas que 

promuevan una cultura de respeto, corresponsabilidad y autocuidado entre estudiantes. 

5. Rendir informes al rector y al comité de convivencia institucional sobre el estado de la 

convivencia, el progreso de las medidas adoptadas y las necesidades institucionales. 

6. Atender las situaciones graves de indisciplina, convocar los espacios restaurativos 

necesarios y acompañar las acciones en el marco de la ruta institucional de convivencia.  

7. Cumplir las demás funciones que le sean asignadas conforme a la naturaleza de su cargo, 

las normas vigentes y el Proyecto Educativo Institucional. 

 

Derechos del Coordinador Académico  

 
1. Participar activamente en el diseño, implementación y evaluación del Proyecto Educativo 

Institucional (PEI) y del Plan de Mejoramiento Educativo (PME). 

2. Acceder a datos y registros pedagógicos como avances curriculares, evaluación de 

desempeño docente y resultados de aprendizaje para tomar decisiones estratégicas. 

3. Liderar la articulación entre las áreas académicas y el enfoque de convivencia escolar, 

coordinando acciones conjuntas con el Coordinador de Convivencia y otros miembros de la 

comunidad educativa. 

4. Recibir los recursos pedagógicos y logísticos necesarios para promover proyectos de 

innovación, evaluación formativa y estrategias didácticas eficaces. 

5. Supervisar, orientar y acompañar a los docentes en el desarrollo curricular, asegurando 

coherencia entre los objetivos académicos y las dinámicas de convivencia del aula. 

6. Designar y coordinar espacios de recuperación o fortalecimiento académico, así como a 

convocar apoyo formativo para estudiantes que lo requieran. 

7. Exigir el respeto y el cumplimiento del normativo institucional por parte de docentes y 

estudiantes en el ámbito académico, en concordancia con el Manual de Convivencia. 

 

Deberes del Coordinador Académico 
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1. Participar activamente en la elaboración, implementación y evaluación del Proyecto 

Educativo Institucional (PEI), el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) y otras estrategias 

de formación institucional.  

2. Coordinar y dirigir las sesiones del Consejo Académico, Comité de Evaluación y Promoción, 

así como colaborar en el Comité de Convivencia.  

3. Colaborar con el Rector en la planeación, programación y evaluación académica 

institucional, garantizando coherencia con los objetivos curriculares.  

4. Organizar la asignación académica de los docentes, elaborar el horario institucional y 

presentarlo al Rector para su aprobación.  

5. Acompañar y asesorar a los docentes en el desarrollo de programaciones, proyectos 

pedagógicos y evaluaciones, garantizando calidad en la enseñanza.  

6. Llevar registros y controles actualizados del proceso evaluativo, rendimientos académicos y 

seguimiento a estudiantes con dificultades o talentos.  

7. Promover el desarrollo de todos los proyectos académicos, actividades lúdicas, culturales, 

científicas y deportivas que fortalezcan el aprendizaje y la convivencia. 

8. Rendir informes al Rector, al equipo directivo, consejo académico sobre el estado 

académico, el cumplimiento de las estrategias pedagógicas y las necesidades educativas.  

9. Establecer canales de comunicación efectiva con padres de familia, docentes y estudiantes, 

coordinando espacios de atención y apoyo pedagógico. 

10. Responder por el uso adecuado, la conservación y la seguridad de los materiales, equipos 

y recursos pedagógicos que le sean asignados.  

11. Supervisar y orientar la ejecución de actividades académicas complementarias, 

garantizando su pertinencia con el currículo institucional.  

12. Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, las funciones propias del cargo y las normas 

institucionales y legales vigentes. 

13. Colaborar con el Rector en el desarrollo de las funciones que le sean delegadas, 

especialmente las relacionadas con lo académico y la convivencia escolar. 

14. Velar por un ambiente de respeto, cortesía y convivencia en todas las interacciones con 

estudiantes, docentes, directivos y padres de familia. 

 

Derechos de la Orientadora Escolar 

 
 

1. Liderar y ofrecer el servicio de orientación estudiantil para contribuir al desarrollo integral de 

los estudiantes, incluyendo aspectos emocionales, sociales, académicos y vocacionales. 

2. Acceder a la información necesaria sobre los estudiantes como antecedentes académicos, 

familiares o psicoemocionales para planificar estrategias de acompañamiento 

personalizadas.  

3. Participar activamente en comités institucionales (como el Comité de Convivencia y el 

Consejo Académico), aportando con su experiencia en la resolución de conflictos y la 

promoción del bienestar estudiantil.  
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4. Mantener el secreto profesional y la confidencialidad de la información que le sea confiada, 

salvo en casos respaldados por orden judicial o autorización formal. 

5. Coordinar acciones psicoeducativas y de prevención, así como a promover actividades de 

educación emocional, resolución de conflictos y respeto por los derechos humanos. 

6. Recibir del Ministerio de Educación, la secretaria de Educación y la institución el 

reconocimiento profesional, apoyo técnico y recursos necesarios para desempeñar con 

eficacia sus funciones.   

Deberes de la Orientadora Escolar 

 
 

1. Observar, evaluar, planificar y ejecutar acciones de orientación estudiantil que promuevan 

el desarrollo integral de los estudiantes en los ámbitos cognitivo, emocional, social y moral.  

2. Favorecer el desarrollo de habilidades esenciales como la toma de decisiones, el trabajo en 

equipo, la solución de conflictos, la comunicación, la negociación y la administración del 

tiempo.  

3. Desarrollar acciones de prevención y promoción psicoeducativa, interviniendo 

oportunamente en comportamientos que puedan afectar la convivencia, los derechos 

sexuales y reproductivos o generar violencia escolar.  

4. Contribuir, junto con la dirección institucional, a identificar factores de riesgo que influyan en 

la vida escolar de los estudiantes, según lo establece la Ruta de Atención Integral.  

5. Documentar, registrar y reportar en el Sistema de Información Unificado de Convivencia 

Escolar los casos de acoso, violencia o vulneración de derechos sexuales y reproductivos. 

6. Participar en los procesos de acompañamiento, evaluación y derivación de los casos, según 

la ruta institucional y con el acompañamiento de otros actores educativos.  

7. Apoyar al Comité Escolar de Convivencia en la construcción, socialización e implementación 

del Manual de Convivencia y otros proyectos psicoeducativos.  

8. Diseñar, ejecutar y evaluar estrategias de orientación vocacional, socioafectiva y profesional, 

adaptadas a las necesidades de los estudiantes.  

9. Liderar la articulación con las familias mediante estrategias como la Escuela de Padres, y 

promover su participación en los procesos de orientación y convivencia.  

10. Coordinar la intervención de entidades externas (salud mental, servicios sociales, etc.) 

cuando los estudiantes lo requieran, gestionando apoyos y recursos complementarios. 

 

Derechos del Docente Director de Grado 

 
 

1. Ser respetado en su integridad personal, profesional y laboral por toda la comunidad 

educativa. 

2. Ejercer su labor pedagógica con autonomía y responsabilidad, en coherencia con el PEI. 
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3. Recibir información oportuna sobre sus estudiantes para acompañar su proceso académico 

convivencial. 

4. Contar con los recursos didácticos, tecnológicos y materiales necesarios para desarrollar su 

función. 

5. Participar en la planeación, ejecución y evaluación de actividades institucionales, 

académicas y formativas. 

6. Recibir capacitación y actualización profesional en temas pedagógicos, convivenciales y de 

orientación escolar. 

7. Ser reconocido por su labor como orientador de grupo en los procesos de convivencia y 

formación ciudadana. 

8. Participar con voz y voto en los espacios de decisión institucional como el consejo de 

profesores y comités. 

9. Ser informado y escuchado en situaciones que afecten a su grupo o comprometan su gestión 

como director de grado. 

10. Contar con el respaldo de los directivos en la aplicación de las normas del Manual de 

Convivencia. 

 
Deberes del Docente Director de Grado 

 
 

1. Orientar y acompañar integralmente a los estudiantes de su grupo en lo académico, 

convivencial y emocional. 

2. Promover en el grupo los valores institucionales como el respeto, la responsabilidad, la 

solidaridad y la sana convivencia. 

3. Hacer seguimiento permanente al rendimiento académico y comportamiento de los 

estudiantes, informando a las familias. 

4. Conocer, aplicar y hacer cumplir el Manual de Convivencia y los acuerdos de aula. 

5. Establecer comunicación constante con los padres de familia o acudientes, fomentando su 

participación y corresponsabilidad. 

6. Coordinar y participar en las actividades formativas, culturales, cívicas y deportivas 

institucionales con su grupo. 

7. Registrar oportunamente en el observador del estudiante las situaciones académicas y 

convivenciales relevantes. 

8. Participar activamente en los comités de evaluación, de convivencia y demás instancias 

colegiadas que involucren a su grupo. 

9. Detectar tempranamente situaciones de riesgo o vulneración de derechos y activar la ruta 

de atención institucional. 

10. Facilitar un ambiente armónico en el aula, promoviendo la autorregulación, el respeto mutuo 

y el cumplimiento de las normas. 
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Derechos de los Docentes de Disciplina  
 

1. Ser respetado en su autoridad, integridad personal y desempeño profesional por todos los 

miembros de la comunidad educativa. 

2. Ejercer su labor disciplinaria con respaldo institucional, dentro del marco del Manual de 

Convivencia y el debido proceso. 

3. Contar con la información pertinente sobre los estudiantes involucrados en situaciones de 

convivencia. 

4. Participar activamente en el Comité Escolar de Convivencia y demás instancias que 

requieran su intervención. 

5. Acceder a los recursos y documentos necesarios para orientar los procesos formativos y 

correctivos. 

6. Ser reconocido como mediador y orientador en la resolución pacífica de conflictos escolares. 

7. Recibir acompañamiento y formación continua en normativas de convivencia, derechos 

humanos y estrategias restaurativas. 

8. Tomar decisiones disciplinarias dentro de sus competencias, con equidad y en concordancia 

con los principios institucionales. 

9. Contar con el apoyo de los directivos, docentes y orientador escolar en el ejercicio de su 

función. 

10. Participar en la formulación, evaluación y mejora del Manual de Convivencia y del PEI. 

 

Deberes de los Docentes de Disciplina. 

 
 

1. Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia por parte de los estudiantes, docentes 

y demás actores educativos. 

2. Aplicar correctivos pedagógicos en concordancia con el debido proceso, promoviendo 

siempre la formación y la autorregulación. 

3. Registrar, hacer seguimiento y reportar oportunamente las situaciones disciplinarias al 

Comité de Convivencia Escolar. 

4. Coordinar con la orientadora escolar y los directivos las acciones para el manejo adecuado 

de los casos de convivencia. 

5. Fomentar un ambiente escolar de respeto, tolerancia y diálogo entre los miembros de la 

comunidad educativa. 

6. Escuchar a los estudiantes con imparcialidad y actuar con objetividad frente a situaciones 

conflictivas. 

7. Mantener una comunicación clara y respetuosa con los padres de familia sobre las 

situaciones disciplinarias de sus hijos. 

8. Promover campañas de prevención sobre normas de convivencia, resolución pacífica de 

conflictos y valores institucionales. 
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9. Participar en jornadas de capacitación relacionadas con convivencia escolar, derechos 

humanos y gestión del conflicto. 

10. Apoyar y acompañar a los docentes en la aplicación de estrategias para la prevención y el 

manejo de problemas disciplinarios en el aula. 

 
Derechos del   Director(a) de Residencias Escolares 

 
1. Ser tratado con respeto y dignidad por todos los miembros de la comunidad educativa y por 

los estudiantes internos. 

2. Ejercer su función con autonomía y autoridad dentro del marco del PEI y del Manual de 

Convivencia. 

3. Contar con condiciones laborales dignas y seguras para el cumplimiento de su jornada y 

responsabilidades. 

4. Recibir el apoyo institucional necesario para garantizar el bienestar físico, emocional y 

académico de los estudiantes internos. 

5. Acceder a la información relevante sobre los estudiantes alojados en la residencia para 

tomar decisiones acertadas. 

6. Participar en los procesos de planeación, evaluación y mejoramiento de los servicios de la 

residencia escolar. 

7. Ser escuchado y tener voz en las decisiones que afecten la organización y funcionamiento 

de la residencia escolar. 

8. Recibir formación y acompañamiento institucional sobre manejo de convivencia, primeros 

auxilios, enfoque diferencial y cuidado psicoemocional. 

9. Ser reconocido por su labor como agente protector y formador dentro del sistema educativo. 

10. Contar con los recursos necesarios (materiales, infraestructura y apoyo logístico) para 

cumplir eficazmente su labor. 

 

Deberes del   Director(a) de Residencias Escolares 

 
 

1. Garantizar el bienestar, la seguridad, la sana convivencia y la formación integral de los 

estudiantes internos. 

2. Supervisar el cumplimiento de los horarios, normas y actividades establecidas en el 

reglamento interno del internado. 

3. Fomentar el respeto, la disciplina, la solidaridad y los valores institucionales entre los 

estudiantes residentes. 

4. Hacer seguimiento al comportamiento, la salud y el rendimiento académico de los internos, 

articulando acciones con docentes y orientadora escolar. 

5. Informar oportunamente a las familias y directivos sobre situaciones relevantes que 

involucren a los estudiantes del internado. 
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6. Velar por el uso adecuado de las instalaciones, materiales y recursos del internado, 

promoviendo el cuidado y sentido de pertenencia. 

7. Coordinar acciones preventivas y formativas sobre convivencia, salud, autocuidado y 

resolución pacífica de conflictos. 

8. Reportar cualquier situación de riesgo o vulneración de derechos a los directivos y activar la 

Ruta de Atención Integral si es necesario. 

9. Llevar registros actualizados de asistencia, comportamiento, necesidades y novedades del 

internado. 

10. Participar en procesos de evaluación institucional, reuniones y capacitaciones que 

contribuyan al mejoramiento del servicio de residencia escolar. 

 

Derechos de la Bibliotecaria 

 

1. Ser tratado con respeto, dignidad y equidad por todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

2. Ejercer sus funciones en un ambiente seguro, ordenado y adecuado para el trabajo 

bibliotecario. 

3. Contar con los recursos físicos, tecnológicos y bibliográficos necesarios para el adecuado 

funcionamiento de la biblioteca. 

4. Participar en los procesos de planeación institucional relacionados con la promoción de la 

lectura, la escritura y la investigación escolar. 

5. Ser reconocido como un agente educativo que contribuye a la formación académica y 

cultural de los estudiantes. 

6. Acceder a procesos de capacitación y actualización en temas de gestión bibliotecaria, 

animación a la lectura y tecnologías de la información. 

7. Recibir apoyo institucional en la organización, conservación y actualización del material 

bibliográfico. 

8. Ser informado sobre las actividades curriculares y extracurriculares que involucren el uso de 

la biblioteca escolar. 

9. Participar en campañas y proyectos pedagógicos transversales que promuevan el uso 

adecuado de la biblioteca. 

10. Contar con horarios definidos y condiciones laborales justas para el ejercicio de su labor. 

 

Deberes de la Bibliotecaria 

 
 

1. Organizar y clasificar el material bibliográfico para facilitar su búsqueda y uso. 

2. Atender y orientar a los usuarios en la búsqueda y uso de la información. 

3. Gestionar el préstamo y devolución de libros y otros recursos. 

4. Mantener el orden y cuidado de los materiales y del espacio físico de la biblioteca. 
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5. Actualizar el catálogo y mantener registros precisos de los materiales disponibles. 

6. Promover la lectura y actividades culturales, como talleres, clubes de lectura y exposiciones. 

7. Asesorar en el uso de tecnologías de información y recursos digitales. 

8. Velar por el cumplimiento de las normas de uso de la biblioteca. 

9. Participar en la adquisición de nuevos materiales y en la evaluación de la colección. 

10. Fomentar hábitos de lectura y aprendizaje en la comunidad. 

 

Derechos de la Secretaria 

 

1. Ser respetada como persona y como trabajadora, en todas sus interacciones dentro de la 

comunidad educativa 

2. Recibir el reconocimiento de su labor administrativa, con todos los beneficios y garantías 

que establece la ley laboral 

3. Ser informada oportunamente sobre las decisiones, actividades y lineamientos 

institucionales que afecten su trabajo o el funcionamiento general del colegio 

4. Ejercer la libertad de expresión con responsabilidad, en los espacios institucionales 

establecidos 

5. Contar con los materiales y recursos necesarios para desarrollar adecuadamente sus 

funciones 

6. Acceder a procesos de capacitación, actualización, recreación e integración institucional, 

con el fin de fortalecer sus competencias y su sentido de pertenencia. 

 

Deberes de la Secretaria 

 

1. Brindar un trato respetuoso y cordial a todos los miembros de la comunidad educativa, 

promoviendo un ambiente de armonía y buena comunicación 

2. Cumplir de manera puntual y responsable la jornada laboral establecida, desarrollando sus 

funciones con compromiso y eficiencia 

3. Ejecutar con diligencia las funciones asignadas y acatar las órdenes e instrucciones 

impartidas por el rector o su delegado, dentro del marco institucional. 

4. Cuidar y hacer uso adecuado de los equipos, documentos y materiales que le han sido 

confiados para el desarrollo de sus labores administrativas. 

5. Guardar estricta confidencialidad y ética en el manejo de la información y trámites propios 

de su cargo. 

6. Participar activamente en talleres, capacitaciones y jornadas institucionales, aportando al 

mejoramiento continuo del servicio educativo. 

7. Mantener una actitud proactiva y colaborativa, dispuesta a resolver situaciones con 

paciencia, prudencia y profesionalismo, según lo establece el perfil institucional del PEI. 
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Derechos del Auxiliar Administrativo 

 

1. Ser respetada como persona y como trabajadora, recibiendo un trato digno y cordial por 

parte de todos los integrantes de la comunidad educativa 

2. Recibir reconocimiento por su trabajo, de acuerdo con lo estipulado por la ley y los principios 

institucionales de equidad y valoración del talento humano. 

3. Ser informada de manera oportuna sobre las decisiones y actividades institucionales que se 

relacionen con su labor o que puedan afectarla directa o indirectamente. 

4. Ejercer su derecho a la libre expresión, en un marco de respeto, responsabilidad y 

participación institucional. 

5. Contar con los recursos, materiales y herramientas necesarias para el desarrollo eficiente 

de sus funciones administrativas. 

6. Acceder a oportunidades de capacitación, formación, recreación e integración institucional, 

que contribuyan a su crecimiento personal y profesional, y al fortalecimiento del clima laboral 

Deberes del Auxiliar Administrativo  

 

1. Brindar trato amable y respetuoso a todos los miembros de la comunidad educativa, 

fortaleciendo un ambiente institucional armónico 

2. Cumplir de manera puntual y eficiente la jornada laboral y las funciones asignadas, 

demostrando compromiso, responsabilidad y sentido de pertenencia 

3. Acatar las instrucciones del rector o su delegado, desarrollando su labor con profesionalismo 

y disposición al servicio 

4. Usar adecuadamente y proteger los equipos, documentos y recursos que le sean confiados 

para el cumplimiento de sus funciones. 

5. Mantener reserva y ética profesional en el manejo de la información y documentación 

institucional a la que tenga acceso por su cargo. 

6. Participar activamente en las jornadas de capacitación, formación e integración institucional, 

como parte del mejoramiento continuo y fortalecimiento del PEI. 

7. Adoptar una actitud colaborativa y propositiva, dispuesta a resolver situaciones con 

paciencia, respeto y buena comunicación, como lo indica el perfil institucional. 

 

Derechos del Auxiliar de Servicios Generales. 

 
 

1. Recibir un trato amable, cortés y respetuoso por parte de todos los miembros de la 

comunidad educativa. 

2. Derecho a manifestar sugerencias a las directivas institucionales sobre aspectos que puedan 

mejorar la operación del establecimiento educativo. 

3. Ser atendido por los directivos, docentes y miembros del gobierno escolar cuando presente 

reclamos o inquietudes. 
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4. Recibir orientación y capacitación relacionada con sus funciones y responsabilidades 

laborales.  

5. A que se respeten sus creencias religiosas y principios políticos. 

6. Contar oportunamente con los materiales necesarios para el desarrollo adecuado de sus 

tareas  

7. Ser escuchado y defendido cuando se le señalice por alguna situación relacionada con su 

cargo.  

8. Solicitar permisos debidamente justificados según lo definido por la normativa institucional y 

laboral. 

9. Al reconocimiento de sus derechos laborales, cobertura de prestaciones y condiciones 

dignas de trabajo. 

10. Presentarse como representante de sus compañeros en comités o comisiones en los cuales 

esté facultado para participar. 

Deberes del auxiliar de servicios generales 

 
 

1. Realizar labores de aseo, limpieza y organización en las áreas asignadas para garantizar un 

ambiente adecuado. 

2. Utilizar responsablemente los materiales, equipos e instalaciones, evitando daños o 

pérdidas. 

3. Presentarse puntualmente y cumplir con el tiempo establecido para sus actividades. 

4. Aplicar las medidas de prevención contra accidentes y proteger su integridad física. 

5. Mantener una actitud de respeto y cooperación con compañeros, superiores y demás 

usuarios. 

6. Informar oportunamente sobre cualquier falla, daño o situación que afecte el normal 

desarrollo de sus funciones. 

7. Hacer uso correcto de los equipos o materiales de protección que se le suministren. 

8. No divulgar información sensible o interna a la que tenga acceso durante su labor. 

9. Seguir las indicaciones y protocolos establecidos por la organización para el desarrollo de 

sus tareas. 

10. Desempeñar sus funciones con diligencia, honestidad y respeto hacia la institución y sus 

usuarios. 

 

Derechos del Vigilante  

 

1. Recibir un trato digno, cortés y respetuoso por parte de todos los miembros de la comunidad 

educativa, sin discriminación alguna. 

2. Ejercer sus funciones en un ambiente laboral seguro, con condiciones físicas adecuadas y 

equipos que garanticen su protección personal. 
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3. Conocer las normas institucionales, horarios, rutas de evacuación y protocolos de seguridad 

establecidos por la institución educativa. 

4. Ser escuchado por las directivas cuando presente observaciones, inquietudes o sugerencias 

relacionadas con la seguridad o el bienestar institucional. 

5. Recibir capacitación sobre prevención de riesgos, primeros auxilios, protocolos de seguridad 

y atención a emergencias escolares. 

6. A ser informado oportunamente sobre actividades institucionales que impliquen cambios en 

la dinámica de ingreso, salida o circulación de personas dentro del plantel. 

7. Actuar dentro del marco legal y ético, sin ser obligado a realizar funciones que excedan sus 

competencias o vulneren derechos fundamentales. 

8. Contar con descansos y pausas laborales conforme a la normativa laboral vigente. 

9. Comunicar a las autoridades institucionales cualquier situación sospechosa, irregularidad o 

riesgo detectado dentro o en los alrededores del plantel educativo. 

10. Participar, cuando sea convocado, en jornadas institucionales de integración, bienestar o 

formación organizadas por la escuela. 

Deberes del Vigilante 

 

1. Garantizar la seguridad de los estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes 

dentro de las instalaciones escolares, actuando con responsabilidad y profesionalismo. 

2. Controlar el ingreso y salida de personas al establecimiento educativo, solicitando la debida 

identificación cuando sea necesario, en cumplimiento de las normas institucionales. 

3. Permanecer atento y alerta durante toda su jornada, vigilando las áreas internas y externas 

de la institución para prevenir actos de vandalismo, violencia o comportamientos 

sospechosos. 

4. Colaborar con el cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos en el Manual de 

Convivencia, especialmente durante emergencias, evacuaciones o simulacros. 

5. Reportar inmediatamente a las autoridades escolares cualquier incidente, anomalía o 

situación que ponga en riesgo la integridad de los miembros de la comunidad educativa. 

6. Tratar a todos los miembros de la comunidad educativa con respeto, imparcialidad y 

amabilidad, sin exceder sus funciones ni recurrir al uso de la fuerza. 

7. Respetar y proteger los bienes de la institución educativa, evitando daños, pérdidas o uso 

indebido de los recursos y espacios escolares. 

8. Mantener confidencialidad sobre situaciones o datos sensibles que conozca en el ejercicio 

de sus funciones, respetando la privacidad de los miembros de la comunidad educativa. 

9. Portar correctamente el uniforme, conservar una presentación personal adecuada y dar 

ejemplo de comportamiento ético y cívico. 

10. Participar en procesos de capacitación o inducción ofrecidos por la institución sobre normas 

escolares, rutas de evacuación, convivencia escolar y derechos humanos. 
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Derechos de los exalumnos  

 
 

1. Ser reconocidos como miembros históricos de la comunidad educativa, con gratitud por su 

paso por la institución. 

2. Participar, cuando sean convocados, en actividades institucionales como encuentros de 

egresados, celebraciones, actos cívicos, culturales o deportivos. 

3. Recibir constancias, certificados académicos y demás documentos que acrediten su 

trayectoria escolar, previa solicitud formal y cumplimiento de requisitos. 

4. Expresar opiniones y sugerencias constructivas relacionadas con el fortalecimiento del 

proyecto educativo institucional. 

5. Vincularse voluntariamente como colaboradores en programas de proyección social, 

formación integral o tutoría, cuando así lo establezca la institución. 

6. Mantener comunicación con la institución, ser informados sobre avances académicos o 

proyectos destacados, y acceder a espacios de actualización si estos son ofrecidos. 

7. A que su imagen, trayectoria y experiencias como exalumnos sean valoradas y proyectadas 

como ejemplo positivo para las nuevas generaciones. 

8. Solicitar orientación académica o profesional, si la institución ofrece programas de 

acompañamiento a egresados. 

9. Presentar solicitudes o reclamos a la institución, siempre que se realicen mediante los 

canales oficiales y en tono respetuoso. 

10. Recibir atención oportuna cuando acudan a la institución por trámites, consultas o gestiones 

administrativas. 

 

Deberes de los Exalumnos  

 

1. Respetar la identidad, los símbolos y los principios que rigen el Proyecto Educativo 

Institucional de la Institución Educativa Técnico Francisco Lucea. 

2. Cuidar el buen nombre de la institución en todos los espacios en los que se refieran a ella, 

reconociendo su papel en su formación académica y personal. 

3. Cumplir con respeto y formalidad los protocolos establecidos para solicitar certificados, 

constancias o cualquier otro trámite administrativo. 

4. Tratar con cortesía y respeto al personal administrativo, docente, directivo y estudiantil 

cuando visiten la institución. 

5. Utilizar los espacios físicos o virtuales institucionales, cuando les sean autorizados, de 

manera responsable, sin afectar el orden ni el bienestar de la comunidad educativa. 

6. Promover los valores de convivencia, responsabilidad y servicio que recibieron durante su 

permanencia en la institución. 

7. Participar de forma respetuosa y constructiva en las actividades institucionales a las que 

sean invitados, velando por el cumplimiento de las normas establecidas. 
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8. Mantener una actitud colaborativa y solidaria en los procesos de integración, mentoría o 

acompañamiento en los que voluntariamente deseen participar. 

9. Abstenerse de realizar actos que afecten la integridad física o moral de los estudiantes, 

docentes o personal de la institución, dentro o fuera del plantel. 

10. Ser ejemplo de civismo y compromiso social ante la comunidad educativa, especialmente 

para las nuevas generaciones de estudiantes. 

 

Derechos de los padres de familia 

 

1. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características del 

establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo Institucional, el 

Manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagógicas básicas, el sistema 

de evaluación escolar y el plan de mejoramiento institucional. 

2. Expresar de manera respetuosa y por conducto regular sus opiniones respecto del proceso 

educativo de sus hijos. 

3. Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento y, de manera especial, 

en la construcción, ejecución y modificación del proyecto educativo institucional. 

4. Recibir durante el año escolar y en forma periódica, información sobre el rendimiento 

académico y el comportamiento de sus hijos. 

5. Conocer la información sobre los resultados de las pruebas de evaluación de la calidad del 

servicio educativo. 

6. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los órganos de gobierno 

escolar. Ejercer el derecho de asociación con el propósito de mejorar los procesos 

educativos, la capacitación de los padres en los asuntos que atañen a la mejor educación y 

el desarrollo armónico de sus hijos. 

7. Exigir que el servicio educativo se ajuste a las disposiciones oficiales. 

8. Exigir el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional. 

9. Presentar en forma respetuosa y siguiendo el conducto regular, las reclamaciones 

relacionadas con la prestación del servicio educativo. 

10. Ser escuchado y atendido por los directivos y docentes dentro del horario establecido para 

ello. 

11. Exponer sugerencias e inquietudes a los directivos y docentes con respecto a sus hijos. 

12. Participar en la evaluación institucional. 

13. Recibir atención oportuna en forma cortés y efectiva para esclarecer inquietudes sobre los 

procedimientos referentes a sus hijos por parte de todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

14. Recibir asesoría espiritual y orientación sobre la educación de sus hijos por parte del servicio 

de psicoorientación y comité pastoral. 

 

Deberes de los padres de familia. 
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1. Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente 

reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria. 

2. Contribuir para que el servicio educativo sea armónico con el ejercicio del derecho a la 

educación y en cumplimiento de sus fines sociales y legales. 

3. Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el Manual de 

convivencia, para facilitar el proceso de educativo. 

4. Contribuir en la construcción de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que 

favorezca la educación de los hijos y la mejor relación entre los miembros de la comunidad 

educativa. 

5. Comunicar oportunamente, y en primer lugar, a las autoridades del establecimiento 

educativo las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relación con el 

maltrato infantil, el acoso escolar, abuso sexual, tráfico o consumo de sustancias ilícitas. En 

caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes. 

6. Apoyar al establecimiento Educativo en el desarrollo de las acciones que conduzcan al 

mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizajes, 

especialmente en la formulación y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional. 

7. Acompañar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad, como primeros 

educadores de sus hijos, para mejorar la orientación personal y el desarrollo de valores 

ciudadanos. 

8. Participar en el proceso de evaluación institucional anual del establecimiento educativo. 

9. Proporcionar al estudiante un ambiente familiar adecuado para su desarrollo armónico e 

integral. 

10. Responder por el comportamiento que tengan sus hijos dentro y fuera del establecimiento 

educativo. 

11. Asumir el Proyecto Educativo Institucional, sus normas, directrices, reglamentos y 

procedimientos. 

12. Observar los horarios establecidos por la Institución para la atención a los padres y al público 

en general. 

13. Cumplir estrictamente las citas y llamados que hagan los directivos de la Institución, los 

educadores y orientadores, especialmente para la entrega de informes de los períodos 

académicos, escuela de padres, actividades comunitarias, citaciones para procedimientos 

disciplinarios y cuando los directivos lo crean necesario para la formación de sus hijos. 

14. Gestionar y confirmar el cupo para el año siguiente y renovar la matrícula del estudiante, en 

los días y hora señalados para el efecto y siempre y cuando no hayan perdido ese derecho 

en virtud de las causales enunciadas en el Manual de Convivencia Escolar. 

15. Tener sentido de pertenencia, comprometerse y propiciar el desarrollo de los principios y 

valores que fundamentan la labor de la comunidad educativa. 

16. Presentar oportunamente al coordinador las excusas por inasistencia del estudiante, con 

anterioridad a la ausencia o máximo dentro de los tres días siguientes a la ausencia. 
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17. Asumir la responsabilidad por los daños que causen sus hijos en los bienes y planta física 

de la institución, siempre y cuando sea demostrado con evidencia. 

18. Observar lealtad con la Institución y usar los conductos regulares, en los tiempos y lugares 

adecuados para presentar sus sugerencias, observaciones o reclamos sobre la marcha de 

la institución. 

19. Apoyar y colaborar con la Institución en el cumpliendo del horizonte institucional (Misión y 

Visión). 

20. Propiciar el tiempo suficiente y el lugar adecuado para que el estudiante realice con 

anticipación y responsabilidad sus deberes escolares en pro de su formación integral. 

21. Crear en el hogar un ambiente de orden, diálogo, responsabilidad, respeto, exigencia, 

comprensión y estímulo que forme en el estudiante capacidades para las buenas relaciones 

humanas y una razonable convivencia social. 

22. Proporcionar al estudiante los textos, útiles, materiales, uniformes y todos los elementos 

necesarios para el buen desempeño en las clases y en las presentaciones oficiales de la 

Institución. 

23. Estar pendiente del desempeño del estudiante en el campo académico y disciplinario, 

acudiendo a los canales y tiempos para dialogar y obtener información por parte de los 

profesores, psicoorientadora, coordinadores o Rector. 

24. Establecer un sano y adecuado control de las actividades sociales, recreativas, culturales y 

académicas que desempeña el estudiante en el tiempo libre o en la institución. 

25. Controlar la puntualidad, el aseo, el orden y presentación personal de sus hijos. 

26. Adquirir para sus hijos un seguro de accidentes por cada año lectivo en que los matricule. 

27. Solicitar cita para ser atendido por los docentes, en caso de situaciones especiales, o cumplir 

el horario establecido para la atención a padres de familia. 

28. Adaptarse a la normatividad establecida para los servicios de cafetería, restaurante, 

transporte y demás servicios que ofrezca la institución. 

29. Informar oportunamente a la institución la desvinculación o cambio de la EPS de sus hijos. 

30. Evitar enviar a la institución educativa a sus hijos cuando presenten afecciones de salud o 

en condiciones de no poder responder por sus actividades escolares. 

31. Atender lo referente a salud física y mental, nutrición e higiene de sus hijos e informar a la 

institución si padecen algún tipo de enfermedad o discapacidad mediante certificación 

médica. 

32. Mantener actualizada la documentación e información respecto a los estudiantes y padres 

de familia. 

33. En caso de retiro voluntario del estudiante o de traslado diligenciar los respectivos 

documentos y tramitar paz y salvo del estudiante. 

34. No permitir que los estudiantes porten elementos que no son de su propiedad y asumir las 

consecuencias en caso de comprobarse el hurto. 

 

Derechos de los acudientes  
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1. Recibir trato digno y cordial por todos los miembros de la comunidad educativa. 

2. Recibir información clara, oportuna y veraz sobre el desempeño académico, convivencial y 

disciplinario de los estudiantes a su cargo. 

3. Participar en los procesos de formación integral de sus hijos o acudidos, en concordancia 

con el Proyecto Educativo Institucional (PEI). 

4. Ser escuchado por las directivas, docentes y orientadores cuando manifiesten inquietudes 

o solicitudes respecto al proceso educativo del estudiante. 

5. Intervenir, conforme a los canales institucionales, en procesos disciplinarios o pedagógicos 

que involucren a sus acudidos. 

6. Participar en los órganos de representación y decisión escolar, como el Consejo de Padres 

y otras instancias de participación ciudadana educativa. 

7. Recibir acompañamiento, orientación y apoyo por parte del comité de convivencia escolar 

cuando lo requieran, especialmente en situaciones que afecten el bienestar del estudiante. 

8. Presentar peticiones, quejas, reclamos o sugerencias mediante los canales institucionales 

definidos, y a recibir respuesta oportuna y respetuosa. 

9. Conocer, respetar y contribuir al cumplimiento del Manual de Convivencia, y a participar en 

su actualización, cuando corresponda. 

10. Acceder a espacios de formación y encuentros ofrecidos por la institución sobre temas de 

interés familiar, escolar y social.  

 

Deberes de los acudientes  

 

 

1. Garantizar la asistencia oportuna, regular y permanente del estudiante a su cargo a las 

actividades académicas, formativas y convivenciales de la institución. 

2. Participar activamente en los procesos educativos y formativos del estudiante, manteniendo 

comunicación constante con los docentes y directivos. 

3. Conocer, respetar y hacer cumplir el Manual de Convivencia y las normas institucionales, 

orientando al estudiante en el ejercicio de sus derechos y deberes. 

4. Asistir a las reuniones convocadas por la institución, especialmente aquellas relacionadas 

con el rendimiento académico o el comportamiento del estudiante. 

5. Promover en el estudiante actitudes de respeto, responsabilidad, puntualidad, solidaridad, y 

compromiso con la vida escolar. 

6. Colaborar con los procesos de formación y acompañamiento implementados por la 

institución, cuando el estudiante enfrente dificultades académicas, emocionales o de 

convivencia.  

7. Informar oportunamente cualquier situación familiar, médica o personal que pueda afectar el 

desarrollo integral del estudiante.  

8. Utilizar con respeto los canales de comunicación institucionales para expresar sugerencias, 

inquietudes o inconformidades. 
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9. Contribuir al fortalecimiento del ambiente escolar mediante el respeto por los docentes, 

estudiantes, directivos, administrativos y demás miembros de la comunidad educativa. 

10. Velar por el adecuado uso del uniforme, los útiles escolares y los recursos institucionales 

por parte del estudiante a su cargo. 

 

CAPITULO X 

 

CARACTERIZACIÓN DE LAS SITUACIÓNES DE CONVIVENCIA MÁS COMUNES EN LA 
INSTITUCIÓN 

 
 

OBJETIVO 
 
Identificar y analizar las situaciones de convivencia más frecuentes que se presentan en la 
comunidad educativa, así como las estrategias implementadas para su resolución, con el fin de 
fortalecer el clima escolar y promover una cultura de paz y respeto en la institución. 
 
METODOLOGÍA 
 
Se desarrolla a través de la recolección de información mediante encuestas estructuradas dirigidas 
a estudiantes, docentes, directivos docentes y acudientes. Estas encuestas incluyen preguntas 
cerradas y abiertas que permiten conocer percepciones, experiencias y propuestas de mejora. 
 
También se pueden emplear observaciones directas de los docentes y el análisis de los informes 
del Comité Escolar de Convivencia. 
 
VARIABLES 
 
Las principales variables que se deben tener en cuenta en la caracterización incluyen: 
 

 Tipología de conflictos (agresiones físicas o verbales, acoso escolar, irrespeto a la autoridad, 

daños a bienes, discriminación, entre otros). 

 Frecuencia de los conflictos. 

 Lugares donde ocurren los conflictos (aula, patio, entrada, etc.). 

 Edad, género y grado de los estudiantes involucrados. 

 Percepción de las causas de los conflictos. 

 Estrategias utilizadas para resolverlos (diálogo, mediación, sanción, acompañamiento 

psicosocial, etc.). 

 Participación de docentes, orientadores, padres y Jueces Escolares de Paz y Convivencia. 

 
RESULTADOS 
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Los resultados de la caracterización permitirán identificar las situaciones de convivencia más 
recurrentes como el irrespeto entre compañeros, el uso de lenguaje inadecuado, el incumplimiento 
de normas escolares y la falta de habilidades para resolver conflictos pacíficamente. Es necesario 
de fortalecer los procesos de formación en habilidades socioemocionales, de ampliar el uso de 
mecanismos restaurativos y de consolidar el rol de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia como 
mediadores. 
 
 

CAPITULO XI 

 
CLASIFICACIÓN, TIPOLOGIAS, SITUACIONES Y PROTOCOLOS  

(Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013) 
 

Situaciones tipo I 

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

1. Llegar tarde y sin justificación al colegio o a las actividades previstas en el horario y 

cronograma de la institución. 

2. Faltar sin justificación a las clases y demás actividades programadas por la Institución. 

3. Vestir en forma incompleta e inadecuada los uniformes. 

4. Interrumpir clases y actividades de comunidad con actos de indisciplina. 

5. Desobedecer las instrucciones de los profesores y las normas que rigen las actividades que 

ellos dirigen. 

6. Usar palabras soeces y hacer gestos ofensivos o groseros hacia las personas. 

7. Usar juguetes y otros elementos distintos a los útiles escolares en las actividades 

académicas y actos de comunidad, salvo que sean necesarios para el desarrollo de las 

mismas, a juicio del profesor. 

8. Manifestar desinterés y rechazo hacia las actividades académicas y actos de comunidad. 

9. Presentarse a la institución en condiciones inadecuadas de aseo y limpieza personal y 

fomentar el desaseo en las diferentes dependencias de la Institución. 

10. Realizar acciones que den mala presentación y dañen la planta física de la Institución. 

11. Justificar con mentiras el incumplimiento de sus deberes. 

12. Retirarse de clase o de cualquier actividad de comunidad sin el permiso correspondiente. 

13. Utilizar en forma inadecuada los servicios de la Institución y materiales de trabajo. 

14. Presentarse al Colegio sin los implementos necesarios para las actividades escolares. 
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15. Abstenerse de entregar oportunamente los comunicados circulares, desprendibles y 

citaciones que le sean enviados por su conducto a los padres de familia o acudientes. 

16. Presentar las excusas de forma extemporánea por negligencia o desinterés en el 

cumplimiento del deber de notificar las ausencias. 

17. Usar el celular, audífonos o cualquier dispositivo electrónico durante las actividades 

pedagógicas, culturales o deportivas sin la autorización del docente. 

18. Presentar manifestaciones de conductas afectivas como: caricias, abrazos, besos, tomarse 

de las manos dentro de la institución educativa o en actividades extracurriculares. 

19. Realizar manifestaciones amorosas durante actividades pedagógicas, deportivas o de 

representación, que puedan considerarse inadecuadas o atentatorias contra el pudor y la 

intimidad de los demás dentro y fuera de la institución.  

Parágrafo: Estudiantes y educadores que traen su teléfono celular, cámara, portátiles o equipos 
electrónicos, entre otros al Establecimiento Educativo, lo hacen bajo su única responsabilidad, en 
cuanto a extravío, robo o hurto, daño o pérdida de este, por lo tanto, el Establecimiento Educativo 
no responderá de ninguna manera ni asume ningún tipo de compromiso por la pérdida de estos. 
 

Acciones de Promoción Tipología I 

 
Se consideran acciones de promoción las políticas institucionales que se concentran en el fomento 
de la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el 
ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos 
establecidos en la Ley 1620 de 2013, se deberán adelantar las siguientes acciones: 
 
 

a. Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar. 

b. Proponer políticas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo. 

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formación de la comunidad educativa en temáticas 

tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias 

ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediación y conciliación, para 

fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar. 

d. Fortalecer la implementación y evaluación de proyectos pedagógicos de educación para la 

sexualidad y construcción de ciudadanía. 

e. Articular el diseño, implementación, seguimiento y evaluación de proyectos para el desarrollo 

de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula. 

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y 

la formación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 

 

Acciones de Prevención Tipología I 

 

1. Socialización periódica del Manual de Convivencia con todos los estudiantes y docentes. 
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2. Talleres y actividades sobre normas básicas de convivencia, resolución pacífica de conflictos 

y habilidades sociales. 

3. Campañas de cultura ciudadana dentro de la institución (puntualidad, respeto, uso adecuado 

del lenguaje, presentación personal). 

4. Reconocimiento público de comportamientos positivos a través de estímulos simbólicos. 

5. Fortalecimiento del rol del director de grupo como orientador de la convivencia. 

6. Acompañamiento constante de la orientación escolar para la formación socioemocional. 

7. Espacios de diálogo y reflexión dirigidos por docentes y mediadores escolares frente a 

situaciones de bajo impacto. 

Protocolos Tipología I 

 
Los protocolos de los establecimientos educativos para la atención de las situaciones tipo I, a que 
se refiere el Decreto 1965 de 2013 
 
Art. 41: La atención pedagógica debe ser la primera medida ante situaciones que afectan la 
convivencia. 
 
Art. 42: Establece las acciones restaurativas, compromisos y seguimiento como parte de la solución. 
 
Ley 1620 de 2013: Promueve la participación estudiantil y la formación en resolución pacífica de 
conflictos. 
 

1. Si es por primera vez: Llamado de atención verbal por parte del docente conocedor de la 

falta. Reporte a director de grupo. 

2. Si es por segunda vez: Dialogo con el estudiante y registro en el formato de seguimiento 

para falta tipo I, por parte del docente conocedor de la falta. Entrega al director de grupo. 

3. Si es por tercera vez: Citación al padre de familia por parte del director de grupo para 

informar de la situación y para firmar el observador del estudiante con los compromisos, las 

firmas correspondientes y el seguimiento al cumplimiento de los compromisos. 

Si persiste la falta, en esta instancia se inicia proceso como situación tipo II. 
 
Deberán desarrollar como mínimo el siguiente procedimiento: 
 

Diagrama de Ruta – Tipología I 
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Descripción de cada paso del protocolo de situaciones de tipología I. 
 

1. Identificación del caso  

Ocurre por observación directa, informe de otro estudiante o docente. 
 

2. Primera atención 

Dentro del aula: Docente del área. 
 
Fuera del aula: Docente de disciplina, Coordinadora de convivencia o cualquier integrante de la 
institución.  
 
En cualquier caso, se puede emanar al Juez Escolar de Paz y Convivencia si se considera oportuno 
(conflicto entre pares, situaciones donde los estudiantes pueden resolver mediante el diálogo guiado 
por sus iguales). 
 

3. Registro de la situación 

Se diligencia el Formato 1: Acta de Registro y Atención Inicial. 
 
Este documento contiene: 
 

 Datos del estudiante. 

 Descripción del hecho. 

 Respuesta inicial. 

 Observaciones. 

 

4. Remisión a los Jueces Escolares de Paz y Convivencia (si aplica) 
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El docente o coordinadora de convivencia podrá remitir el caso al Juez Escolar de Paz y 
Convivencia, figura elegida democráticamente entre los estudiantes, quien actúa como facilitador 
del diálogo y propiciador de acuerdos. 
 

5. Análisis de la situación 

 

 El Juez Escolar guía un espacio de escucha activa con las partes involucradas. 

 Se identifican causas del conflicto o situación, antecedentes y contexto. 

 

6. Estrategia de solución 

¿Qué hacer? 
 

 Diálogo restaurativo. 

 Mediación guiada. 

 Acuerdo de compromisos (registrado en acta). 

 Acción reparadora (pedagógica, simbólica o comunitaria). 

 
¿Cómo hacerlo? 
 
A través de conversación directa, actividades de reflexión, carteles, acciones colaborativas, entre 
otras. 
 
¿Con quién hacerlo? 
 
Con el apoyo del Juez Escolar de Paz y Convivencia, docente orientador y/o Coordinador de 
Convivencia. 
 

7. Seguimiento 

El cumplimiento de los compromisos será supervisado por: 
 

 El docente responsable. 

 El Juez Escolar de Paz (como veedor). 

 Coordinadora de Convivencia. 

 Si se cumple, se archiva. 

 Si no se cumple, se reporta y se valora como reincidencia. 

 

8. Registro final 

Se levanta el Formato de Acta de Compromiso y Seguimiento, incluyendo: 
 

 Descripción de la acción reparadora. 

 Compromisos asumidos. 
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 Fecha y firma de los implicados. 

 

9. Reincidencia 

 

 Si el estudiante incurre en tres (3) situaciones similares o relacionadas en un mismo periodo 

académico, se considera reincidencia. 

 A la tercera reincidencia, se escala a Tipología II, y se convoca al Comité Escolar de 

Convivencia. 

Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares podrán 
participar en el manejo de estos casos en los términos fijados en el proyecto de convivencia, que 
forma parte integral del presente manual de convivencia. 
 
 
 
 

Seguimiento Situaciones Tipología I 

 
El seguimiento a las situaciones de Tipología I busca garantizar que las conductas que afectan 
levemente la convivencia escolar sean gestionadas de forma pedagógica, restaurativa y oportuna, 
evitando su reincidencia y promoviendo la construcción de relaciones armónicas. 
 
En la Institución Educativa Técnico Francisco Lucea, este seguimiento contempla los siguientes 
componentes: 
 

1. Registro institucional del caso 

Toda situación de Tipología I debe ser registrada por el docente o director de grupo en el observador 
del estudiante o sistema de seguimiento institucional, especificando la conducta, las partes 
involucradas, las acciones tomadas y los compromisos adquiridos. 
 

2. Intervención pedagógica inicial 

El docente o director de grupo debe abordar el caso mediante estrategias formativas como el diálogo 
reflexivo, actividades reparadoras o compromisos individuales, conforme a lo establecido en el 
Manual de Convivencia. 
 

3. Participación de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia 

Cuando la situación involucra desacuerdos entre estudiantes o afecta la dinámica grupal, se podrá 
remitir el caso a los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. Estos, en un rol de facilitadores, 
promoverán el reconocimiento mutuo, el diálogo respetuoso y la construcción de acuerdos 
restaurativos entre las partes, siempre con acompañamiento de un docente mediador. 
 

4. Acompañamiento y seguimiento de compromisos 
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El docente responsable, junto al director de grupo y el Coordinador de Convivencia, realizará el 
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos asumidos. En caso de intervención de los Jueces 
Escolares, también se hará seguimiento a los pactos de reconciliación y reparación establecidos. 
 

 
Situaciones Tipo II 

 
Corresponden a este tipo las situaciones 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 características: 
 

1. Que se presenten de manera repetida o sistemática. 

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

los involucrados. 

Se consideran situaciones tipo II: 
 

1. Reincidir por tercera ocasión en la comisión de situaciones tipo I, sin acatar las medidas 

correctivas impuestas e incumpliendo los compromisos de mejoramiento suscritos en acta. 

2. Practicar juegos que puedan poner en riesgo la integridad física y mental de la comunidad 

educativa, la moral pública, la seguridad, la salud y los derechos de las personas. 

3. Irrespetar los símbolos patrios, los símbolos religiosos y los símbolos de la Institución. 

4. Sabotear los actos de comunidad. 

5. Agredir física, verbal o psicológicamente a cualquier persona, pertenezca o no a la 

comunidad educativa. 

6. Hacer fraude en actividades académicas, deportivas, culturales y demás que realice el 

colegio de acuerdo con las reglas impartidas por el docente al inicio del proceso evaluativo 

o en los respectivos reglamentos de los eventos. 

7. Actuar como cómplice o coautor de faltas o encubrirlas. 

8. Incumplir en forma reiterada los deberes académicos por negligencia o desinterés. 

9. Realizar actos o acciones deliberados con la intención de obstaculizar el normal desarrollo 

de las clases y actividades escolares. 

10. Manifestar públicamente agravios contra la buena imagen de la institución educativa o 

cualquiera de sus miembros. 

11. Ausentarse de la Institución sin autorización expresa de las directivas y/o por lugares 

distintos a las porterías. 

12. Realizar transacciones comerciales con los estudiantes u otras personas dentro del colegio. 

13. Agredir o maltratar a los compañeros con motivo de la celebración de cumpleaños o 

cualquiera otra celebración, dentro o fuera de la institución. 

14. Responder en forma irrespetuosa y tono altanero a los profesores, compañeros y demás 

personas de la comunidad educativa. 
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15. Amenazar, chantajear, ejercer presión psicológica o cualquier forma de matoneo, acoso, 

trato degradante, burla o humillación hacia los compañeros en razón a su condición física, 

cultural, racial, religiosa, política, económica, social, de género, u otra condición personal. 

16. Practicar ritos satánicos, espiritismo, brujería y otros ritos que atenten contra la dignidad de 

la persona humana, sean ofensivos e irrespetuosos con cualquier credo religioso reconocido 

por la ley colombiana. 

17. Hacer burla de la intimidad corporal y sexual de las personas o violar esa intimidad por 

cualquier medio. 

18. Visitar usando el uniforme de la institución, sitios cuyo ingreso es prohibido para niños o 

adolescentes o realizar acciones prohibidas por la ley colombiana para las personas de esta 

condición. 

19. Conformar o pertenecer a grupos de personas dedicadas a molestar, atemorizar, intimidar o 

agredir a personas o bienes, dentro o fuera de la institución educativa, espacios y 

establecimientos públicos. 

20. Pactar, planear, promover, participar o realizar riñas dentro o fuera del establecimiento 

educativo. 

21. Agredir de palabra u obra a personas de otras instituciones educativas o sede, 

especialmente durante eventos o encuentros interinstitucionales de orden académico, 

deportivo o cultural. 

22. Realizar actos o trato físico que abarque la intimidad corporal y sexual de las personas dentro 

o fuera del establecimiento educativo o se encuentre participando en actividades 

desarrolladas bajo la dirección del mismo.  

23. Amenazar con atentar contra la integridad física de las directivas de la institución, 

educadores, empleados o estudiantes. 

24. Portar y difundir material pornográfico por cualquier medio. 

25. Suplantar nombres e identidades. 

26. Dar información falsa cuando el estudiante es requerido por personal directivo, docente, 

administrativo o de servicios generales, con ocasión del registro de comportamientos. 

27. Practicar juegos de azar apostando o no dinero, dentro de la institución, o fuera de ella. 

28. Estar en posesión de objetos que no sean de su propiedad y hayan sido reportados como 

perdidos a la coordinación, a los docentes, o ante las autoridades.  

 

Acciones de Promoción Tipología II  

 

a. Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar. 

b. Proponer políticas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo 

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formación de la comunidad educativa en temáticas 

tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias 

ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediación y conciliación, para 

fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar. 
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d. Fortalecer la implementación y evaluación de proyectos pedagógicos de educación para la 

sexualidad y construcción de ciudadanía. 

e. Articular el diseño, implementación, seguimiento y evaluación de proyectos para el desarrollo 

de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula. 

f. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y 

la formación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 

 

Acciones de Prevención Tipología II 

 

Según el Artículo 37 del Decreto 1965 de 2013, las acciones del componente de prevención con el 
fin intervenir oportunamente en los comportamientos que podrían afectar la realización efectiva de 
los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 
 

1. La identificación de los riesgos de ocurrencia de las situaciones más comunes que afectan 

la convivencia escolar. 

2. El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigación de las situaciones que 

afectan la convivencia escolar. 

3. El diseño de protocolos para la atención oportuna e integral de las situaciones más comunes 

que afectan la convivencia escolar. 

 

Protocolos Tipología II 

 

 
Diagrama de Ruta – Tipología II 
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Protocolos para la atención de Situaciones Tipo II Los protocolos de los establecimientos educativos 
para la atención de las Situaciones tipo II, a que se refiere el numeral 2 del artículo 40 del Decreto 
1965, deberán desarrollar como mínimo el siguiente procedimiento: 
 

1. Presentación por escrito por parte del docente conocedor de la falta o director de grupo, en 

el formato de seguimiento situación  tipo 2, a la Coordinación de Convivencia relacionando 

la falta cometida y los estudiantes implicados en el hecho. 

2. En caso de daño al cuerpo o a la salud, garantizar la atención inmediata en salud, física y 

mental de los involucrados, mediante la remisión a las entidades competentes, actuación de 

la cual se dejara constancia. 

3. Citación a Coordinación de Convivencia del (los) estudiante(s) implicado(s) en el hecho para 

rendir los descargos correspondientes por escrito. 

4. Citación al padre de familia para informar de los hechos, firmar el acta de compromiso 

correspondiente y registrar el evento en el Observador del estudiante con firma de padre de 

familia y el estudiante. 

5. Como sanción pedagógica se establece que el padre de familia debe acompañar al 

estudiante en la realización de una charla que se llevará a cabo el día siguiente en los cursos 

del grado al que pertenece su hijo en los primeros diez minutos de cada una de las tres 

primeras horas. 

6. Remitir el informe al comité de convivencia para que este realice el análisis y seguimiento, 

a fin de verificar si la solución fue efectiva, dejando constancia en acta de todo lo ocurrido y 

de las decisiones adoptadas, junto a la firma de los intervinientes. 

Parágrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la 
remisión de la situación al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento 
de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atención en salud integral, estas 
entidades cumplirán con lo dispuesto en el artículo 4S del presente Decreto. 
 
 
Seguimiento Situaciones Tipología II 

 
 

1. Registro en el SIUCE 

Toda situación tipo II debe ser registrada en el Sistema de Información Unificado de Convivencia 
Escolar (SIUCE), permitiendo la trazabilidad y control desde el nivel institucional hasta el Ministerio 
de Educación Nacional. 
 

2. Acta de atención y seguimiento del Comité Escolar de Convivencia 

Las situaciones tipo II deben ser documentadas en un acta oficial del comité institucional, donde se 
detalle: 
 
¿Qué ocurrió? 
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¿Qué decisiones se tomaron? 
¿Qué medidas se adoptaron? 
¿Qué acciones de reparación o restauración se propusieron? 
 

3. Seguimiento individual a estudiantes involucrados. 

Hacer acompañamiento al estudiante (o estudiantes) involucrado(s) para evaluar el cumplimiento 
de los compromisos, las acciones restaurativas y el restablecimiento de relaciones positivas. 
 

4. Informe al Consejo Directivo. 

El rector o su delegado deberá presentar informes que permitan al Consejo Directivo tener una 
visión clara de los casos tipo II, su manejo, reincidencias y necesidades de mejora institucional. 
 

5. Seguimiento a estrategias de las acciones restaurativas 

Supervisar las acciones institucionales dirigidas a prevenir nuevas situaciones tipo II, como talleres, 
campañas, círculos restaurativos, escuelas de padres, actividades lúdicas, etc. 
 

6. Retroalimentación a la comunidad educativa 

Informar a estudiantes, docentes y familias (respetando la confidencialidad) sobre avances en el 
clima escolar, tipos de situaciones atendidas y estrategias adoptadas para fortalecer la convivencia. 
 

7. Articulación con entidades externas 

En situaciones que lo requieran, remitir o coordinar con entidades como el ICBF, Policía de Infancia, 
Comisaría de Familia, Secretaría de Salud, entre otras. 
 
 

Situaciones Tipo III 

 
Según el decreto 1965 del 2013, 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 11 de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido 
en la ley penal colombiana vigente. 
 
 
Se consideran situaciones tipo III las siguientes: 
 

a. La reincidencia (una vez), en cualquiera de las situaciones tipo II, sin atender a las medidas 

correctivas impuestas ni cumplir los compromisos de mejoramiento. 

b. Participar en hurto comprobado como autor, cómplice y/o encubridor. 

c. Alterar o falsificar la documentación que contenga la información personal exigida por LA 

INSTITUCIÓN para ingresar o permanecer en el mismo. 

d. Portar o usar armas, cualquiera que sea su clase o denominación. 
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e. Sobornar, chantajear o intentar el soborno. 

f. Causar o propiciar daño intencional en la planta física, bienes y equipo de la Institución. 

g. Utilizar las redes sociales para agredir, irrespetar, escribir injurias, calumnias, amenazas o 

comentarios, así como difundir imágenes, audios, videos que atenten contra la integridad y 

la dignidad de cualquier miembro de la comunidad. 

h. Realizar alteraciones al software administrativo y académico de la institución que afecten en 

materia grave la información de la institución y violen las prohibiciones contenidas en las 

disposiciones legales sobre seguridad informática. 

i. Realizar actos delictivos en complicidad con pandillas o grupos de delincuencia común u 

organizada, o con grupos armados fuera de la ley. 

j. Distribuir, comercializar o consumir sustancias psicoactivas como: bebidas alcohólicas, 

alucinógenos, estimulantes, cigarrillos, cigarrillos electrónicos, chimú; dentro de la institución 

educativa, en lugares y actividades organizadas por la Institución o en eventos en los que 

se representa al establecimiento educativo. 

k. Agredir física o verbalmente a un miembro de la comunidad educativa, ocasionándole 

lesiones o secuelas que afecten la integridad física o sicológica. 

l. Presentarse a la institución en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de alguna 

sustancia psicoactiva. 

m. Incurrir en conductas tipificadas como delitos por la legislación colombiana. 

 

Acciones de Promoción Tipología III 

 
1. Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar. 

2. Proponer políticas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo 

3. Liderar el desarrollo de iniciativas de formación de la comunidad educativa en temáticas 

tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias 

ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediación y conciliación, para 

fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar. 

4. Fortalecer la implementación y evaluación de proyectos pedagógicos de educación para la 

sexualidad y construcción de ciudadanía. 

5. Articular el diseño, implementación, seguimiento y evaluación de proyectos para el desarrollo 

de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula. 

6. Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y 

la formación para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 

 

Acciones de Prevención Tipología III 
 
De acuerdo con el Artículo 37 del Decreto 1965 de 2013, la Institución Educativa Técnico Francisco 
Lucea establece las siguientes acciones preventivas como parte fundamental de su política de 
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convivencia escolar, con el fin de anticiparse a situaciones de vulneración de derechos humanos, 
sexuales y reproductivos: 
 

1. Identificación de riesgos de ocurrencia 

Se implementarán estrategias permanentes para reconocer los factores de riesgo más comunes 
que puedan desembocar en situaciones que afectan la sana convivencia. Estas acciones incluyen: 
 

 Diagnóstico participativo con estudiantes, docentes, familias y demás actores del entorno 

escolar. 

 Revisión de situaciones previas de conflicto y análisis de patrones de comportamiento. 

 Observación del clima escolar y socialización de experiencias que adviertan riesgos. 

 
2. Fortalecimiento de acciones de mitigación. 

 

 Se consolidarán acciones que permitan disminuir la incidencia de comportamientos que 

afectan la convivencia, mediante: 

 Programas de formación en educación para la sexualidad, autocuidado, derechos humanos 

y resolución pacífica de conflictos. 

 Actividades lúdico-pedagógicas para promover el respeto, la inclusión y la empatía. 

 Acompañamiento psicosocial individual y grupal desde la orientación escolar. 

 
3. Diseño y aplicación de protocolos de atención integral y oportuna 

La institución elaborará, ajustará y difundirá protocolos de intervención claros y efectivos que 
permitan responder de manera inmediata a las situaciones más comunes que afectan la convivencia 
escolar. Estos protocolos contemplarán: 
 

 Pasos definidos de actuación y responsables institucionales. 

 Articulación con el Comité Escolar de Convivencia y entidades externas del Sistema 

Nacional de Convivencia Escolar. 

 Mecanismos de seguimiento, evaluación y mejora continua de los procesos implementados. 

 
Protocolo Tipología III 
 
 
Protocolos para la atención de Situaciones Tipo III.  Los protocolos de los establecimientos 
educativos para la atención de las situaciones tipo III a que se refiere el numeral 3 del artículo 40 
del presente Decreto, y este manual de convivencia deberán desarrollar como mínimo el siguiente 
procedimiento: 
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Diagrama de Ruta – Tipología II 

 
 

1. El docente, estudiante u otro miembro de la comunidad educativa informará en Coordinación 

de convivencia, la situación presentada por el o los implicados y adjunta las evidencias, si 

existen. Los datos del informante serán mantenidos en absoluta reserva. 

2. La Coordinación de Convivencia cita a los implicados para clarificar la situación y redacta el 

informe de los hechos, adjuntando las pruebas recolectadas. 

3. La Coordinadora de Convivencia cita a los padres de familia y a los implicados en la 

situación, les informa los hechos presentados y se firma el acta de comunicación de apertura 

del proceso disciplinario. Una vez verificada la ocurrencia de la falta se hace el registro en 

el observador del estudiante con firma de padres de familia o acudientes. 

4. La Coordinadora reporta el caso ante el Rector. 

5. El Rector convoca al Comité de Convivencia Escolar para analizar el caso; se tendrá en 

cuenta los atenuantes y agravantes para tomar decisiones. 

6. Mediante resolución, el Consejo Directivo comunica a los padres y estudiantes implicados la 

determinación tomada, según la situación. 

Seguimiento Situaciones Tipología III 

 
La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea, en cumplimiento del Artículo 48 del Decreto 1965 
de 2013, establece que el componente de seguimiento de las situaciones de convivencia escolar 
tipo III estará orientado a garantizar la trazabilidad, efectividad y mejora continua de las acciones 
institucionales. Para ello se tendrán en cuenta los siguientes lineamientos: 
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1. Registro 

Todas las situaciones de tipología III, tal como lo establece el Artículo 40 del Decreto 1965 de 2013, 
serán documentadas de manera rigurosa en el Sistema de Información Unificado de Convivencia 
Escolar (SIUCE), garantizando: 
 

 La confidencialidad de la información. 

 El seguimiento a los compromisos adquiridos por los actores involucrados. 

 El análisis estadístico de las situaciones para la toma de decisiones institucionales. 

 

2. Intervención del Comité Escolar de Convivencia 

El Comité Escolar de Convivencia tendrá un rol activo en el análisis, evaluación y seguimiento de 
las situaciones tipo III, mediante: 
 

 Reuniones periódicas para revisar casos registrados. 

 Verificación del cumplimiento de las medidas adoptadas. 

 Elaboración de informes institucionales y recomendaciones para fortalecer las acciones 

pedagógicas. 

 
3. Seguimiento a acciones de promoción y prevención 

Además del seguimiento a los casos específicos, se evaluará periódicamente el impacto de las 
estrategias de promoción de la convivencia y prevención de vulneraciones, lo cual incluye: 
 

 Valoración de talleres, campañas y actividades formativas. 

 Revisión de protocolos aplicados y ajustes necesarios. 

 Participación de la comunidad educativa en los procesos de mejora. 

 

CAPITULO XII 

 
 ACCIÓN PEDAGÓGICA O ACCIÓN REPARADORA 

 
La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea, como garante de los derechos de los niños, niñas 
y adolescentes, establece los siguientes procedimientos orientados a la atención, intervención y 
reparación pedagógica de las situaciones que afectan gravemente la convivencia escolar. Estas 
acciones se desarrollan desde un enfoque preventivo, restaurativo, pedagógico y articulado con el 
Sistema Nacional de Convivencia Escolar: 
 

1. Daño físico 
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 Atención inmediata en salud (primeros auxilios). 

 Notificación a los padres o acudientes. 

 Activación de ruta de atención ante lesiones personales (Comité Escolar de Convivencia, 

Comisaría de Familia, ICBF, Policía de Infancia y Adolescencia). 

 Espacios de mediación y encuentro restaurativo. 

 Talleres de control de impulsos, manejo de emociones y resolución de conflictos. 

 

2. Daño psicológico. 

 

 Valoración por parte de orientación escolar. 

 
 Remisión, si es necesario, a profesionales externos (psicología clínica, salud mental). 

 Activación de la ruta interinstitucional (EPS, ICBF, Comisaría). 

 Acciones de sensibilización sobre respeto y salud mental. 

 Seguimiento individualizado y acompañamiento psicoeducativo. 

 
3. Daño sexual. 

 

 Activación inmediata del Protocolo de atención integral a víctimas de violencia sexual según 

Ley 1146 de 2007 y Decreto 1965 de 2013. 

 Reporte a autoridades competentes (ICBF, Fiscalía, Policía). 

 Protección de la privacidad e integridad de la víctima. 

 Acompañamiento institucional y remisión a atención especializada. 

 Medidas de no revictimización. 

 
4. Daño económico (hurto, destrucción de bienes, etc.) 

 

 Diálogo restaurativo y reparación del daño causado (devolver, reemplazar o reponer el bien). 

 Participación en actividades comunitarias o de servicio social. 

 Taller sobre ética, responsabilidad y consecuencias de los actos. 

 
5. Expendio de sustancias psicoactivas. 

 

 Activación inmediata del protocolo con Policía de Infancia y Adolescencia. 

 Informe al Comité Escolar de Convivencia y remisión a instancias externas. 

 Acompañamiento psicoeducativo y familiar. 

 Talleres preventivos sobre consumo de sustancias. 

 Inclusión en actividades extracurriculares formativas. 
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6. Hurtos 

 

 Investigación y esclarecimiento de los hechos por el Comité Escolar de Convivencia. 

 Espacio para reparación del daño material y emocional. 

 Participación en talleres de convivencia, valores y sentido de pertenencia. 

 
7. Embarazo adolescente. 

 

 Activación de ruta de atención integral (EPS, ICBF, Secretaría de Salud). 

 Garantía de permanencia educativa. 

 Acompañamiento psicosocial y orientación familiar. 

 Inclusión en programas de orientación para la crianza y proyecto de vida. 

 
8. Conducta suicida (ideación o intento). 

 

 Atención inmediata por el equipo de orientación. 

 Remisión urgente a servicios de salud mental. 

 Activación del protocolo de prevención de conductas autolesivas. 

 Seguimiento continuo con el estudiante y su familia. 

 Actividades institucionales para fortalecer la salud mental y el autocuidado. 

 
9. Violencia basada en género 

 
 Activación de la ruta de atención integral en casos de discriminación o agresión por razones 

de género. 

 Sensibilización institucional sobre equidad, derechos y respeto a la diversidad. 

 Intervención psicosocial y acompañamiento a víctimas y victimarios. 

 Acciones pedagógicas que promuevan la no discriminación y la cultura del respeto. 

 

CAPITULO XIII 

 
 OTRAS ACCIONES QUE NO AFECTAN LA CONVIVENCIA. DISCIPLINARIAS 

 

 
Este capítulo contempla aquellas situaciones que, si bien no afectan de manera grave la convivencia 
escolar ni generan conflictos de alta complejidad, requieren orientación, acompañamiento y 
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corrección pedagógica, para garantizar la formación integral de los estudiantes y el cumplimiento 
de las normas institucionales. 
 

 Llegar tarde a clases sin justificación. 

 Inasistencia. 

 Incumplimiento del horario escolar. 

 Porte inadecuado del uniforme institucional. 

 Descuido del material escolar. 

 Uso no autorizado de dispositivos electrónicos. 

 Incumplimiento de tareas o compromisos escolares. 

 
Acciones pedagógicas: 
 

1. Llamado de atención verbal o escrito 

El docente o directivo docente realizará un llamado respetuoso, invitando al estudiante a reconocer 
el hecho, identificar su causa y reflexionar sobre su impacto en la vida escolar.  
 

2. Inasistencia  

En caso de que un alumno falte injustificadamente al colegio tres o más días en el mes, el director 
de curso citará a los padres del mismo para establecer los motivos y circunstancias y establecer 
correctivos. 
 

3. Diálogo reflexivo o espacio de orientación individual o grupal 

El estudiante participará en un espacio de conversación con el docente, orientador escolar o 
coordinador, en el cual se abordarán temas como el autocuidado, la responsabilidad y el 
compromiso con las normas escolares. 
 

4. Compromiso de mejora 

Se podrá elaborar un acta o formato de compromiso donde el estudiante, de manera voluntaria, 
acuerde acciones específicas para corregir la situación y evitar su repetición. 
 

5. Actividades pedagógicas formativas 

Ensayos cortos o carteleras sobre temas como la puntualidad, el respeto por las normas, la 
presentación personal, entre otros. 
 

6. Participación en campañas institucionales o jornadas de sensibilización. 

Acompañamiento por parte del Consejo Estudiantil como mediador o guía. 
 

7. Comunicación con la familia 
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Si la situación se presenta de manera reiterada, se informará a los padres o acudientes para 
establecer compromisos conjuntos que fortalezcan el acompañamiento desde el hogar. 
 

8. Registro de seguimiento institucional 

Estas situaciones, aunque leves, serán registradas para hacer seguimiento a la reincidencia y tomar 
decisiones pedagógicas preventivas. 
 
 

CAPÍTULO XIV 

 
DEBIDO PROCESO PRESUNCION DE INOCENCIA. PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD  

Art 29 CN ley 1098 de 2006 Artículo 26. T-240 del 2018: derecho al debido proceso. 
 
 
 

Conducto Regular 

 
El conducto regular es el procedimiento que deben seguir los miembros de la comunidad educativa 
ante una situación que requiera ser informada, aclarada, conciliada, resuelta, orientada o corregida. 
Este procedimiento establece el orden jerárquico institucional al cual se debe acudir, según la 
naturaleza del caso y el momento procesal en que se encuentre, garantizando así una atención 
oportuna, respetuosa y eficaz. 
 
Este conducto permite que las acciones, actitudes, comportamientos o inconformidades que se 
presenten dentro de la vida escolar sean canalizadas y atendidas por las personas o autoridades 
competentes, conforme a sus funciones y responsabilidades. 
 
Padres de familia, estudiantes, docentes y demás miembros de la comunidad educativa podrán 
expresar sus opiniones, sugerencias, solicitudes o reclamos de manera libre, respetuosa, 
argumentada y por escrito cuando sea necesario, siguiendo las etapas que se describen a 
continuación:  
 
Conducto Regular para Estudiantes/Padres/Madres/Acudientes. 
 

 Docente de la asignatura. 

 director (a) de grupo o grado. 

 Coordinador(a) de Convivencia o académico. 

 Comité Escolar de Convivencia o Comisión de Evaluación y Promoción. 

 Rector(a) 

 Consejo Directivo 

 
Acciones de las diferentes instancias: 
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 Reflexión del estudiante con el respectivo docente y búsqueda de soluciones. Podrán 

intervenir los jueces de paz, si así se solicita por parte de los implicados en el conflicto, antes 

de la intervención del docente de la asignatura. 

 Diálogo y reflexión con el director de grupo y búsqueda de soluciones. 

 Mediación, conciliación y búsqueda de soluciones con la coordinación académica o de 

convivencia en compañía del acudiente que haya firmado la matrícula. 

 Conversación, reflexión y seguimiento con la Psico-orientadora en búsqueda de soluciones. 

 Remisión del caso al Comité de Convivencia o la Comisión de Evaluación y Promoción y 

búsqueda de soluciones. 

 Conocimiento del caso por parte de rectoría y remisión del caso a consejo directivo. 

 Revisión y toma de decisiones por el Consejo Directivo. 

Parágrafo 1. El servicio de Orientación Escolar cumple una función conciliadora en este proceso, 
para la resolución de conflictos o en la aplicación de acciones formativas. En casos académicos se 
recurre a la Comisión de Evaluación y Promoción del grado o sede correspondiente, en casos que 
afecten la convivencia se recurre al Comité Escolar de Convivencia. 
 
Parágrafo 2. Cada una las instancias deben realizar el respectivo registro escrito que reposará en 
el expediente del estudiante. El conducto regular debe seguirse en orden, sin omitir instancias 
pertinentes. 
 
 

Debido Proceso 

 
Las medidas aquí previstas se aplicarán con la observancia del derecho de defensa del alumno o 
alumnos implicado(s). El alumno que sea objeto de una acusación tendrá derecho a que se le 
explique con claridad la presunta violación de prohibiciones o el supuesto incumplimiento de los 
deberes o la comisión de la falta, a que se escuche lo que tiene que decir al respecto, a pedir que 
se practiquen pruebas, a solicitar la presencia del acudiente frente al procedimiento por situaciones 
tipo II y III y a interponer los recursos establecidos en este Reglamento o Manual de Convivencia. 
 
Etapas del Debido Proceso: 
 
A continuación se describen las etapas que conforman el procedimiento que debe seguirse en caso 
de faltas que ameriten medida correctiva o sancionatoria: 
 

1. Identificación de la situación 

El directivo, docente o miembro del personal que detecta o recibe la denuncia de una posible falta, 
registra los hechos y los comunica a la instancia correspondiente (director de grupo, coordinación, 
rectoría, según la gravedad del caso). 
 

2. Notificación al estudiante y acudiente 
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Se informa al estudiante y, si corresponde, a su acudiente, sobre la situación reportada, la presunta 
falta cometida y el inicio del proceso. 
 

3. Audiencia de descargos 

Se brinda al estudiante la oportunidad de ser escuchado en versión libre, exponer su defensa, 
presentar pruebas y solicitar la práctica de otras, en presencia del acudiente si es una situación Tipo 
II o III. 
 

4. Valoración de pruebas 

La autoridad escolar responsable analiza objetivamente las pruebas recaudadas, testimonios, 
antecedentes y cualquier otro elemento relevante para la toma de decisión. 
 

5. Decisión y notificación 

Se emite una decisión motivada, que puede incluir medida pedagógica, correctiva o sancionatoria. 
Esta debe ser notificada por escrito al estudiante y su acudiente, indicando los fundamentos legales 
y reglamentarios. 
 

6. Recursos 

El estudiante podrá interponer los recursos contemplados en el Manual de Convivencia (reposición 
o apelación, según el caso), dentro del término establecido. 
 

7. Remisión a entidades externas (si aplica) 

Si la situación corresponde a una tipología III o excede la competencia de la institución, se remitirá 
a las autoridades externas competentes (Comisaría de Familia, Policía de Infancia y Adolescencia, 
ICBF, entre otros), garantizando el acompañamiento inicial por parte de la institución. 
 
 

CAPÍTULO XV 

 
CALIDAD Y CONDICIÓN DEL SERVICIO y PAUTAS DE CONVIVENCIA 

 
Alimentación Escolar 

 
El servicio de alimentación escolar se brinda en jornada regular de lunes a viernes, conforme al 
Programa de Alimentación Escolar (PAE). La institución distribuye refrigerios o almuerzos según las 
asignaciones del operador del PAE. El espacio destinado es el restaurante escolar, con menús 
balanceados y supervisión de manipuladoras de alimentos. 
 
Reglas de Uso: 
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 Puntualidad en los horarios de entrega. 

 Respetar los turnos asignados. 

 Buen comportamiento en el restaurante. 

 Aseo personal antes y después de consumir los alimentos. 

 Prohibido sacar alimentos del área designada. 

 Cuidar los utensilios y el mobiliario. 

Transporte Escolar 

 
La institución cuenta con rutas terrestres y/o fluviales (según la ubicación del estudiante), con 
horarios establecidos para recogida y retorno. El uso está sujeto a priorización por distancia y 
necesidad, previa inscripción y autorización institucional. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Puntualidad en los puntos de recogida. 

 Uso obligatorio del cinturón (si aplica). 

 Trato respetuoso al conductor y compañeros. 

 Prohibido sacar partes del cuerpo por las ventanas. 

 Evitar gritos, juegos bruscos o acciones que distraigan al conductor. 

 Mantener la limpieza del vehículo. 

Residencias Escolares 

 
La residencia escolar está destinada a estudiantes de zonas rurales distantes. Se ofrece 
alojamiento, alimentación y acompañamiento pedagógico y psicosocial. La permanencia está sujeta 
al cumplimiento de normas de convivencia y criterios socioeconómicos. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Respetar horarios de descanso, estudio y actividades comunes. 

 Mantener el orden y aseo en las habitaciones. 

 Participar en actividades comunitarias de limpieza y convivencia. 

 Cuidar los bienes e instalaciones. 

 Trato respetuoso entre residentes y con el personal encargado. 

 Prohibido el ingreso de personas no autorizadas. 

 

Tienda Escolar 

 
La tienda escolar ofrece productos de consumo básico para estudiantes, dentro del horario escolar, 
garantizando precios accesibles y opciones saludables conforme a las directrices del PAE. 
 
Reglas de Uso: 
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 Comprar únicamente en los horarios establecidos por la institución. 

 Hacer la fila en orden, sin empujones ni desorden. 

 Trato respetuoso al personal de la tienda. 

 No manipular los productos sin autorización. 

 Evitar aglomeraciones o compras en horas no permitidas. 

Biblioteca Escolar 

 
La biblioteca está dotada con material bibliográfico, tecnológico y pedagógico para consulta y 
préstamo. Está disponible en horarios establecidos y con acompañamiento del docente 
responsable. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Mantener silencio y respeto al interior del espacio. 

 Hacer buen uso del mobiliario y el material bibliográfico. 

 Devolver los libros en la fecha asignada. 

 Evitar consumir alimentos o bebidas. 

 No escribir ni rayar libros o mesas de trabajo. 

Instalaciones Deportivas 

 
La institución cuenta con canchas y zonas habilitadas para la práctica de deportes y recreación, 
utilizadas durante clases de Educación Física, recreos y actividades programadas. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Usar implementos deportivos de manera adecuada. 

 Respetar los turnos y horarios asignados. 

 Portar ropa y calzado adecuado para la actividad. 

 No subir a mallas, porterías o estructuras inseguras. 

 No agredir física o verbalmente a compañeros durante los juegos. 

 
Laboratorios  

 
Los laboratorios son espacios destinados a la experimentación y aplicación práctica de 
conocimientos en ciencias naturales, física, química o tecnología, con materiales controlados. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Ingresar solo con acompañamiento docente. 

 Seguir instrucciones de seguridad en el manejo de materiales. 
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 Usar bata u otros elementos de protección si se requiere. 

 Prohibido consumir alimentos o bebidas en el laboratorio. 

 Reportar inmediatamente cualquier daño o accidente. 

 
Aulas Múltiples o Audiovisuales 

 
Espacio destinado a eventos institucionales, proyecciones, reuniones o presentaciones. Está 
equipado con dispositivos audiovisuales para el apoyo pedagógico. 
 
Reglas de Uso: 
 

 Cuidar los equipos tecnológicos y mobiliario. 

 Mantener el orden y el aseo del lugar. 

 Ingresar con autorización y acompañamiento docente. 

 No cambiar conexiones ni manipular equipos sin permiso. 

 Participar activamente y con respeto en las actividades. 

 
Material Didáctico  

 
En el contexto actual, los recursos didácticos han evolucionado con el avance de la era digital, 
haciéndose más prácticos, accesibles, funcionales y visualmente atractivos. Estos materiales, 
adaptados a diferentes edades y necesidades, enriquecen el proceso de enseñanza-aprendizaje al 
facilitar la comprensión, la exploración y la apropiación del conocimiento. 
 
No obstante, debido a su valor económico y fragilidad, el acceso a estos recursos es limitado, por 
lo que es responsabilidad de toda la comunidad educativa garantizar su uso adecuado, 
conservación y reposición en caso de daño o pérdida. 
 
Reglas de uso: 
 

 Mantener los materiales ordenados, limpios y en buen estado de conservación. 

 Verificar que los materiales sean seguros, evitando el uso de objetos pequeños o peligrosos 

que puedan causar asfixia u otros accidentes. 

 Asegurar que los recursos sean adecuados al nivel de desarrollo de los estudiantes, 

permitiendo su manipulación pedagógica de forma segura. 

 Los recursos didácticos aportados por las familias deben estar debidamente marcados con 

el nombre del estudiante para facilitar su identificación. 

 El docente y los estudiantes que soliciten materiales a la Institución deben devolverlos en 

las mismas condiciones en que fueron entregados. En caso de daño o pérdida, deben 

reponerlos con elementos de características similares en diseño y calidad. 

Implementos Deportivos 
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Los implementos deportivos constituyen recursos fundamentales para el desarrollo de actividades 
físicas, recreativas y deportivas dentro de la institución. Estos elementos están debidamente 
inventariados y bajo la custodia del docente de Educación Física, quien velará por su conservación, 
disponibilidad y correcto uso. 
 
Reglas de uso: 
 

 Realizar la solicitud de los implementos con la debida anticipación, permitiendo su 

alistamiento y verificación de disponibilidad. 

 Hacer uso adecuado de cada elemento deportivo, respetando su funcionalidad y evitando 

conductas que comprometan su estado. 

 Asumir la responsabilidad frente a daños ocasionados por uso indebido o negligente, 

debiendo reponer el implemento afectado con uno de características similares en calidad y 

funcionalidad. 

 Entregar los materiales en la sala de deportes dentro de los tiempos y horarios establecidos, 

garantizando su disponibilidad para otros usuarios. 

Parágrafo 1. El uso responsable de los implementos deportivos fortalece la convivencia, el respeto 
por los recursos institucionales y el desarrollo de competencias ciudadanas en contextos escolares. 
 
 

Restaurante Escolar  

 
El restaurante escolar es un espacio institucional destinado para garantizar el derecho a la 
alimentación de los estudiantes beneficiarios del Programa de Alimentación Escolar (PAE), 
promoviendo hábitos alimenticios saludables, la convivencia y el respeto por los espacios comunes. 
 
Reglas de uso: 
 

 Solo podrán ingresar al restaurante los estudiantes inscritos en el Programa de Alimentación 

Escolar (PAE). 

 Los estudiantes deben presentarse puntualmente en el horario asignado. 

 Durante la estancia en el restaurante, se debe mantener un comportamiento respetuoso y 

ordenado. 

 Los utensilios como platos y cubiertos deben usarse correctamente y devolverse en buen 

estado. 

 Es obligación mantener la limpieza antes, durante y después de consumir los alimentos. 

 No se permite desperdiciar alimentos, intercambiar porciones sin autorización ni sacar 

comida fuera del restaurante. 

 

Aulas de Informática  
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El aula de informática es un espacio diseñado para fortalecer las competencias tecnológicas de los 
estudiantes, facilitar el acceso a herramientas digitales y promover el aprendizaje interactivo. Este 
ambiente cuenta con equipos de cómputo y recursos digitales que apoyan los procesos 
pedagógicos de todas las áreas. Debido al valor y la fragilidad de estos recursos, es fundamental 
que toda la comunidad educativa haga uso responsable, consciente y respetuoso del aula. 
 
Reglas de uso: 
 

 El ingreso al aula de informática está permitido únicamente bajo la supervisión y autorización 

del docente encargado o del personal responsable del área. 

 Los equipos tecnológicos deben ser utilizados exclusivamente para actividades académicas 

o pedagógicas orientadas por los docentes. 

 Se debe mantener un comportamiento respetuoso, ordenado y silencioso durante la 

permanencia en el aula, con el fin de no interrumpir el trabajo propio ni el de los demás. 

 Está estrictamente prohibido manipular los equipos sin autorización, cambiar 

configuraciones, instalar programas o acceder a contenidos no permitidos. 

 No se permite el ingreso de alimentos, bebidas o cualquier sustancia que pueda afectar el 

estado de los equipos y del mobiliario. 

 Cualquier daño o irregularidad en el funcionamiento de los equipos debe ser reportado de 

inmediato al docente responsable o al personal técnico asignado. 

 Los estudiantes son responsables del buen uso de los equipos asignados y, en caso de 

daño por uso indebido o negligencia, deberán asumir la reposición del equipo o parte 

afectada con características similares. 

 Al finalizar la actividad, se deben apagar correctamente los equipos, recoger los elementos 

personales y dejar el espacio limpio y ordenado. 

Uso de salones, pupitres e instalaciones en general 

 
Los espacios físicos de la institución educativa, como salones de clase, pupitres, pasillos, baños, 
zonas verdes y demás instalaciones, son bienes comunes que deben ser cuidados y respetados 
por toda la comunidad educativa. Su adecuado uso garantiza un ambiente digno, seguro y funcional 
para el aprendizaje. 
 
Reglas de uso:  
 

 Los salones deben mantenerse limpios, ordenados y con el mobiliario en su lugar. 

 Los pupitres deben utilizarse exclusivamente para actividades académicas y en ningún caso 

deben ser rayados, golpeados o maltratados. 

 Está prohibido comer dentro de los salones de clase, salvo autorización expresa del docente 

o directiva. 

 Las paredes, puertas y ventanas deben conservarse limpias, sin grafitis, carteles no 

autorizados ni daños. 
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 El uso de las instalaciones debe ser responsable y respetuoso, evitando actos que pongan 

en riesgo la seguridad o la integridad de las personas. 

 Cualquier daño ocasionado de manera intencional o por negligencia debe ser asumido por 

el responsable, incluyendo la reposición o reparación del bien afectado. 

 Se debe respetar el uso y propósito específico de cada espacio institucional. 

 

Botiquín de Primeros Auxilios  

 
La institución cuenta con uno o varios botiquines de primeros auxilios destinados a brindar atención 
básica e inmediata ante accidentes o situaciones de emergencia menores que puedan presentarse 
dentro de las instalaciones escolares. Este recurso es parte fundamental del cuidado de la salud y 
seguridad de la comunidad educativa, y debe ser utilizado con responsabilidad. 
 
Reglas de uso: 

 El botiquín solo debe ser utilizado en situaciones que realmente lo requieran, como cortes, 

golpes, quemaduras leves u otros accidentes menores. 

 Su uso debe estar a cargo de un docente, directivo o personal designado, quienes son los 

responsables de su correcta manipulación. 

 Los estudiantes no deben acceder directamente al botiquín sin la presencia de un adulto 

responsable. 

 Después de su uso, debe registrarse el incidente y el tipo de atención brindada. 

 El contenido del botiquín debe mantenerse completo y en buen estado; cualquier elemento 

utilizado debe ser repuesto a la brevedad posible. 

 El botiquín debe permanecer en un lugar visible, seguro y de fácil acceso para emergencias, 

evitando su uso indebido o como almacenamiento de otros elementos. 

 

CAPITULO XVI 

 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN 

 

La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea utiliza diferentes medios de comunicación para 
informar a toda la comunidad educativa sobre aspectos académicos, administrativos, convivenciales 
y eventos escolares. El uso adecuado de estos canales garantiza el respeto, la efectividad y la 
transparencia en los procesos institucionales. 
 
A continuación, se describen los principales medios de comunicación institucional y las normas para 
su correcto uso: 
 

Teléfono Celular 
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Medio tradicional utilizado por directivos, docentes y administrativos para comunicarse de forma 
inmediata con padres, acudientes o estudiantes ante situaciones importantes o urgentes. 
 
Normas de uso: 
 

 El teléfono debe ser usado solo para fines educativos o administrativos justificados. 

 Las llamadas deben realizarse en horarios laborales establecidos. 

 Se debe hablar con respeto, claridad y brevedad. 

 No se permite su uso para temas personales o ajenos a la institución. 

 

WhatsApp 

 
Aplicación de mensajería instantánea utilizada por grupos institucionales para compartir información 
académica, convocatorias, actividades y avisos. 
 
Normas de uso: 
 

 Usar únicamente para fines escolares e institucionales. 

 Evitar cadenas, mensajes ofensivos o fuera de contexto. 

 Mantener un lenguaje formal y respetuoso. 

 Evitar saturar los grupos con mensajes irrelevantes. 

 

Llamadas Telefónicas 

 
Son utilizadas por docentes, directivos o coordinadores para contactar directamente a padres de 
familia o acudientes en situaciones relevantes o disciplinarias. 
 
Normas de uso: 
 

 Identificarse de forma clara antes de iniciar la conversación. 

 Realizar las llamadas en horarios acordes y con respeto. 

 No está permitido grabar conversaciones sin autorización. 

 

Correos Electrónicos 

:  
Medio formal de comunicación entre estudiantes, docentes, directivos y familias, utilizado para 
enviar informes, citaciones, actividades o documentos oficiales. 
 
Normas de uso: 
 

 Redactar mensajes con lenguaje claro, respetuoso y profesional. 

 Revisar ortografía y gramática antes de enviar. 
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 No reenviar información confidencial sin autorización. 

 Responder dentro de un plazo razonable. 

 
Redes Sociales Institucionales 

 
Plataformas digitales (Facebook, Instagram, entre otras) usadas por la institución para publicar 
noticias, logros académicos, eventos culturales y actividades escolares. 
 
Normas de uso: 
 

 Los contenidos deben reflejar los valores institucionales. 

 No está permitido realizar comentarios ofensivos o discriminatorios. 

 El uso de imágenes o videos debe contar con autorización previa. 

 Solo personal autorizado puede administrar estas cuentas. 

Cartelera Institucional 

 
Espacio físico visible dentro de la institución donde se publican avisos, horarios, circulares y 
actividades escolares de interés general. 
 
Normas de uso: 
 

 Mantener la cartelera organizada, actualizada y limpia. 

 Solo pueden publicar avisos quienes tengan autorización institucional. 

 Respetar los contenidos allí expuestos. 

Periódico Escolar 

 
Publicación escrita elaborada por estudiantes y docentes, donde se comparten experiencias 
académicas, artísticas y culturales, noticias y reflexiones. 
 
Normas de uso: 
 

 Los contenidos deben ser respetuosos, constructivos y educativos. 

 Está prohibida la difusión de información falsa o inadecuada. 

 Toda publicación debe ser revisada por un docente responsable. 

 

Circulares:  

 

Comunicaciones impresas o digitales que informan a padres y estudiantes sobre decisiones, 
eventos o cambios institucionales. 
 
Normas de uso: 
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 Deben ser leídas con atención y firmadas si es requerido. 

 Su distribución debe ser ordenada y oportuna. 

 Conservar el contenido de forma confidencial si así se indica. 

 

Otros Medios de Comunicación (murales digitales, plataformas, entre otros) 

 
Herramientas tecnológicas adicionales como blogs escolares, aulas virtuales o murales digitales, 
usadas para fortalecer la comunicación y el aprendizaje. 
 
Normas de uso: 
 

 Acceder con responsabilidad y según las orientaciones del docente. 

 Usar un lenguaje respetuoso en cualquier interacción. 

 No compartir información personal sin autorización. 

CAPITULO XVII 

 

PAUTAS PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE 

 

La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea promueve el respeto, la protección y el cuidado 
del medio ambiente como un principio fundamental de la convivencia escolar y el desarrollo integral 
de los estudiantes. Cada miembro de la comunidad educativa tiene la responsabilidad de adoptar 
hábitos sostenibles y de participación activa en la conservación del entorno natural. 
 

Cuidado del medio ambiente 

 
Pautas generales de cuidado ambiental. 
 

 Separar adecuadamente los residuos sólidos en recipientes identificados para reciclaje, 

orgánicos y no reciclables. 

 Reducir el consumo de papel, agua y energía eléctrica en las actividades cotidianas de la 

institución. 

 Reutilizar materiales escolares y didácticos siempre que sea posible para evitar el 

desperdicio. 

 Mantener limpias las aulas, zonas comunes y áreas verdes, depositando los residuos en los 

lugares indicados. 

 Participar en campañas ecológicas institucionales, como jornadas de limpieza, siembra de 

árboles, reciclaje, entre otras. 

 Evitar el uso de productos contaminantes o desechables que afecten el entorno escolar o la 

comunidad. 

 Cuidar la flora y fauna local, especialmente la presente en zonas naturales o de granja de la 

institución. 
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 Promover entre compañeros la conciencia ambiental, corrigiendo con respeto prácticas 

inadecuadas. 

 
Deberes ecológicos de los estudiantes 
 

 Cumplir con las normas de uso de los espacios naturales e infraestructura escolar de forma 

responsable. 

 Participar activamente en actividades de educación ambiental propuestas por la institución. 

 Asumir una actitud crítica, reflexiva y propositiva frente a las problemáticas ambientales 

locales y globales. 

 Ser ejemplo de buenas prácticas ambientales dentro y fuera del entorno escolar. 

 Apoyar la implementación de proyectos pedagógicos ambientales y del PRAE institucional. 

 

CAPITULO XVIII 

 

PAUTAS DE PRESENTACION PERESONAL  

 

El uniforme es un símbolo que identifica a la institución, a la persona, comprende la presentación 
personal, el vestido para uso diario, el de uso en educación física, y actividades complementarias. 
 

1. Uniformes Masculinos 

 

a. De Diario: 

Los hombres deben presentarse aseados, con el cabello de corte clásico corto y bien peinado, sin 
accesorios que afecten la buena presentación del uniforme. 
 
Parágrafo: se hace excepción con los estudiantes que pertenezcan a grupo poblacionales o etnias 
 
Camisa Guayabera: Con tres pliegues verticales a cada lado desde el hombro hasta el dobladillo, 
dos bolsillos en la parte de abajo (escudo de la institución, bordado al lado izquierdo). 
 
Pantalón: Clásico color azul oscuro, bota recta.  
 
Zapatos:  zapato negro tipo colegial debidamente lustrado. 
 
Medias: Negras o azul oscuras que cubran el tobillo. 
 

b. Uniforme de Educación Física: 

Sudadera: color: azul oscuro, con vena blanca a los lados bota recta. 
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Camibuso: en diseño tipo polo blanco, con aberturas a los lados (escudo de la institución, bordado 
al lado izquierdo). Cuello y puño fondo blanco con dos líneas azules oscura. tenis: blancos (de 
amarrar, sin adornos). 
 
Medias: blancas que cubran el tobillo. 
 

c. De Gala: 

Consta de una camisa manga larga con escudo de la institución bordado al lado izquierdo y una 
corbata azul oscura. las demás prendas serán las mismas del uniforme de diario. 
 
Parágrafo 1: la sudadera se usará el día que corresponda para educación física o danzas o cuando 
las directivas lo soliciten. 
 
Parágrafo 2: para la ceremonia de graduación los estudiantes portarán el uniforme de gala, toga y 
birrete según el modelo establecido. 
 
Parágrafo 3: la responsabilidad de cumplir con el modelo del uniforme es de los padres de familia y 
en el caso de que lo adquieran sin tener en cuenta su reglamentación según este manual, los padres 
tendrán la obligación de cambiarlo de acuerdo con este manual, en un tiempo que no exceda los 15 
días hábiles. 
 
parágrafo 4: El uniforme debe ser de uso exclusivo para las actividades escolares y debe ser portado 
con dignidad según el modelo establecido. 
 

2. Uniformes femeninos  

 

a. De Diario: 

Las niñas deben presentarse aseadas, con el cabello de color natural y bien peinadas, sin 
accesorios que afecten la buena presentación del uniforme. 
Los accesorios del cabello deben ser de color blanco, azul oscuro o negro, sin maquillaje de ninguna 
clase. 
El vestido del uniforme de diario está compuesto por las siguientes prendas: 
 

b. Jardinera: 

Talle largo a la rodilla, cuello redondo, cremallera costado derecho, pinzas espalda y delantero, 
prense chato con dos prenses al lado y lado de la falda delantero y espalda. 
Adornada por un cinturón al sesgo fijo a la jardinera con vena blanco (embone), encontrada en 
forma redonda sobre pinza izquierda con dos botones blancos. Escudo bordado de la Institución en 
la parte izquierda. 
 
Medida del cinturón superpuesto de la jardinera  
Talla   4 - 12: 3 cm 
14 – 16: 3:50 cm 
Medidas del prense chato: 
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Talla   4 a 12: 13 cm 
14 – 16Ncm 
 

c. Camisa diario niña: 

Camisa color blanco, cuello camisero, con vivos de la misma tela de la jardinera adornando los 
puños de la camisa. (El vivo es de ancho de medio centímetro). 
 
Zapatos:  zapato tipo colegial debidamente lustrados. 
 
Medias: blancas media-media, lisa sin adornos. 
 De educación física: 
 
Sudadera: color: azul oscuro bota recta; el modelo no debe ser entubado. camibuso: en diseño tipo 
polo blanco, con aberturas a los lados (escudo de la institución, bordado al lado izquierdo). 
cuello y puño fondo blanco con dos líneas azules oscura.  
 
Tenis : blancos (de amarrar, sin adornos). 
medias: Blancas que cubran el tobillo. 
 
De Gala: Este consta de una camisa manga larga y un corbatín azul. Las demás prendas serán 
utilizadas como en el uniforme de diario. 
 

3. Uniforme para la jornada fin de semana 

Los estudiantes de esta jornada usarán el uniforme de educación física, según el modelo 
establecido por la institución. 
 

a. De Gala: 

Para los hombres es igual al de la jornada regular. 
Para las mujeres: Falda azul oscuro a la rodilla, camisa blanca manga larga, corbata azul oscura y 
zapato cerrado negro de tacón. 
 
Parágrafo: Para las madres gestantes, por su comodidad y la del bebé, usarán el pantalón de la 
sudadera del colegio con una camiseta materna de color y tenis blancos. 
 
 

4. Uniforme por Modalidades Técnicas 

Los estudiantes de los programas de formación técnica deben portar el uniforme correspondiente a 
su especialidad, cumpliendo con las normas de presentación personal y seguridad en cada espacio 
académico. A continuación, se describen los uniformes establecidos para cada modalidad: 
 
Modalidad Técnico en Contabilidad 
 

 Camisa de acuerdo con el diseño institucional. 
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 Sudadera en tono azul oscuro bota recta, en buen estado y limpio. 

 Tenis blancos adecuados para la jornada escolar. 

 
Modalidad Técnico en Electrónica 
 

 Camisa de acuerdo con el diseño institucional. 

 Sudadera en tono azul oscuro bota recta, en buen estado y limpio. 

 Tenis blancos adecuados para la jornada escolar. 

 

CAPITULO XIX 

 

REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD- BIOSEGURIDAD 

 
El cuidado de la higiene personal y el cumplimiento de las normas de bioseguridad son 
fundamentales para proteger la salud individual y colectiva dentro del entorno escolar. Todos los 
miembros de la comunidad educativa tienen la responsabilidad de contribuir a un ambiente sano, 
seguro y digno para el aprendizaje. 
 

Reglas de Higiene Personal 

 
 Mantener el cuerpo limpio, ducharse diariamente y usar ropa interior y exterior en buen 

estado y aseada. 

 Lavar las manos con agua y jabón antes de consumir alimentos, después de usar el baño y 

al finalizar actividades prácticas. 

 Mantener las uñas cortas y limpias, y el cabello recogido si su longitud lo amerita. 

 Usar desodorante y cuidar la higiene bucal (cepillado de dientes después de las comidas). 

 Evitar compartir artículos personales como peines, cepillos dentales, toallas o botellas de 

agua. 

Normas Básicas de Bioseguridad. 

 
 Acatar los protocolos institucionales en caso de brotes virales, epidemias o emergencias 

sanitarias. 

 Usar correctamente los elementos de protección personal cuando la actividad lo exija 

(tapabocas, guantes, gafas, entre otros). 

 Respetar las señalizaciones y normas de uso en laboratorios, áreas técnicas, de informática 

y de manipulación de alimentos. 

 Notificar oportunamente a los docentes o directivos cualquier síntoma de enfermedad 

contagiosa. 
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 Permanecer en casa si presenta síntomas respiratorios o enfermedades transmisibles, y 

regresar con autorización médica. 

 Evitar actos que afecten la salud de otros, como escupir, arrojar residuos en lugares 

indebidos o propagar rumores sobre enfermedades. 

Parágrafo: El cumplimiento de estas normas es indispensable para garantizar la convivencia, 
prevenir enfermedades y promover el autocuidado. 
 
 

CAPITULO XIX 

 
REGLAS DE HIGIENE PERSONAL Y DE SALUD- BIOSEGURIDAD 

 

El bienestar personal y colectivo requiere de condiciones que favorezcan la salud física, mental y 
ambiental de los miembros de la comunidad educativa. A continuación, se presentan las 
orientaciones y normas que deben observarse con responsabilidad. 
 

Higiene Personal 

 
La higiene personal es fundamental para el desarrollo de hábitos saludables, el respeto propio y el 
respeto por los demás. Por tanto, se deben cumplir las siguientes orientaciones: 
 

 Desarrollar y mantener hábitos diarios de aseo y cuidado personal. 

 Asistir al colegio con el uniforme completo, limpio y en buen estado; con los zapatos 

embolados y los tenis limpios. 

 Prevenir enfermedades infecciosas y parasitarias mediante prácticas de autocuidado y 

atención médica oportuna. 

 Evitar consumir alimentos dentro del aula para prevenir focos de contaminación. 

 Hacer uso adecuado y respetuoso de los servicios sanitarios y áreas comunes. 

 Depositar residuos en los lugares dispuestos para ello, evitando ensuciar o dañar las 

instalaciones. 

 Mantener los salones limpios y ordenados, libres de desechos o elementos contaminantes. 

 Participar activamente en campañas de limpieza y embellecimiento institucional. 

 Evitar conductas de riesgo que afecten la salud física o mental de otros, como burlas, 

apodos, empujones, agresiones o juegos peligrosos. 

 No utilizar dispositivos electrónicos (celulares, reproductores de audio, etc.) durante 

actividades académicas, a menos que su uso sea autorizado por el docente. 

 Portar siempre el carné de salud y la tarjeta de identidad. 

 Usar vestuario adecuado y elementos de protección personal en las clases prácticas, de 

acuerdo con cada modalidad técnica. 

 Aplicar las normas del contrato de aprendizaje y de la Educación para la Sexualidad (Ley 

1620 de 2013). 
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Higiene Ambiental 

 
La institución cuenta con un Plan de Saneamiento Básico que garantiza condiciones higiénicas 
adecuadas en la infraestructura educativa. Por lo tanto, es deber de todos: 
 

 Contribuir al mantenimiento y conservación de las instalaciones físicas. 

 Hacer uso adecuado de pupitres, aulas, laboratorios, baños, patios y espacios comunes. 

 Cuidar el mobiliario, evitar rayones, roturas o daños intencionales. 

 Respetar y cuidar el medio ambiente, evitando arrojar basura o dañar zonas verdes. 

 
Prevención del Riesgo Epidemiológico 

Con el fin de evitar la propagación de enfermedades transmisibles, se establecen las siguientes 
disposiciones: 
 

 No se permitirá el ingreso de estudiantes con fiebre u otros síntomas de enfermedad 

infectocontagiosa. 

 Ante signos de enfermedad, el director de grupo notificará a los cuidadores para que el 

estudiante reciba atención médica inmediata. 

 Los estudiantes con síntomas gripales, virales o eruptivos deberán permanecer en casa y 

presentar el certificado médico de alta para su reingreso. 

 En caso de incapacidad médica, se debe presentar el certificado correspondiente. 

 Las enfermedades de carácter contagioso serán reportadas a la Secretaría de Salud Pública 

para el respectivo seguimiento epidemiológico. 

 Se realizarán campañas de prevención, revisiones periódicas y jornadas de vacunación en 

coordinación con el Hospital del Municipio. 

 El carné de vacunación será obligatorio para todos los estudiantes y se exigirá 

especialmente durante el proceso de matrícula a menores de cinco años. 

 

CAPITULO XX 

 

SERVICIO SOCIAL  

 
Conforme a lo establecido en el artículo 39 del Decreto 1860 de 1994 y la Resolución 4210 de 1996 
del Ministerio de Educación Nacional, el Servicio Social Estudiantil Obligatorio constituye una 
actividad formativa que tiene como propósito integrar al estudiante con su comunidad y fomentar en 
él el sentido de responsabilidad, solidaridad y compromiso social. 
 
Alcance 
El Servicio Social es de carácter obligatorio y deberá ser desarrollado por los estudiantes a partir 
del grado noveno (9°) como requisito para optar al título de bachiller. 
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Finalidad 
 
El Servicio Social tiene como objetivos: 
 

 Sensibilizar al educando frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades 

de la comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes en relación con el 

mejoramiento de la misma. 

 Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperación, el respeto a los 

demás, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.  

 Promover acciones educativas orientadas a la construcción de un espíritu de servicio para 

el mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevención integral de problemas 

socialmente relevantes.  

 Promover la aplicación de conocimientos y habilidades logrados en áreas obligatorias y 

optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo de los diferentes 

proyectos. 

 Fomentar la práctica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que 

permiten la dignificación de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.  

 Articular las acciones educativas de la institución con otras organizaciones e instituciones 

del municipio mediante convenios que posibiliten el cumplimiento del SSEO. 

Modalidades 
 
Los estudiantes cumplirán con el servicio social mediante su participación en: 
 

 Proyectos transversales institucionales (como medio ambiente, convivencia, salud, 

sexualidad, entre otros). 

 Proyectos pedagógicos de aula o de proyección social. 

 Actividades institucionales relacionadas con el bienestar escolar y el fortalecimiento de la 

cultura institucional. 

 Apoyo a procesos internos: biblioteca, laboratorios, brigadas escolares, campañas de aseo, 

reciclaje, etc. 

 Actividades en beneficio de la comunidad externa, bajo la orientación de la institución 

educativa. 

Lineamientos Generales 
 

 El servicio será coordinado por un docente designado y supervisado por la Coordinadora de 

Convivencia. 

 Las actividades deberán desarrollarse dentro o fuera del horario escolar, sin afectar 

negativamente el desarrollo académico del estudiante. 

 Se garantizará el cumplimiento de un mínimo de 80 horas de servicio social. 
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 El registro del cumplimiento será llevado en un formato institucional validado con firmas de 

los responsables del seguimiento. 

 

CAPITULO XXI 

 

NORMAS PARA LA SALIDAS PEDAGÓGICAS O SALIDAS DE CAMPO  

 

Las salidas pedagógicas son actividades académicas complementarias realizadas fuera del plantel, 
que requieren planificación, autorización y evaluación conforme a las normas del Ministerio de 
Educación Nacional (Directiva 55 de 2014)  
 

Planeación 

 
1. Las salidas deben estar integradas en el plan de área, proyecto transversal o plan anual de 

la institución. 

2. Contar con plan de trabajo que incluya: 

 
 Objetivos pedagógicos 

 Ruta y cronograma 

 Responsables y número de acompañantes 

 Presupuesto estimado 

 Plan de contingencia y salud 

 
3. Tramitar autorización institucional del Consejo Académico y autorización del Consejo 

Directivo, si aplica.  

4. Informar con anticipación a padres y estudiantes, respetando los canales del conducto 

regular. 

5. Autorización y comunicación con familias 

 

 Se debe contar con permiso escrito firmado por los padres o acudientes antes del viaje.  

 Los estudiantes que no participen deben permanecer en la institución realizando actividades 

académicas.  

 La institución informará a la Secretaría de Educación y a las autoridades (Policía, Cruz Roja, 

Defensa Civil) con datos del itinerario, participantes, transporte y cobertura.  

 

6. Seguridad y logística 

 

 Verificar que el transporte cuente con licencias legales, revisión técnico-mecánica, seguro y 

conductor legalmente habilitado. 
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 Garantizar la afiliación a la seguridad social de todos los participantes. 

 Contar con seguro escolar que cubra eventualidades durante la salida. 

 Verificar que el lugar de destino cumpla con condiciones de seguridad, salubridad y 

accesibilidad. 

 
7. Desarrollo de la salida 

 

 El comportamiento debe regirse por el Manual de Convivencia y las indicaciones docentes. 

 Está prohibido portar, consumir o inducir al consumo de alcohol, tabaco o sustancias 

psicoactivas. 

 No se permite portar objetos electrónicos o elementos de valor sin autorización. 

 Los estudiantes deben usar el uniforme institucional o la vestimenta adecuada según la 

actividad. 

 Se deben seguir las normas de bioseguridad, primeros auxilios y emergencias establecidas. 

 
8. Evaluación y cierre 

 

 Los docentes elaborarán un informe de cierre con balance pedagógico, logístico y 

recomendaciones. 

 Se evaluará el cumplimiento de objetivos y experiencias de los estudiantes. 

 El informe y las evidencias se presentarán a coordinación y Secretaría de Educación, según 

lo requiera la normatividad. 

 
21.6. Responsabilidad institucional 
La institución es responsable de la seguridad, integridad y bienestar de los participantes durante 
toda la actividad. 
 
Parágrafo: Cualquier incidente deberá ser atendido y reportado inmediatamente a las familias, 
institución y autoridades correspondientes. 
 
 

CAPITULO XXII 

 
DIRECTORIO  

 

El siguiente directorio telefónico contiene los contactos más relevantes de la institución y entidades 
aliadas, útiles para atender situaciones escolares, emergencias, trámites administrativos o 
requerimientos pedagógicos. 
 

Entidad  Número de contacto  
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Institución Educativa Técnico Francisco Lucea 3112629670 

Comisaría de Familia 3134005676 

Salud Pública Municipal (608) 6370011 ext-203 

Policía Nacional – Estación San Luis de Palenque  3213188833 

Personería Municipal  

Inspección de Policía Municipal 320820714 

Red Salud San Luis de Palenque  

Cuerpo de Bomberos Voluntarios (608) 6370011 

Defensa Civil  

Línea Amiga Municipal (Bienestar emocional)  

Línea 141 – Protección del ICBF  

Línea Amiga Departamental   
 
 

CAPITULO XXIII 

 
SOCIALIZACIÓN  

 
La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea reconoce que el Manual de Convivencia es una 
herramienta normativa, pedagógica y formativa esencial para garantizar una sana convivencia, 
fortalecer los valores democráticos, proteger los derechos humanos y promover la participación 
responsable de todos los actores del entorno escolar. 
 
Por tanto, su socialización es entendida como un proceso dinámico, permanente, participativo y 
obligatorio, que involucra a todos los miembros de la comunidad educativa, con el fin de asegurar 
su conocimiento, apropiación y aplicación coherente. 
 

Socialización con padres, madres, acudientes o cuidadores 

 
El Manual de Convivencia será presentado oficialmente a los padres de familia, madres, acudientes 
o cuidadores durante la última Escuela de Padres del año escolar, procurando que esta jornada se 
realice antes del inicio del proceso de matrícula para el siguiente año lectivo. 
 
Este espacio tiene como objetivo que las familias conozcan de manera anticipada los contenidos, 
actualizaciones, ajustes o reformas del documento, y puedan asumir su corresponsabilidad en el 
acompañamiento del proceso formativo de sus hijos, hijas o acudidos. 
 

Socialización con estudiantes 

 

Durante las primeras dos semanas del calendario académico, los docentes directores de curso, con 
el acompañamiento de la Coordinación de Convivencia, desarrollarán jornadas pedagógicas 
destinadas a la divulgación, análisis y reflexión sobre los contenidos del Manual de Convivencia. 
 
Estas jornadas estarán orientadas a que los estudiantes: 
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 Reconozcan sus derechos y deberes. 

 Comprendan las normas de comportamiento, los procedimientos y rutas de atención. 

 Conozcan los mecanismos de participación y los espacios de diálogo institucional. 

 
Este ejercicio busca fomentar el sentido de pertenencia, el respeto mutuo y el compromiso frente al 
cumplimiento del reglamento institucional. 
 

Medios de difusión institucional 

 
Para garantizar el acceso permanente al Manual de Convivencia, este estará disponible en diversos 
medios institucionales de comunicación, tales como: 
 

 Grupos oficiales de WhatsApp con padres de familia y estudiantes. 

 Redes sociales institucionales (Facebook, Instagram). 

 Correo electrónico institucional (cuando aplique). 

 Publicación en cartelera y espacios físicos visibles de la institución. 

 Formato digital (PDF) para descarga en plataformas educativas o envío a través de canales 

oficiales. 

Acto Administrativo  

 

En cumplimiento de lo establecido en el artículo 17 del Decreto 1860 de 1994, el presente 
Manual de Convivencia ha sido revisado, actualizado y aprobado por el Consejo 
Directivo de la Institución Educativa Técnico Francisco Lucea de San Luis de 
Palenque, Casanare, mediante Acta No. ___ del ___ de __________ de 2025. 

Este documento entra en vigencia a partir del día siguiente a su aprobación y regirá 
durante el año lectivo 2025 y hasta tanto no se expida una nueva versión revisada y 
actualizada. 

El Manual podrá ser modificado parcial o totalmente, previa concertación con la comunidad 
educativa, mediante el procedimiento establecido por la normatividad vigente y con la 
aprobación del Consejo Directivo. 

El presente Manual será de obligatorio cumplimiento para todos los miembros de la 
comunidad educativa: estudiantes, docentes, directivos, administrativos, padres de familia, 
madres, acudientes, cuidadores y demás personas vinculadas a la vida institucional. 

 
Cronograma de Socialización  
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ACTIVIDAD RESPONSABLES POBLACIÓN 
DESTINATARIA 

FECHA 
ESTIMADA 

MEDIO DE 
SOCIALIZACIÓN 

Revisión final y 
aprobación del 
Manual 

Consejo 
Directivo 

Comunidad 
Educativa 

Octubre 2025 Acta oficial del 
Consejo 
Directivo 

Socialización con 
docentes y 
directivos 

Rectoría - 
Coordinación de 
Convivencia 

Docentes Semana de 
desarrollo 
institucional 
(enero 2025) 

Reunión 
presencial/ 
entrega digital 

Escuela de 
padres con 
presentación del 
manual 

Coordinación de 
Convivencia - 
Docentes 
Directores de 
Grupo 

Padres, madres y 
acudientes 

Última semana 
de clases 
(noviembre 
2025) / enero 
2026 

Reunión 
presencial 

Socialización con 
estudiantes 

Directores de 
grupo - 
Coordinación 

Estudiantes de 
todos los grados 

Primeras dos 
semanas de 
clase 
(Julio/agosto 
2025) 

Jornadas 
pedagógicas, 
material 
impreso y digital 

Publicación 
digital 

Rectoría - 
Coordinación TIC 

Comunidad 
educativa 

Enero 2026 Página web, 
redes sociales, 
grupos 
institucionales 

Seguimiento y 
ajustes 

Consejo 
Académico y 
Comité de 
Convivencia 

Comunidad 
educativa 

Durante el año 
lectivo 

Reuniones 
periódicas, actas 
de seguimiento 

 
 

CAPITULO XXIV 

 
EDUCACION DE ADULTOS   

 

La Institución Educativa Técnico Francisco Lucea reconoce la educación de jóvenes y adultos como 
un derecho fundamental y una oportunidad para el desarrollo personal, familiar y comunitario. Por 
tanto, ofrece programas de educación formal para personas mayores de 15 años que por diversos 
motivos no han culminado sus estudios básicos o medios. 
 

Objetivos de la educación para adultos 

 
 Garantizar el acceso y permanencia en el sistema educativo a jóvenes y adultos en situación 

de extraedad. 
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 Desarrollar competencias básicas, laborales y ciudadanas que fortalezcan su participación 

activa en la sociedad. 

 Favorecer la inclusión social y el mejoramiento de la calidad de vida de los participantes y 

sus familias. 

 Promover el ejercicio responsable de la ciudadanía, la resolución pacífica de conflictos y la 

convivencia democrática. 

 
Modalidad y metodología 

 
La atención a jóvenes y adultos se desarrolla en jornada fines de semana, según disponibilidad 
institucional, siguiendo una metodología flexible, participativa e integradora. Se valora la experiencia 
de vida del educando y se promueve el aprendizaje significativo, contextualizado en su realidad. 
 

Reglamentación y convivencia 

 
Los estudiantes adultos deberán acogerse a todas las disposiciones del Manual de Convivencia en 
igualdad de condiciones, con las adaptaciones necesarias para su edad y contexto. 
 
Se promoverá el respeto mutuo, la responsabilidad, el autocuidado y la construcción de relaciones 
solidarias. 
 
Las normas sobre puntualidad, presentación personal, uso de los espacios, cuidado de materiales 
y asistencia se aplicarán teniendo en cuenta la condición de adulto del estudiante y sus 
compromisos laborales o familiares. 
 

Apoyo institucional 

 

Se fomentará el trabajo articulado entre docentes, coordinadores y entidades externas para el 
acompañamiento pedagógico, psicosocial y vocacional de los estudiantes adultos. 
 
Se ofrecerán estrategias de refuerzo y nivelación, así como orientación sobre opciones de formación 
técnica, tecnológica o para el trabajo. 
 

Certificación 

 
La culminación exitosa de los ciclos educativos dará derecho a la certificación correspondiente, de 
acuerdo con la normativa vigente del Ministerio de Educación Nacional, especialmente lo estipulado 
en el Decreto 3011 de 1997 y la Resolución 1600 de 2003, o aquellas que la modifiquen. 
 


