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CAPITULO |

PRESENTACION

El Manual de Convivencia es un referente tedrico 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 relacién racional con
el ambiente natural y social en el cual se halla inmersa la institucion.

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 elaboracion de las leyes y su estricto
cumplimiento son la garantia del orden, el respeto y el progreso, puesto que formamos parte de ese
gran estado colombiano. Por tanto, se hace necesario que nuestros nifios, nifas, adolescentes y
jévenes tengan la oportunidad de experimentar sobre la utilidad, importancia y pertinencia de las
normas, comenzando por lo mas inmediato: el establecimiento y cumplimiento de nuestro Manual
de Convivencia.

A través de los Proyectos Pedagdgicos en formacion de Derechos Humanos, democracia, ética,
desde las diferentes areas, los espacios de orientacion y direccion en cada grado, el Manual de
Convivencia sera objeto y tema de estudio durante todos los afos, desde el preescolar hasta el
grado once. Los docentes trataran estos contenidos con estrategias de ensefanza adecuadas a la
complejidad de cada nivel.

Todos los docentes del colegio deben tener la maxima comprension de su contenido y estar en
capacidad de tomar decisiones fundamentadas en su clara interpretacion 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 dindmica humana y social, asi como el
continuo establecimiento de nuevas normas. Por tal razon, la Institucion seguira los procedimientos
adecuados con las diferentes instancias de participacion. El Consejo Directivo, mediante acuerdo,
comunica y socializa la aprobacion 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 interaccion y participacion permanente con el propdsito de
contribuir en la formacion integral de los estudiantes y con el desarrollo de competencias
ciudadanas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

—

Facilitar las relaciones interpersonales de la comunidad educativa.

2. Acompaiiar el proceso de formacién integral del estudiante en un clima de fraternidad y
respeto que favorezca su desarrollo cientifico cultural, social y ambiental, orientandolo
hacia la autocritica 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 democraticas establecidas para la
sana convivencia y la solucién pacifica de conflictos escolares.

4. Establecer normas de convivencia en la educacion presencial y semipresencial, que
propicie un ambiente 6ptimo para la formacién en valores y la construccién del
conocimiento.

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

6. Favorecer el principio del debido proceso, con sentido de equidad y justicia, en la
construccion, apropiacién y aplicacion del Manual de convivencia.

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

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

MISION Y VISION

MISION: Brindamos formacién integral e inclusiva fundamentada en valores, exigencia
académica, competencias técnico-laborales, educacion ciudadana para la reconciliacion,
socioemocional, conservacion del ambiente, uso de la tecnologia de la informacién y las
comunicaciones que permita a los estudiantes asumir de manera asertiva los retos de la
sociedad.

VISION: Para el 2030 seremos una Institucion lider en el departamento del Casanare, con
calidad educativa integral e inclusiva, mediante innovacién, investigacion, 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 basicas y el nivel
INSTITUCION EDUCATIVA educativo. . . .
TECNICO » Computador: Simboliza las modalidades, tecnologias vy
FRANCISCO LUCEA competencia laborales.

» Grupo de Personas: Simbolo de la armonia, convivencia y
trabajo en equipo.

» La mano con una planta que representa el trabajo por la
conservacion y proteccion del medio ambiente y los recursos
naturales.

» Cruz en el centro del escudo: Simboliza los valores espirituales
de la institucion.
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LA BANDERA:

» El color azul royal (Presentacion): que identifica
el cielo hermoso que a diario nos reviste, la riqueza
hidrica y evoca la herencia presentian.

» Color blanco: identifica la pureza, la paz, la
armonia y la mision de nuestra institucion 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 nifiez San Luisefia.

» Sol en el centro: representa la educacion 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 institucion educativa Francisco Lucea apoyado en los principios, valores y la filosofia
institucional busca formar personas:

1. Con sentido de pertenencia por la institucion.

2. Responsables con el manejo y cuidado del medio ambiente con los elementos bienes y
servicios de la institucion.

3. Ciudadanos solidarios que se interesan por las necesidades de los demas.

4. Con valores y autonomia para tomar decisiones y responsabilidades.

5. Que trabajen con autonomia para forjar un proyecto de vida que le brinde oportunidades
laborales y calidad de vida.

6. Con habitos de higiene, cuidadosos de su salud fisica 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 evaluacion.

10. Dirigir la induccién del personal que ingresa a laborar en la Institucion, su formacién 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 participacion de LA INSTITUCION en eventos académicos, religiosos,
culturales, sociales y deportivos a nivel local, nacional e internacional.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

. Dirigir los procesos de admision y matricula de los estudiantes y los de expedicion de

certificados, respaldando con su firma los libros reglamentarios y los documentos que
expida la Institucion.

Ordenar y vigilar la ejecucion del presupuesto de la Institucion y ejercer el control de la
gestion administrativa.

Coordinar y supervisar los sistemas de informacién de la institucion y su manejo al servicio
de la planeacion institucional y de los requerimientos de las autoridades respectivas.

Velar por el buen uso de los bienes de la institucion, el mantenimiento y adecuacion de la
planta fisica, el saneamiento ambiental, la prevencién y atencion de emergencias y
desastres.

Mantener relaciones respetuosas y de cooperacion con las autoridades civiles,
eclesiasticas, educativas y militares, asi como con las organizaciones de la sociedad civil,
el sector productivo, las universidades, las comunidades académicas y los medios de
comunicacion.

Procurar la realizacion de convenios y alianzas estratégicas con entidades comunitarias,
gue contribuyan al desarrollo de la Institucién y de la sociedad.

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

Ser y ejercer la representacién legal de la institucion y el manejo de la informacion
institucional.

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

PERFIL DEL DOCENTE

PERSONA: Conocedor de si mismo, educa y asume una conducta acorde con la dignidad
de su profesion.

CAPACIDAD: Domina los conocimientos propios de su area, técnicos, pedagdgicos,
psicolégicos, socioldgicos y orientador.

ACTUALIZADO: Estar al dia en innovaciones educativas, pedagogicas y tecnolégicas;
utiliza estrategias adecuadas que permitan al estudiante un mejor aprendizaje.
EQUILIBRADO E IMPARCIAL: Acepta y respeta las diferencias con madurez emocional
muestra ética profesional.

SOLIDARIO: Conoce y comprende las necesidades del estudiante.

LIDER DEMOCRATICO 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 participacion en el proceso de ensefianza aprendizaje.
LEALTAD: Manifiesta lealtad con la Institucion a través de su compromiso y sentido de
pertenencia.

PERFIL DEL DIRECTIVO

PERSONA: Es profesional equilibrado en lo emocional, socio afectivo, buen manejo de
relaciones interpersonales, respetuoso con manejo adecuado de la autoridad y dominio de
si mismao.
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CAPACIDAD: Con formacién académica y experiencia en direccion, gestion y
administracién educativa.

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

PLANEACION Y DIRECCION: Persona organizada, responsable del recurso humano,
econdmico, cumplidora de las normas colombianas, ecuanime con sus funciones del
cargo, propositiva e incentivador del buen manejo de los procesos de la |.E y del trabajo en
equipo.

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

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

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 participacion en los procesos institucionales.

INNOVADOR: Esta al dia en innovaciones educativas, pedagdgicas y tecnolégicas; 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 Institucidon Educativa Técnica Francisco Lucea es una
figura clave en la formacién, acompanamiento y bienestar de los estudiantes del director
(cuidador) de residencia escolar. Se distingue por:

1.

2.

Formacién humana y ética: Actua con integridad, respeto, paciencia y vocacién de servicio,
siendo ejemplo de valores y equilibrio emocional.

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

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

Comunicacién y relaciones humanas: Promueve un clima de confianza mediante el
didlogo, la escucha activa y el trato afectuoso.

Proteccion y bienestar: Vela por la seguridad, salud, descanso y recreacion de los
estudiantes, actuando ante situaciones de riesgo.

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

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

Ser coherente con su vida para cumplir con eficiencia sus deberes como padres, madres
de familia y/o acudientes.

10
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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 formacion de sus hijos, con sentido de pertenencia que apoyen y
participen permanentemente en las actividades que se desarrollan en la instituciéon
educativa.

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

PERFIL DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES

Las personas de la Administracion y de Servicios Generales son muy importantes en la educacién
y formacion 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 comparieros obrando siempre con sentido de pertenencia.
Sus relaciones humanas que favorecen la armonia, la comunicacion y la unién entre todas
las personas de la Comunidad Educativa.

3. Su dedicacion y entrega total al cumplimiento de las funciones establecidas en el Proyecto

Educativo institucional del Colegio.

Su actitud positiva, su capacidad para comprender situaciones y dar solucion a las

dificultades que se puedan presentar en el desarrollo de su trabajo.

Su puntualidad en el cumplimiento de su jornada de Trabajo.

Su buena presentacion.

Su honradez.

Su paciencia, prudencia y humildad.

Su competencia profesional (en el caso de administrativos).

O Su responsabilidad para desempenar en forma 6ptima sus funciones.

B

—“~°9°.\'55>.0"

PERFIL DE LA ECONOMA ESCOLAR

La ecénoma es responsable de la planeacion, preparacion y distribucion de los alimentos para los
estudiantes, especialmente del internado, garantizando una alimentacion 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 mision educativa.

2. Criterio nutricional e higiene: Con conocimientos en nutricion escolar y buenas practicas de
cocina. Asegura menus variados y preparados con limpieza y calidad.

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

4. Trabajo en equipo: Se relaciona arménicamente 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.

11
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6.

Presentacion y ejemplo: Conserva buena presentacién personal, actitud positiva y es
modelo de respeto, solidaridad y honestidad.

PERFIL DEL PERSONAL DE CAFETERIA

El personal de cafeteria de la Institucion Educativa Técnica Francisco Lucea desempefia un papel
clave en el bienestar alimentario de la comunidad escolar. Se caracteriza por:

1.

2.

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

Higiene y cuidado, garantizando la preparacién y manipulacion adecuada de alimentos
conforme a las normas sanitarias.

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

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

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

Colaboracioén y respeto, fomentando un ambiente arménico en la cafeteria y atendiendo
con cordialidad a toda la comunidad educativa.

Promocién de habitos saludables, ofreciendo alimentos nutritivos y apoyando la formacién
en buenos habitos alimenticios.

HORARIO ESCOLAR

La Institucién Educativa Técnica Francisco Lucea organiza su horario escolar de acuerdo con las
necesidades pedagdgicas de cada nivel educativo. En preescolar y basica primaria se implementa
una jornada unica en la mafiana, con una hora adicional para la recuperacion de aprendizajes. En
secundaria y media, las jornadas se extienden entre la mafana 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 unica 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 pedagdégico 8:50 a.m. a 9:20 a.m.
Clase 3: 9:20 a.m. a 10: 15 a.m.

Clase 4: 10:15a.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

12
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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 pedagdgico 9:45 a.m. a 10:15 a.m.
Clase 4: 10:15a.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: 12:35a.m. 01: 30 p.m.

BASICA 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 pedagdgico 9:45 a.m. a 10:15 a.m.
Clase 4: 10:15a.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.
Sabado7am.a12m.y2p.m. a5:45p.m.

CAPITULO I
PROCESO DE MATRICULA

La condicion de estudiante de la Institucion se adquiere mediante el acto de matricula, la cual se
formaliza con la firma de registro por parte de los padres de familia y su hijo (a), cuyo objeto es la
prestacion del servicio educativo por el afo escolar y con la radicacion de los documentos
respectivos en la secretaria de la Institucion, en el calendario de admision y matriculas que
establezca cada afio la direccién de la institucion.

Paragrafo. Todos los estudiantes se presentaran a la matricula acompanados de sus padres o
acudientes. En los casos de familia incompleta, padres separados, o padres divorciados, se
presentaran a realizar la matricula y las acciones propias de los derechos y deberes que LA
INSTITUCION reconoce a los padres de familia, el padre o la madre que tenga la tutela legal del
nifio, nifa, adolescente o joven.

La institucion Educativa admite a los aspirantes que realicen voluntariamente el proceso de
inscripcion y a quienes de acuerdo con los requisitos establecidos puedan matricularse, a saber:

Para estudiantes nuevos de transicion:

13
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Carpeta 4 solapas plastificada.

Formato de matricula debidamente diligenciado
Registro civil o copia autenticada legible.
Certificacién de SISBEN nueva metodologia
Certificacion de EPS a la cual esté afiliado

Carnet esquema de vacunacién

Fotocopia cedulas de los padres

Si es desplazado (certificado)

Si presenta alguna discapacidad (soporte medico)

CoOoNOGORWN =

Para estudiantes nuevos de grado primero a once:

Carpeta 4 solapas plastificada
Registro civil o copia autenticada legible
Tarjeta de identidad si tiene 7 afios cumplidos
Cedula o contraseina si es mayor de 18 afos
Certificacion de SISBEN nueva metodologia
Certificacién de EPS a la cual esta afiliado
Carnet esquema de vacunacién
Observador del estudiante
Certificado o boletin afio anterior (para los que van a cursar primaria)
. Certificados afios anteriores desde quinto de primaria (para los que van a cursar
bachillerato)
11. Si es desplazado o victima del conflicto (certificado)
12. Si presenta alguna discapacidad (soporte medico)
13. Fotocopia cedulas de los padres

SOOONOORWN =

o

Para estudiantes antiguos:

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

CAPITULO 1Il
FUNDAMENTOS LEGALES

El Establecimiento Publico se rige bajo los principios consagrados en la Constitucion de 1991, Ley
General 115, Decretos y Resoluciones reglamentarias. La maxima 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, Convencion sobre los derechos del nifio.

14
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» LaLey 1098 de noviembre 8 de 2006, por la cual se expide el Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia.
» El Decreto 1860 de 1994.
» El Decreto 1290 de 2009, por el cual se reglamenta la evaluacién del aprendizaje y
promocion de los estudiantes de los niveles de educacion basica y media.
> El Decreto Ley 2277 de 1979, ejercicio de la profesion docente. El Decreto 1278 de 2002,
decreto de profesionalizacién  docente.
» El Decreto 1108 de 1994, que prohibe el porte, consumo y trafico de estupefacientes y
sustancias psicotropicas.
> Ley 1620 de 2013 y decreto reglamentario 1965.
> Decreto Unico Reglamentario del sector educacion No.1075 de 2015 y demas decretos

relacionados con la Educacién en Colombia.

» Decreto 1421 de 2017, por el cual se reglamenta en el marco de la educacion inclusiva, la
atencién educativa a la poblacién con discapacidad.

» Decreto 1411 de 2022, por el cual se subroga el capitulo 2 del Titulo 3, Parte 3 del Libro 2
del Decreto 107 de 2015 y se adiciona la Subseccién 4 a este Capitulo, con la cual se
reglamenta la prestacion del servicio de educacion inicial en Colombia y se dictan otras
disposiciones.

» Ademas de todas las sentencias proferidas por la Corte Constitucional en materia educativa.

CAPITULO IV
CONCEPTOS BASICOS Y PRINCPIOS

Se establece las siguientes definiciones:

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacion,
difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia o cualquier forma
de maltrato psicolégico, verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio, nifla o adolescente.
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacion 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.

Agresion Escolar. Toda accion 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 agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual,
relacional y electrénica.

Agresion electronica. Toda accion que busque afectar negativamente a otras personas a través
de medios electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en Internet,
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realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre Guia Pedagdgica para la Convivencia Escolar 49
otras personas por medio de redes sociales (Twitter, Facebook, YouTube, entre otros) y enviar
correos electronicos o0 mensajes de texto insultantes u ofensivos; tanto de manera anénima como
cuando se revela la identidad de quien los envia.

Agresion fisica. Toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de otra
persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén
de pelo, entre otras.

Agresion gestual. Toda acciébn que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otras personas.

Agresion relacional. Toda accién 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.

Agresion verbal. Toda accién 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 armoénica 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 intimidacién con uso deliberado de tecnologias
de informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y videojuegos online) para ejercer
maltrato psicolégico y continuado.

Coercién Sexual. Es el uso del poder o la fuerza para obligar a alguien a participar, de cualquier
forma, en actividades sexuales.

Competencias ciudadanas. Competencias basicas que se definen como el conjunto de
conocimientos y habilidades cognitivas, emocionales y comunicativas que, articuladas entre si,
hacen posible que los ciudadanos y ciudadanas actiien de manera constructiva en una sociedad
democrética.

Comportamiento sistematico. Son acciones que se presentan con frecuencia. También se refiere a
toda accion 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. Situacion 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 riflas entre dos 0 mas personas de la comunidad educativa, de los cuales por lo
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menos una es estudiante, siempre y cuando no exista una afectacion 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 si mismas para promover, mantener y mejorar su bienestar y el de otras personas con
las que se relaciona.

Educacion 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 desarrollaran competencias para relacionarse con criterios de respeto por ella
0 él mismo y por otras personas, y con el fin de poder alcanzar un estado de bienestar fisico, mental
y social que les posibilite tomar decisiones asertivas, informadas y autbnomas para ejercer una
sexualidad libre, satisfactoria, responsable y sana. Lo anterior, en torno a la construccion de su
proyecto de vida, a la transformacion de las dindmicas sociales, y hacia el establecimiento de
relaciones mas justas, democréticas y responsables.

Explotacién Sexual Infantil. La explotacion sexual se define como una forma de aprovechamiento,
dominacién, coercion, manipulacion y, en algunos casos, de sometimiento a servidumbre, de nifias,
nifios y adolescentes con el objeto de obtener o proporcionar placer, excitacion o gratificacién
erdtica.

Garantia de derechos. Son las medidas, medios, bienes y servicios que el Estado pone en
funcionamiento para materializar y proteger la realizacibn de los derechos y las garantias
constitucionales, como por ejemplo, la libertad de conciencia, libertad de cultos y libertad de
expresion.

Género. Conjunto de normas sociales que definen las actitudes, valores, expectativas, roles y
comportamientos que deben adoptar las personas segun el sexo asignado al nacer.

Justicia restaurativa. Aparece como una critica al enfoque de justicia retributiva, esta Gltima con un
fuerte énfasis en el derecho penal centrado especialmente en el castigo por la violacion de la norma.
La justicia restaurativa, al contrario, plantea la importancia de la reconciliacion 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 situacioén 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.

Reconciliacion. Restablecimiento de una relacion que estaba rota o afectada por un conflicto
manejado inadecuadamente o por otra situacion. La reconciliacion puede ser: 1) explicita, cuando
por ejemplo se ofrecen disculpas; 2) implicita, cuando se retoma la relacion sin hablar de lo ocurrido,
o 3) facilitada por otra persona que ayuda a recuperar la relacion.
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Relacion asimétrica. Hace referencia a la desigualdad en el estatus o al desbalance de poder que
se presenta entre las personas implicadas en una relacion interpersonal. La asimetria es el principal
criterio que permite establecer cuando una determinada situacion constituye una forma de violencia
0 abuso sexual si estan implicados menores de edad.

Restablecimiento de los derechos de los nifias, nifios y adolescentes. Es el conjunto de actuaciones
administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion 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-victimizacioén. Situacién que se da al exponer a nuevos atropellos o situaciones de vulnerabilidad
a una persona agredida o victima, por parte de las personas que deben brindarle atencién o apoyo
(escolar, comunitario, institucional o legal).

Sexo. Conjunto de caracteristicas genéticas, anatémicas, fisiolégicas, hormonales y funcionales que
diferencian a las mujeres de los hombres.

Sexting - cutting — grooming.
Sexting: se trata de una préactica en la que se envian mensajes por medios electrénicos en
los cuales se encuentra implicito un componente sexual.

Cutting: es la accion de cortarse para liberarse del dolor emocional, o por placer. El término
cutting proviene del inglés cutting que significa corte, es la accion de auto infringirse heridas,
ya sea con navajas o con cualquier otro objeto afilado como vidrios, ldminas, 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 aceptacién
gue se experimenta frente al sexo asignado, las normas sociales de género y la orientacion sexual
gue 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 atencion
(situaciones tipo |, 1l y 1I).

Violencia de género: Dafio fisico, psicoldgico o sexual hacia una persona por su género o identidad
sexual.

Violencia fisica: Acto en que se usa la fuerza para causar dafio a otra persona.

Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende
por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual
ejercido sobre un nifio, nifia 0 adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.
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Vulneracioén de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes. Es toda situacién de dafio, lesion
0 perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes.

CAPITULO V
PRINCIPIOS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Participacion. 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,
didlogo y cuidado dentro del colegio. La convivencia no depende solo del rector o los docentes, sino
también de los estudiantes, familias y demas actores educativos.

Autonomia. Es la capacidad que tienen los estudiantes para tomar decisiones conscientes,
responsables y con sentido ético. En la convivencia escolar, la autonomia se fortalece cuando se
respeta la opinién de cada persona y se ensefia a actuar libremente sin dafiar a los demas.

Diversidad. Reconoce que todos somos diferentes en cultura, religion, género, forma de pensar o
aprender, y que esas diferencias deben ser valoradas y respetadas. La diversidad en la escuela es
una rigueza que fortalece el aprendizaje, la inclusion y la paz.

Integralidad. Es la vision 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 multiples 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 situacién. No se trata de castigar, sino
de ayudar a reflexionar y reparar el dafio.

Presuncién de inocencia. Todo estudiante tiene derecho a ser escuchado, a no ser juzgado sin

pruebas y a no ser sefialado sin antes verificar lo sucedido. Nadie debe ser culpado sin un proceso
claro, justo y respetuoso.

CAPITULO VI
CONSEJO DIRECTIVO
Composicién

El Consejo Directivo esté integrado por las siguientes personas:
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» El Rector, quien convoca y lo preside.
» Tres representantes de los docentes de la institucién. (Uno por cada sede y rural)
» Dos representantes de los padres de familia. (un padre de familia area rural)
» Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el Ultimo grado de educacion
que ofrezca la institucion.
» Un representante de los ex alumnos de la institucion.
» Un representante del sector productivo del area de influencia del plantel.
Funciones

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes:

1.

w

o

10.

11.

12.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en
el caso de los establecimientos privados;
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,;
Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;
Fijar los criterios para la asignaciéon de cupos disponibles para la admision de nuevos
alumnos;
Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado;
Aprobar el plan anual de actualizacién académica del personal docente presentado por el
Rector.
Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del curriculo y
del plan de estudios y someterlos a la consideraciéon de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién educativa;
Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno
gue han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden
ser contrarios a la dignidad del estudiante;
Participar en la evaluacion de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de
la institucion.
Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;
Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva
comunidad educativa;
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14.
15.
16.

17.

. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;

Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

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

Darse su propio reglamento.

CAPITULO VII

COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Conformacion del comité escolar de convivencia.

El Comité Escolar de Convivencia estara conformado por:

VVVYVYYYVYVYVYV

El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité

El personero estudiantil

El docente con funcion de orientacion

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.

Paragrafo. EI comité podra invitar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

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.

Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.
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3. Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y
gue respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa 0 de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios
irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un compafiero del establecimiento educativo.

5. Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracién 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 ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comisiébn de una conducta punible, razén 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 Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Pardgrafo. Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos

relacionados con la eleccion y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o
estrategias de convivencia escolar.

Responsabilidades de la institucion.
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Los establecimientos educativos en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para
los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

Ademés de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las

siguientes responsabilidades:

1. Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y deméas personal de los
establecimientos escolares el respeto a la dignidad e integridad fisica 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 articulos 11, 12 y 13 de la presente ley.

3. Desarrollar los componentes de prevencién, promocidn y proteccion a través del manual de
convivencia, y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar, con
el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y
vulneracion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, por parte de los demas
comparfieros, profesores o directivos docentes.

4. Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el sistema
institucional de evaluacién 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 Educacion, 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,
proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacion de
la Ruta de Atencion 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
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracién 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 demas, 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 mas frecuentes.
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8. Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa

gue promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacion y reconciliacion y la
divulgacion de estas experiencias exitosas.

Generar estrategias pedagogicas para articular procesos de formacién entre las distintas
areas de estudio.

Responsabilidades del director o rector

Responsabilidades del director o rector del establecimiento educativo en el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y
la prevencion y de la violencia escolar. Ademas de las que establece normatividad vigente y que le
son propias, tendra las siguientes responsabilidades:

1.

Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y
13 de la presente ley.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocién, y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacién de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y
el sistema institucional de evaluacion 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.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias 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 Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Responsabilidades de los docentes

Responsabilidades de los docentes en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar. Ademés de las que establece la normatividad vigente y que le son propias,
tendrén las siguientes responsabilidades:
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1. Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta
de Atencion Integral para la Convivencia Escolar.

2. Si la situacion de intimidacion de la que tienen conocimiento se hace a través de medios
electrénicos, igualmente debera reportar al comité de convivencia para activar el protocolo
respectivo.

3. Transformar las practicas pedagoégicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucién de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a
la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

4. Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

5. Contribuir a la construccién y aplicacion del manual de convivencia.

CAPITULO VI

MEDIACION

La mediacién es un mecanismo pedagdgico y restaurativo de resolucion pacifica de conflictos, en
el cual un estudiante formado como Juez Escolar de Paz y Convivencia actia como facilitador
neutral entre dos 0 mas comparieros en situacion de conflicto.

Su propésito es generar un espacio de didlogo respetuoso y confidencial donde las partes puedan
expresar sus emociones, comprender sus diferencias, asumir responsabilidades y construir
acuerdos voluntarios que reparen el dafio y restauren las relaciones.

La mediacion busca formar en ciudadania, fortalecer la autonomia 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 institucion educativa para desempefiar un rol
activo en la promocién de la convivencia pacifica y la resolucion de conflictos escolares. Su
proposito es servir como mediadores imparciales en situaciones de conflicto, fomentando el dialogo,
el respeto y la reparacion del dafio a través de practicas 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 empatia y el compromiso, donde se permite que sean los
mismos estudiantes quienes resuelvan sus conflictos cotidianos de manera pacifica en torno al
didlogo.

Eleccion de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia.

Se inicia con un proceso de sensibilizacién grado por grado, previo a la postulacion; una vez se ha
tomado la decisién se postulan los candidatos por curso, que estén con disposicion para poner sus
nombres a consideracion de sus compafieros de salon. El nimero de postulados no debe ser mayor
al 40% del nimero de estudiantes por curso, ni menor o igual a 3. Para legitimar la postulacion se
elabora el acta respectiva, la cual estara respaldada por la firma del representante de curso y su
director o directora.

Posterior a la postulacion, se realiza la votacion en un ejercicio democratico, donde los estudiantes
votaran en su respectivo salén y marcaran por una sola vez a un candidato con la oportunidad de
elegir también el voto en blanco.

Una vez cerrada la votacion se obtiene el respectivo registro de esta y se procede al conteo de
votos, cuyos resultados seran consignados en el Acta de Escrutinio, dando como Jueces Escolares
de Paz y Convivencia electos, a los estudiantes de cada salén que obtengan las tres mayores
votaciones. En de presentarse empate entre uno 0 mas estudiantes, se procede a votar
democraticamente con la participacion de todos los alumnos del curso, lo cual se hara en un ejercicio
rapido e informal a través de papeletas con los nimeros correspondientes a los empatados.

Inhabilidades de postulacion a Jueces Escolares de Paz y Convivencia.

1. Haber sido sancionado por causa o falta grave dentro de la Institucion Educativa o presentar
matricula condicional.

2. Padecer afectacioén fisica o mental, trastorno cognitivo o de conducta que no le permitan o

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

responsabilidad concebida como Juez Escolar de Paz y Convivencia.

Hallarse incurso dentro de un proceso disciplinario dentro la institucion.

4. Haber sido dictada resolucion decisoria, en su contra, por algin acto que atente contra su
nombre, el de los compafieros, de los docentes o de la Institucién educativa como tal.

w

Caracteristicas 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 confian sus compafieros, para resolver sus controversias.

Principios de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia.

Voluntariedad: Las personas deben acudir a los servicios de mediacién de manera voluntaria, no es
posible ni deseable forzar situaciones. Es necesario proporcionar el tiempo para que las personas
aborden su situacion y definan sus intereses.
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Imparcialidad: Actdan sin tomar partido, escuchando con equidad a todas las partes involucradas
en el conflicto.

Confidencialidad: Garantizan la reserva de la informacién tratada durante los procesos de
mediacion, 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 dialogo abierto y sincero contribuya a
la resolucién pacifica y justa de las situaciones escolares.

Neutralidad: mantener una postura objetiva, justa e imparcial durante todo el proceso de mediacion,
escuchando a todos por igual y facilitando el dialogo sin emitir juicios personales ni tomar partido.
Este principio es fundamental para generar confianza entre los participantes y garantizar que la
resolucion del conflicto se base en el respeto, la equidad y el reconocimiento mutuo.

Participacién: Promueven el dialogo y la intervencion activa de las partes involucradas en la
busqueda de acuerdos justos y duraderos.

Restauracion: Buscan reparar el dafio causado, restaurar las relaciones afectadas y contribuir a la
armonia en la comunidad educativa.

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

1. Acercamiento y disposicion al dialogo: 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 expresiéon de los hechos: Cada parte expone su versién de manera libre y
sin interrupciones. El juez escolar escucha con atencion, empatia y neutralidad.

4. Conversar para comprender: Se profundiza en las causas y efectos del conflicto,
promoviendo la empatia y el entendimiento mutuo.

5. Involucrar la voluntad de las partes: Se asegura que ambas partes estén comprometidas con
la solucion pacifica del conflicto. Se promueve la corresponsabilidad.

6. Construccion de acuerdos: Las partes proponen y negocian soluciones justas y
restaurativas, orientadas a reparar el dafio y mejorar la convivencia.

7. Formalizacién 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 reflexién sobre lo aprendido y la importancia de la convivencia.

Medidas para la reconciliacion.

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

1.

Didlogo restaurativo: Espacio de conversacion guiada entre las partes en conflicto para
expresar sentimientos, reconocer responsabilidades y construir acuerdos.

Compromiso de cambio: Las partes se comprometen por escrito o verbalmente a modificar
comportamientos negativos y adoptar actitudes positivas en su relacion.

Disculpa o acto simbdlico de perdén: Se ofrece una disculpa sincera, verbal o escrita,
acompafiada de un gesto que exprese arrepentimiento y deseo de reconciliacion.

Servicio solidario o comunitario: El estudiante que causé dafio puede realizar una actividad
gue beneficie al grupo o institucién, como forma de reparar simbdlicamente el dafio causado.

Participacién en actividades formativas: Asistencia voluntaria a talleres, charlas, reflexiones
grupales o sesiones pedagdgicas relacionadas con convivencia, respeto, autocontrol, etc.

Circulo de palabra o de reconciliacion: Espacio grupal en el que participan testigos o
miembros de la comunidad educativa para reflexionar colectivamente sobre el conflicto y
promover la sanacion.

Seguimiento al cumplimiento de acuerdos: El Juez Escolar de Paz y Convivencia o el
docente acompafiante verifica que se cumplan los compromisos asumidos por las partes.

Paragrafo: Estas medidas se aplican con el consentimiento de las partes involucradas y bajo
la orientacién del Juez Escolar de Paz y Convivencia, con el acompafiamiento de un docente
o del equipo de orientacion escolar. El objetivo es educar, restaurar y fortalecer los lazos
comunitarios, evitando medidas punitivas y promoviendo una cultura de paz.

Principios de la Reconciliacion.

Los siguientes principios orientan las acciones y decisiones que se toman en los procesos de
reconciliacion escolar, fortaleciendo una cultura de paz, respeto y responsabilidad:
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Diadlogo: La reconciliacion se basa en la conversacidn sincera, respetuosa y abierta entre las
partes involucradas en el conflicto.

Reconocimiento del otro: Cada persona es valorada en su dignidad, necesidades y
sentimientos. Se promueve la empatia y el respeto mutuo.

Responsabilidad: Quien ha causado el dafio reconoce sus actos y asume el compromiso de
repararlo de manera constructiva.

Voluntariedad: La reconciliacién solo es posible si las partes estan dispuestas a participar
libremente en el proceso.

Escucha activa: Se presta atencién genuina a las emociones y relatos de las partes, sin
juzgar, interrumpir ni minimizar el conflicto.

Confianza: Se promueve un ambiente seguro en el que las personas puedan expresarse con
tranquilidad, sin temor a represalias.

Reparacion del dafio:Se busca restaurar las relaciones afectadas y compensar, en la
medida de lo posible, las consecuencias del conflicto.

Transformacion positiva: El conflicto es visto como una oportunidad para el crecimiento
personal, la reflexién y la mejora de la convivencia escolar.

Medidas para la reparacion y restitucion.

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

1.

Disculpas sinceras: Expresion verbal o escrita del reconocimiento del dafio causado y
solicitud de perdoén a la persona afectada.

Compromisos de no repeticion: Acuerdo en el que la persona responsable se compromete
a modificar su comportamiento para evitar nuevas situaciones similares.

Restitucion de bienes o espacios: Reposicion o reparacion de objetos, materiales o espacios
gue hayan sido afectados durante el conflicto.
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4. Participacion en acciones de reparacion simbodlica: Realizaciéon de actividades como
campafias, murales, actos publicos o reflexiones colectivas que expresen el compromiso de
cambio.

5. Actividades solidarias o comunitarias: Apoyo en tareas escolares, colaboracién con
comparfieros o servicios a la comunidad educativa como forma de compensar el dafio.

6. Reflexibn guiada o talleres pedagodgicos: Participacion en espacios formativos sobre
convivencia, resoluciéon de conflictos, empatia o autocontrol, segun el caso.

7. Acompafiamiento: Orientacion por parte de la orientadora escolar para promover el
aprendizaje emocional y la autorregulacion.

8. Seguimiento del cumplimiento de acuerdos: Verificacion, por parte del juez escolar o el
equipo de convivencia, del cumplimiento de las medidas pactadas.

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

Evaluacién, ajustes y seguimiento.

El proceso de evaluacion, 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 practicas de mediacion y
fortalecer la cultura de paz en la institucion educativa.

1. Evaluacion del proceso

Se realiza una valoracion cualitativa del proceso de mediacién o reconciliacién, considerando el
cumplimiento de los pasos establecidos y la participaciéon de las partes.

Se tienen en cuenta aspectos como el respeto mutuo, la calidad del didlogo, el nivel de comprension
alcanzado y el compromiso asumido.

Puede incluir la autoevaluacién 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
espiritu restaurativo y formativo del proceso.

El Juez Escolar podra contar con el acompafiamiento del equipo de orientacién o del docente
responsable.

3.

Seguimiento

Se establecen fechas 0 mecanismos concretos para verificar el cumplimiento de los acuerdos.

El seguimiento puede hacerse de manera informal (a través de la observacion o el didlogo) o formal
(mediante reportes breves, actas o entrevistas de verificacion).

Si se identifican dificultades, se puede reactivar el proceso de mediacion 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 vinculacion al colegio los estudiantes adquieren derechos:

1.
2.

Conocer el Manual de Convivencia de la institucion al iniciar el afio lectivo.

Recibir una educacion integral de acuerdo con los lineamientos establecidos en el PEl y los
emanados del MEN.

Ser tratado con respeto y sin discriminacion por razones de origen étnico, cultural o
linglistico, religiéon, situacion socioecondémica, de discapacidad o desplazamiento
forzado, sexo, identidad de género y orientacién sexual.

Ser atendido en sus sugerencias iniciativas, reclamos y solicitudes, cuando estos se
hagan a través de los conductos regulares y dentro de las normas.

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

Recibir, utilizar en forma adecuada y respetuosa, de acuerdo con los horarios establecidos,
los servicios de bienestar estudiantil que ofrece el Colegio.

Recibir los llamados de atencién en forma oportuna, prudente, respetuosa y discreta, segun
el caso.

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.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

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 sélo lo
concede alguno de los Directivos del Colegio y siempre, con la informacion radicada en la
Coordinacion de Convivencia.

Verificar de manera personal o a través de sus representantes en el gobierno escolar, el
cumplimiento del presente Manual de Convivencia.

Elegir y ser elegido para conformar los 6rganos de gobierno escolar y los diferentes comités
gue se organicen, previo cumplimiento de los requisitos exigidos.

Ser respetado por las directivas, = maestros, administrativos, personal de servicios
generales y demas personas que presten algun servicio a la institucion.

Participar por medio de sus representantes, en la elaboracion del Manual de Convivencia
Escolar y en las adiciones y/o modificaciones posteriores.

Recibir las clases completas y en forma puntual, de acuerdo con el horario establecido.
Conaocer, al iniciarse el afno lectivo, el plan y desarrollo de cada asignatura: los contenidos,
logros, competencias, conocimientos y los criterios que se aplicaran en la evaluacion de su
rendimiento escolar y en general, las actividades que el profesor implemente para el mejor
desempefio académico de las mismas.

Expresar sus opiniones con el debido respeto a los miembros de la comunidad educativa.
Recibir orientacion y explicacion en los temas en donde tenga dificultades.

Ser evaluado integralmente en sus avances Yy logros personales con justicia y objetividad.
En caso de enfermedad, accidente o evento que afecte la integridad fisica, se le brinde la
atencion médica oportuna por las entidades correspondientes para este fin.

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

Desarrollar actividades de refuerzo y superacion, segun lo establecido SIEE.

Participar en las actividades culturales, sociales, religiosas, deportivas y democréticas
programadas por el colegio.

Acordar oportunamente con el profesor de cada asignatura las fechas para las evaluaciones
y trabajos dejados de presentar por causa justificada de inasistencia.

Representar a la institucion, de acuerdo con los criterios y méritos exigidos para cada
actividad.

Participar en la evaluacion institucional.

A un ambiente de seguridad, orden, aseo y adecuadas condiciones ambientales en las
diferentes dependencias de la institucion.

Derechos sexuales y reproductivos

Los estudiantes tienen derecho a recibir informacién adecuada, completa y oportuna sobre
sexualidad y derechos reproductivos, en un ambiente de respeto, confidencialidad y sin
discriminacion. La institucion educativa se compromete a garantizar el derecho:
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1.

w

A la informacién veraz y cientifica sobre sexualidad, métodos anticonceptivos, prevencion
de enfermedades de transmision sexual (ETS) y embarazo no planificado.

A decidir libremente sobre su vida sexual y reproductiva, respetando sus creencias y valores.
A la privacidad y confidencialidad respecto a su salud sexual y reproductiva.

A recibir acompafiamiento y orientacion profesional en caso de situaciones relacionadas con
la sexualidad y la salud reproductiva.

A vivir libres de violencia, abuso, discriminacion y acoso por razones de género, orientacion
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 fisica,
psicolégica y moral. Esto implica que nadie puede ser objeto de agresiones, amenazas, burlas,
humillaciones, o cualquier accién que afecte su dignidad o buen nombre.

1.

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

Derecho a la proteccién de su informacién personal y a que su vida privada no sea vulnerada.
Derecho a que no se difundan rumores falsos, calumnias o cualquier forma de dafio a su
reputacion.

Derecho a ser tratado con respeto en todas las interacciones dentro de la institucion
educativa.

Deberes de los estudiantes

w

Apropiar, acatar y cumplir el manual de convivencia, respetando el colegio, su Filosofia y
sus simbolos.

Asumir con responsabilidad y cumplimiento su proceso formativo y académico, segun los
lineamientos institucionales.

Tratar con respeto y sin discriminacién a todos los miembros de la comunidad educativa.
Actuar con sentido ético siguiendo los procedimientos establecidos en la institucion y las
normas de cada dependencia o servicio solicitado.

Respetar y acatar las decisiones emanadas por la autoridad competente durante las etapas
del debido proceso.

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 basicas
de salud, higiene, urbanidad y civismo.

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

33



INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA FRANCISCO LUCEA Cédigo
Resolucion de aprobacion No. 1233 del 23 de julio 2021

SECRETARIA DE EDUCACION DEPARTAMENTAL Fecha. Mayo -2010
San Luis de Palenque- Casanare Version 01
NIT 844002430-5 - DANE 18532500059701

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Firmar como constancia que conoci6 la observacion escrita, y si es el caso, en el mismo
observador hacer las aclaraciones o descargos que considere pertinentes de forma
respetuosa.

Presentar los soportes requeridos por el colegio para autorizar el permiso para ausentarse,
con la presencia del padre de familia y/o acudiente.

Colaborar con la Comunidad educativa para que se cumpla el Manual de Convivencia.
Ejercer el derecho al voto, en los procesos de eleccién y en caso de ser elegido, asumir con
responsabilidad los compromisos.

Respetar y colaborar con docentes y directivos de la Institucion, asumiendo con seriedad y
cumplimiento sus compromisos académicos, disciplinarios y de convivencia.

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

Asistir puntual y regularmente a las clases o actividades curriculares y extracurriculares.
Asumir con responsabilidad y compromiso, el desarrollo de cada asignatura y participar en
las actividades que se programen.

Ser tolerantes y respetuosos de las opiniones ajenas.

Atender con disciplina y disposicién las explicaciones del profesor durante el desarrollo de
las clases.

Participar responsablemente en su proceso evaluativo.

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

Revisar los resultados de sus evaluaciones y hacer en forma respetuosa y oportuna los
reclamos que considere pertinente.

Acatar y cumplir las recomendaciones sugeridas para los procesos de nivelacién, y entregar
los trabajos en las fechas establecidas.

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

Presentar la excusa de inasistencia, para programar las evaluaciones y trabajos que debe
presentar y cumplir con las fechas acordadas (10 dias habiles después de su reintegro al
colegio).

Guardar lealtad y enaltecer con sus actuaciones y expresiones el buen nombre del Colegio,
cuando lo represente.

Evaluar con sentido ético y con el animo de mejorar todos los aspectos de la evaluacion
institucional.

Depositar los residuos en los recipientes indicados y cuidar el aseo de las instalaciones y el
mobiliario de la institucion y cumplir las normas ambientales.

Derechos de los docentes

Ademas de los derechos contemplados en la Constitucion politica y lo dispuesto en este manual de
convivencia, los docentes y directivos tendran los siguientes derechos:

1.

Derecho a disfrutar de la seguridad social en la forma y condiciones previstas en la ley.
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w

Derecho a recibir segun sus perfiles y funciones capacitacion, asesoria, orientacion, en
temas relacionados con administracién educativa, académica y legal, por parte del colegio
0 de otras entidades municipales o departamentales para el mejor desempefio de sus
funciones.

Derecho a participar en todos los programas de bienestar social.

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.

Derecho a patrticipar en el gobierno escolar directamente o por medio de sus representantes
en los 6rganos escolares.

Derecho a recibir trato justo y respetuoso por parte de los comparieros, padres de familia,
personal administrativo, de servicios generales y estudiantes.

Derecho a conocer y ser instruidos sobre el direccionamiento estratégico del P.E.l., en sus
cuatro gestiones segun la guia 34 del M.E.N.

Derecho a expresar libremente sus pensamientos, respetando la filosofia y horizonte de la
comunidad educativa.

Deberes de los docentes

Ademas de los deberes contemplados en la Constitucion politica, y lo dispuesto en este manual de
convivencia, los docentes tendran los siguientes deberes:

1.

9.

Evaluar de manera integral en todos sus aspectos académicos, personales y sociales a sus
estudiantes como lo indica el articulo 12 numeral 1 del decreto 1290.

Utilizar de manera adecuada los bienes y recursos asignados para el desempefio de su
empleo o cargo.

Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo o cargo
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso.

Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por razén
del servicio.

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

Desempeiriar el empleo o cargo con compromiso, responsabilidad, calidad y cumplimiento.
Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de sus funciones.
Registrar en la oficina, su domicilio o direccion de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno
de cualquier cambio.

Establecer canales de comunicacioén, para difundir informacion de manera oportuna con los
miembros de la comunidad educativa

10. Entregar todos los informes al dia, para que esto sirva de insumo a la gestion académica
11. Proponer las iniciativas que estime Utiles para el mejoramiento del servicio educativo.
12. Recibir, tramitar y resolver las quejas que presenten los miembros de la comunidad.
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15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.

. Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas,

sin ningun tipo de discriminacion.

. Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de ensefianza —

aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacion y el mejoramiento
continuo.

Acatar las directrices emanadas por los entes educativos.

Observar una conducta acorde con la funcién educativa y con los fines, objetivos, derechos,
principios y criterios establecidos en la ley general de educacion.

Reflejar en sus actitudes y desempefios pedagdgicos ante los estudiantes, una profunda
vida de buena moral y sanas costumbres.

Orientar al estudiante en el seguimiento y la préactica de la filosofia institucional manifiesta
en el P.E.l. como parte de su labor formadora.

Profesionalizarse y actualizarse por su cuenta en los avances y conocimientos educativos,
cientificos y pedagdgicos vigentes de la época.

Crear en el estudiante principios y habitos de investigacién, estimulandolo como una persona
lider y promoviendo su superaciéon personal.

Dar a conocer los simbolos patrios e institucionales orientando su correspondiente
significado e inculcando en el Estudiante el respeto hacia ellos, las fechas especiales en
actos civicos y culturales, y las demas celebraciones que programe la institucién educativa.
Cuidar su presentacion personal como ejemplo para los estudiantes

Acompafar activamente a los estudiantes en las diferentes actividades grupales que
promueva el colegio, dando ejemplo de participacion y sentido de pertenencia.

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.

Conocer y aplicar correctamente el manual de Convivencia de la Institucién, haciendo buen
uso de la autoridad que este le permite.

Diligenciar correctamente los instrumentos de control y seguimiento, como control de
ausencias, observador del estudiante, plan de aula, plan de estudios, proyectos,
estadisticas, planillas de evaluacion etc.

Asistir a las reuniones programadas por la instituciéon y a citaciones de la SED cuando lo
requieran.

Evitar hacer comentarios de otros compafieros o de la vida institucional que puedan alterar
o afectar el buen animo de trabajo, el clima institucional o el ambiente escolar.

Garantizar el cumplimiento de la normativa escolar.

Asistir a los requerimientos de la secretaria de educacion.

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

Disefar la estructura curricular acorde a la ley, segun necesidades e intereses del entorno
educativo
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Derechos del rector

Los siguientes son derechos del directivo docente de la Institucion:

1.

W

10.

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

Ser respetados en su integridad fisica y moral por todos los integrantes de la comunidad
educativa.

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

Participar en las actividades programadas por la institucién.

Ser evaluado objetivamente en el desempefio de cada una de sus funciones y conocer
oportunamente los resultados.

Recibir una adecuada capacitacion frente a los procesos, actividades, plataformas y
funciones que debe desarrollar en su labor, al inicio del afio escolar y de forma continua.
Participar de los programas de bienestar social y gozar de los estimulos que otorgue el ente
territorial.

Ser informado de forma oportuna y directa, sobre los cambios y las decisiones tomadas
frente a los procesos académicos y comportamentales.

Respetar las decisiones tomadas frente a las situaciones académicas y de convivencia,
siguiendo el conducto regular.

No ser discriminado por razén de sus creencias politicas, religiosas, ni por distinciones
fundadas en condiciones sociales, raciales, sexuales, etc.

Deberes del directivo docente

1.

W

Conocer y aplicar los principios v filosofia institucional Luceista en los diferentes ejes de la
labor pedagdgica.

Mantener una actitud proactiva, creativa, comprometida y de constante disposicién para
ayudar al 6ptimo desarrollo de las actividades.

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

Ser modelo y ejemplo de valores dentro de la comunidad.

Mantener lealtad con la instituciébn y garantizar la reserva, discrecionalidad con la
informacion.

Llegar oportunamente al plantel educativo, no faltar a sus labores ordinarias vy
extraordinarias, sin causa justificada.

Mantener un trato cordial y respetuoso con los estudiantes, padres de familia, comparfieros
de trabajo, directivos y colaboradores, propiciando el respeto, comunicacion, justicia y
autonomia.
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10.

11.

12.

13.

14.

Infundir en los estudiantes el sentido de pertenencia, orgullo Luceista y respeto hacia los
simbolos, principios, horizonte institucional y perfil de la comunidad de la Institucion
Educativa Técnico Francisco Lucea.

Respetar los derechos, honra y bienes de los integrantes de la comunidad educativa.
Conocer y cumplir el conducto regular para atender cualquier situacién que se presente y
gue lo afecte, el cual se halla definido el presente Manual de Convivencia.

Asumir el acompafiamiento responsable de los estudiantes en todas las actividades como
izadas de bandera y eventos culturales y deportivos.

Cumplir con todo lo dispuesto en el Manual de Convivencia, las politicas institucionales y
todos los demas documentos oficiales de la institucién, en relacién con sus derechos y
deberes, y en especial, lo referente a los derechos fundamentales de todos los integrantes
de la comunidad educativa.

Respetar y cumplir con los procedimientos y criterios definidos en la Politica Institucional
para el Tratamiento de Datos, asi como lo definido en el presente Manual de Convivencia
sobre el deber de cuidado y la proteccién integral de los menores de edad.

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

Derechos del Coordinador(a) de Convivencia

10.
11.

Participar activamente en los 6rganos colegiados y comités institucionales relacionados con
la vida escolar y la gestién de la convivencia.

Convocar y liderar reuniones con estudiantes, docentes, padres de familia y demas
miembros de la comunidad educativa, garantizando el respeto al debido proceso.

Acceder a la informacién y registros necesarios para el seguimiento de los casos de
convivencia escolar.

Coordinar acciones con las distintas dependencias de la institucién educativa para garantizar
una atencion integral de los casos que afectan la convivencia.

Dirigir y supervisar al personal que colabore en los procesos de gestion de la convivencia
escolar.

Informar al rector sobre la situaciébn de la convivencia, mediante reportes, analisis y
recomendaciones.

Realizar seguimiento al cumplimiento de las medidas restaurativas o formativas acordadas
y proponer ajustes al Manual de Convivencia cuando sea necesario.

Recibir el apoyo institucional necesario en términos de recursos humanos, técnicos y
logisticos para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

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

Exigir la buena presentacion y puntualidad de los estudiantes.

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

Colaborar con el rector en la planeacién, organizacion, ejecuciéon y evaluacion de las
estrategias institucionales relacionadas con la convivencia escolar.

Establecer canales efectivos de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa para fomentar practicas restaurativas y preventivas.

Llevar registros completos y actualizados de los casos de convivencia, asegurando el debido
seguimiento y la transparencia en los procesos.

Liderar la implementacién de acciones formativas, pedagdgicas y restaurativas que
promuevan una cultura de respeto, corresponsabilidad y autocuidado entre estudiantes.
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.
Atender las situaciones graves de indisciplina, convocar los espacios restaurativos
necesarios y acompanar las acciones en el marco de la ruta institucional de convivencia.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas conforme a la naturaleza de su cargo,
las normas vigentes y el Proyecto Educativo Institucional.

Derechos del Coordinador Académico

Participar activamente en el disefio, implementacion y evaluacion del Proyecto Educativo
Institucional (PEI) y del Plan de Mejoramiento Educativo (PME).

Acceder a datos y registros pedagdgicos como avances curriculares, evaluacion de
desempefio docente y resultados de aprendizaje para tomar decisiones estratégicas.
Liderar la articulacion entre las areas académicas y el enfoque de convivencia escolar,
coordinando acciones conjuntas con el Coordinador de Convivencia y otros miembros de la
comunidad educativa.

Recibir los recursos pedagoégicos y logisticos necesarios para promover proyectos de
innovacion, evaluacion formativa y estrategias didacticas eficaces.

Supervisar, orientar y acompafar a los docentes en el desarrollo curricular, asegurando
coherencia entre los objetivos académicos y las dinamicas de convivencia del aula.
Designar y coordinar espacios de recuperacion o fortalecimiento académico, asi como a
convocar apoyo formativo para estudiantes que lo requieran.

Exigir el respeto y el cumplimiento del normativo institucional por parte de docentes y
estudiantes en el ambito académico, en concordancia con el Manual de Convivencia.

Deberes del Coordinador Académico
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10.

11.

12.

13.

14.

Participar activamente en la elaboracion, implementacion y evaluacion del Proyecto
Educativo Institucional (PEI), el Plan de Mejoramiento Educativo (PME) y otras estrategias
de formacion institucional.

Coordinar y dirigir las sesiones del Consejo Académico, Comité de Evaluacion y Promocion,
asi como colaborar en el Comité de Convivencia.

Colaborar con el Rector en la planeacién, programacion y evaluacion académica
institucional, garantizando coherencia con los objetivos curriculares.

Organizar la asignacion académica de los docentes, elaborar el horario institucional y
presentarlo al Rector para su aprobacion.

Acompafar y asesorar a los docentes en el desarrollo de programaciones, proyectos
pedagdgicos y evaluaciones, garantizando calidad en la ensefianza.

Llevar registros y controles actualizados del proceso evaluativo, rendimientos académicos y
seguimiento a estudiantes con dificultades o talentos.

Promover el desarrollo de todos los proyectos académicos, actividades ludicas, culturales,
cientificas y deportivas que fortalezcan el aprendizaje y la convivencia.

Rendir informes al Rector, al equipo directivo, consejo académico sobre el estado
académico, el cumplimiento de las estrategias pedagdgicas y las necesidades educativas.
Establecer canales de comunicacion efectiva con padres de familia, docentes y estudiantes,
coordinando espacios de atencion y apoyo pedagogico.

Responder por el uso adecuado, la conservacion y la seguridad de los materiales, equipos
y recursos pedagogicos que le sean asignados.

Supervisar y orientar la ejecucion de actividades académicas complementarias,
garantizando su pertinencia con el curriculo institucional.

Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral, las funciones propias del cargo y las normas
institucionales y legales vigentes.

Colaborar con el Rector en el desarrollo de las funciones que le sean delegadas,
especialmente las relacionadas con lo académico y la convivencia escolar.

Velar por un ambiente de respeto, cortesia y convivencia en todas las interacciones con
estudiantes, docentes, directivos y padres de familia.

Derechos de la Orientadora Escolar

1.

2.

Liderar y ofrecer el servicio de orientacion estudiantil para contribuir al desarrollo integral de
los estudiantes, incluyendo aspectos emocionales, sociales, académicos y vocacionales.
Acceder a la informacién necesaria sobre los estudiantes como antecedentes académicos,
familiares o0 psicoemocionales para planificar estrategias de acompafiamiento
personalizadas.

Participar activamente en comités institucionales (como el Comité de Convivencia y el
Consejo Académico), aportando con su experiencia en la resolucién de conflictos y la

promocién del bienestar estudiantil.
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4.

5.

6.

Mantener el secreto profesional y la confidencialidad de la informacion que le sea confiada,
salvo en casos respaldados por orden judicial o autorizacién formal.

Coordinar acciones psicoeducativas y de prevencién, asi como a promover actividades de
educacién emocional, resolucion de conflictos y respeto por los derechos humanos.

Recibir del Ministerio de Educacion, la secretaria de Educacion y la institucion el
reconocimiento profesional, apoyo técnico y recursos necesarios para desempefiar con
eficacia sus funciones.

Deberes de la Orientadora Escolar

10.

Observar, evaluar, planificar y ejecutar acciones de orientacion estudiantil que promuevan
el desarrollo integral de los estudiantes en los ambitos cognitivo, emocional, social y moral.
Favorecer el desarrollo de habilidades esenciales como la toma de decisiones, el trabajo en
equipo, la solucién de conflictos, la comunicacién, la negociacion y la administracién del
tiempo.

Desarrollar acciones de prevencion y promocion psicoeducativa, interviniendo
oportunamente en comportamientos que puedan afectar la convivencia, los derechos
sexuales y reproductivos o generar violencia escolar.

Contribuir, junto con la direccion institucional, a identificar factores de riesgo que influyan en
la vida escolar de los estudiantes, segln lo establece la Ruta de Atencién Integral.
Documentar, registrar y reportar en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar los casos de acoso, violencia o vulneraciéon de derechos sexuales y reproductivos.
Participar en los procesos de acompafiamiento, evaluacion y derivacién de los casos, segun
la ruta institucional y con el acompafiamiento de otros actores educativos.

Apoyar al Comité Escolar de Convivencia en la construccion, socializaciéon e implementacion
del Manual de Convivencia y otros proyectos psicoeducativos.

Disefiar, ejecutar y evaluar estrategias de orientacién vocacional, socioafectiva y profesional,
adaptadas a las necesidades de los estudiantes.

Liderar la articulacion con las familias mediante estrategias como la Escuela de Padres, y
promover su participacion en los procesos de orientacién y convivencia.

Coordinar la intervencion 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.

2.

Ser respetado en su integridad personal, profesional y laboral por toda la comunidad
educativa.
Ejercer su labor pedagogica con autonomia y responsabilidad, en coherencia con el PEI.
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10.

Recibir informacién oportuna sobre sus estudiantes para acompafar su proceso académico
convivencial.

Contar con los recursos didacticos, tecnolégicos y materiales necesarios para desarrollar su
funcion.

Participar en la planeaciéon, ejecuciébn y evaluacibn de actividades institucionales,
académicas y formativas.

Recibir capacitacion y actualizaciéon profesional en temas pedagdgicos, convivenciales y de
orientacion escolar.

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

Participar con voz y voto en los espacios de decision institucional como el consejo de
profesores y comités.

Ser informado y escuchado en situaciones que afecten a su grupo 0 comprometan su gestion
como director de grado.

Contar con el respaldo de los directivos en la aplicacion de las normas del Manual de
Convivencia.

Deberes del Docente Director de Grado

10.

Orientar y acompafar integralmente a los estudiantes de su grupo en lo académico,
convivencial y emocional.

Promover en el grupo los valores institucionales como el respeto, la responsabilidad, la
solidaridad y la sana convivencia.

Hacer seguimiento permanente al rendimiento académico y comportamiento de los
estudiantes, informando a las familias.

Conocer, aplicar y hacer cumplir el Manual de Convivencia y los acuerdos de aula.
Establecer comunicacion constante con los padres de familia o acudientes, fomentando su
participacién y corresponsabilidad.

Coordinar y participar en las actividades formativas, culturales, civicas y deportivas
institucionales con su grupo.

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

Participar activamente en los comités de evaluacion, de convivencia y demas instancias
colegiadas que involucren a su grupo.

Detectar tempranamente situaciones de riesgo o vulneracién de derechos y activar la ruta
de atencion institucional.

Facilitar un ambiente armonico en el aula, promoviendo la autorregulacion, el respeto mutuo
y el cumplimiento de las normas.
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Derechos de los Docentes de Disciplina

1.

9.

Ser respetado en su autoridad, integridad personal y desempefo profesional por todos los
miembros de la comunidad educativa.

Ejercer su labor disciplinaria con respaldo institucional, dentro del marco del Manual de
Convivencia y el debido proceso.

Contar con la informacion pertinente sobre los estudiantes involucrados en situaciones de
convivencia.

Participar activamente en el Comité Escolar de Convivencia y demas instancias que
requieran su intervencion.

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

Ser reconocido como mediador y orientador en la resolucién pacifica de conflictos escolares.
Recibir acompafamiento y formacion continua en normativas de convivencia, derechos
humanos y estrategias restaurativas.

Tomar decisiones disciplinarias dentro de sus competencias, con equidad y en concordancia
con los principios institucionales.

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

10. Participar en la formulacion, evaluacién y mejora del Manual de Convivencia y del PEI.

Deberes de los Docentes de Disciplina.

Velar por el cumplimiento del Manual de Convivencia por parte de los estudiantes, docentes
y demas actores educativos.

Aplicar correctivos pedagogicos en concordancia con el debido proceso, promoviendo
siempre la formacién y la autorregulacion.

Registrar, hacer seguimiento y reportar oportunamente las situaciones disciplinarias al
Comité de Convivencia Escolar.

Coordinar con la orientadora escolar y los directivos las acciones para el manejo adecuado
de los casos de convivencia.

Fomentar un ambiente escolar de respeto, tolerancia y dialogo entre los miembros de la
comunidad educativa.

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

Mantener una comunicacién clara y respetuosa con los padres de familia sobre las
situaciones disciplinarias de sus hijos.

Promover campafas de prevencién sobre normas de convivencia, resolucion pacifica de
conflictos y valores institucionales.
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9.

10.

Participar en jornadas de capacitacion relacionadas con convivencia escolar, derechos
humanos y gestidn del conflicto.

Apoyar y acompafiar a los docentes en la aplicacién de estrategias para la prevencion y el
manejo de problemas disciplinarios en el aula.

Derechos del Director(a) de Residencias Escolares

10.

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

Ejercer su funcion con autonomia y autoridad dentro del marco del PEI y del Manual de
Convivencia.

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

Recibir el apoyo institucional necesario para garantizar el bienestar fisico, emocional y
académico de los estudiantes internos.

Acceder a la informacioén relevante sobre los estudiantes alojados en la residencia para
tomar decisiones acertadas.

Participar en los procesos de planeacién, evaluacion y mejoramiento de los servicios de la
residencia escolar.

Ser escuchado y tener voz en las decisiones que afecten la organizacion y funcionamiento
de la residencia escolar.

Recibir formacién y acompafiamiento institucional sobre manejo de convivencia, primeros
auxilios, enfoque diferencial y cuidado psicoemocional.

Ser reconocido por su labor como agente protector y formador dentro del sistema educativo.
Contar con los recursos necesarios (materiales, infraestructura y apoyo logistico) para
cumplir eficazmente su labor.

Deberes del Director(a) de Residencias Escolares

Garantizar el bienestar, la seguridad, la sana convivencia y la formacion integral de los
estudiantes internos.

Supervisar el cumplimiento de los horarios, normas y actividades establecidas en el
reglamento interno del internado.

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

Hacer seguimiento al comportamiento, la salud y el rendimiento académico de los internos,
articulando acciones con docentes y orientadora escolar.

Informar oportunamente a las familias y directivos sobre situaciones relevantes que
involucren a los estudiantes del internado.
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10.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones, materiales y recursos del internado,
promoviendo el cuidado y sentido de pertenencia.

Coordinar acciones preventivas y formativas sobre convivencia, salud, autocuidado y
resolucion pacifica de conflictos.

Reportar cualquier situaciéon de riesgo o vulneracion de derechos a los directivos y activar la
Ruta de Atencion Integral si es necesario.

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

Participar en procesos de evaluacion institucional, reuniones y capacitaciones que
contribuyan al mejoramiento del servicio de residencia escolar.

Derechos de la Bibliotecaria

9.

10.

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

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

Contar con los recursos fisicos, tecnoldgicos y bibliograficos necesarios para el adecuado
funcionamiento de la biblioteca.

Participar en los procesos de planeacion institucional relacionados con la promocion de la
lectura, la escritura y la investigacion escolar.

Ser reconocido como un agente educativo que contribuye a la formacion académica y
cultural de los estudiantes.

Acceder a procesos de capacitacion y actualizacion en temas de gestion bibliotecaria,
animacion a la lectura y tecnologias de la informacion.

Recibir apoyo institucional en la organizacion, conservacion y actualizacion del material
bibliografico.

Ser informado sobre las actividades curriculares y extracurriculares que involucren el uso de
la biblioteca escolar.

Participar en campafias y proyectos pedagdgicos transversales que promuevan el uso
adecuado de la biblioteca.

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

Deberes de la Bibliotecaria

HwnNPE

Organizar y clasificar el material bibliogréafico para facilitar su busqueda y uso.
Atender y orientar a los usuarios en la busqueda y uso de la informacion.
Gestionar el préstamo y devolucion de libros y otros recursos.

Mantener el orden y cuidado de los materiales y del espacio fisico de la biblioteca.
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Actualizar el catalogo y mantener registros precisos de los materiales disponibles.
Promover la lectura y actividades culturales, como talleres, clubes de lectura y exposiciones.
Asesorar en el uso de tecnologias de informacién y recursos digitales.

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

Participar en la adquisicién de nuevos materiales y en la evaluacién de la coleccion.

10 Fomentar habitos de lectura y aprendizaje en la comunidad.

© N O

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 garantias
que establece la ley laboral

3. Ser informada oportunamente sobre las decisiones, actividades Yy lineamientos
institucionales que afecten su trabajo o el funcionamiento general del colegio

4. Ejercer la libertad de expresion 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 capacitacién, actualizacion, recreacion e integracion 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 armonia y buena comunicacién

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 6rdenes 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 informacion y trdmites 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, segun 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 valoracion 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 expresion, en un marco de respeto, responsabilidad y
participacién institucional.

5. Contar con los recursos, materiales y herramientas necesarias para el desarrollo eficiente
de sus funciones administrativas.

6. Acceder a oportunidades de capacitacion, formacioén, recreacion e integracion institucional,
gue 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 arménico

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 disposicion 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 informacion y documentacion
institucional a la que tenga acceso por su cargo.

6. Participar activamente en las jornadas de capacitacion, formacion e integracion 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 comunicacion, 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 operacion del establecimiento educativo.

3. Ser atendido por los directivos, docentes y miembros del gobierno escolar cuando presente
reclamos o inquietudes.
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10.

Recibir orientacion y capacitacion relacionada con sus funciones y responsabilidades
laborales.

A que se respeten sus creencias religiosas y principios politicos.

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

Ser escuchado y defendido cuando se le sefalice por alguna situacion relacionada con su
cargo.

Solicitar permisos debidamente justificados segun lo definido por la normativa institucional y
laboral.

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

Presentarse como representante de sus comparieros en comités o comisiones en los cuales
esté facultado para participar.

Deberes del auxiliar de servicios generales

> w

o

10.

Realizar labores de aseo, limpieza y organizacion en las areas asignadas para garantizar un
ambiente adecuado.

Utilizar responsablemente los materiales, equipos e instalaciones, evitando dafios o
pérdidas.

Presentarse puntualmente y cumplir con el tiempo establecido para sus actividades.
Aplicar las medidas de prevencion contra accidentes y proteger su integridad fisica.
Mantener una actitud de respeto y cooperacion con compafieros, superiores y demas
usuarios.

Informar oportunamente sobre cualquier falla, dafio o situacion que afecte el normal
desarrollo de sus funciones.

Hacer uso correcto de los equipos o0 materiales de proteccion que se le suministren.

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

Seguir las indicaciones y protocolos establecidos por la organizacion para el desarrollo de
sus tareas.

Desempeniar sus funciones con diligencia, honestidad y respeto hacia la institucién 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 discriminacién alguna.

Ejercer sus funciones en un ambiente laboral seguro, con condiciones fisicas adecuadas y
equipos que garanticen su proteccion personal.
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10.

Conocer las normas institucionales, horarios, rutas de evacuacién y protocolos de seguridad
establecidos por la institucion educativa.

Ser escuchado por las directivas cuando presente observaciones, inquietudes o sugerencias
relacionadas con la seguridad o el bienestar institucional.

Recibir capacitacién sobre prevencion de riesgos, primeros auxilios, protocolos de seguridad
y atencion a emergencias escolares.

A ser informado oportunamente sobre actividades institucionales que impliquen cambios en
la dinAmica de ingreso, salida o circulacion de personas dentro del plantel.

Actuar dentro del marco legal y ético, sin ser obligado a realizar funciones que excedan sus
competencias o vulneren derechos fundamentales.

Contar con descansos y pausas laborales conforme a la normativa laboral vigente.
Comunicar a las autoridades institucionales cualquier situacién sospechosa, irregularidad o
riesgo detectado dentro o en los alrededores del plantel educativo.

Participar, cuando sea convocado, en jornadas institucionales de integracion, bienestar o
formacién organizadas por la escuela.

Deberes del Vigilante

1.

10.

Garantizar la seguridad de los estudiantes, docentes, personal administrativo y visitantes
dentro de las instalaciones escolares, actuando con responsabilidad y profesionalismo.
Controlar el ingreso y salida de personas al establecimiento educativo, solicitando la debida
identificacion cuando sea necesario, en cumplimiento de las normas institucionales.
Permanecer atento y alerta durante toda su jornada, vigilando las areas internas y externas
de la institucion para prevenir actos de vandalismo, violencia o comportamientos
sospechosos.

Colaborar con el cumplimiento de los protocolos de seguridad establecidos en el Manual de
Convivencia, especialmente durante emergencias, evacuaciones o simulacros.

Reportar inmediatamente a las autoridades escolares cualquier incidente, anomalia o
situacion que ponga en riesgo la integridad de los miembros de la comunidad educativa.
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.

Respetar y proteger los bienes de la institucion educativa, evitando dafios, pérdidas o uso
indebido de los recursos y espacios escolares.

Mantener confidencialidad sobre situaciones o datos sensibles que conozca en el gjercicio
de sus funciones, respetando la privacidad de los miembros de la comunidad educativa.
Portar correctamente el uniforme, conservar una presentacion personal adecuada y dar
ejemplo de comportamiento ético y civico.

Participar en procesos de capacitacion o induccion ofrecidos por la institucion sobre normas
escolares, rutas de evacuacion, convivencia escolar y derechos humanos.
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Derechos de los exalumnos

10.

Ser reconocidos como miembros histéricos de la comunidad educativa, con gratitud por su
paso por la institucion.

Participar, cuando sean convocados, en actividades institucionales como encuentros de
egresados, celebraciones, actos civicos, culturales o deportivos.

Recibir constancias, certificados académicos y demas documentos que acrediten su
trayectoria escolar, previa solicitud formal y cumplimiento de requisitos.

Expresar opiniones y sugerencias constructivas relacionadas con el fortalecimiento del
proyecto educativo institucional.

Vincularse voluntariamente como colaboradores en programas de proyeccion social,
formacion integral o tutoria, cuando asi lo establezca la institucién.

Mantener comunicacion con la institucion, ser informados sobre avances académicos o
proyectos destacados, y acceder a espacios de actualizacion si estos son ofrecidos.

A que su imagen, trayectoria y experiencias como exalumnos sean valoradas y proyectadas
como ejemplo positivo para las nuevas generaciones.

Solicitar orientacion académica o profesional, si la instituciébn ofrece programas de
acompafiamiento a egresados.

Presentar solicitudes o reclamos a la institucion, siempre que se realicen mediante los
canales oficiales y en tono respetuoso.

Recibir atencién oportuna cuando acudan a la institucién por tramites, consultas o gestiones
administrativas.

Deberes de los Exalumnos

Respetar la identidad, los simbolos y los principios que rigen el Proyecto Educativo
Institucional de la Institucion Educativa Técnico Francisco Lucea.

Cuidar el buen nombre de la institucion en todos los espacios en los que se refieran a ella,
reconociendo su papel en su formacién académica y personal.

Cumplir con respeto y formalidad los protocolos establecidos para solicitar certificados,
constancias o cualquier otro tramite administrativo.

Tratar con cortesia y respeto al personal administrativo, docente, directivo y estudiantil
cuando visiten la institucion.

Utilizar los espacios fisicos o virtuales institucionales, cuando les sean autorizados, de
manera responsable, sin afectar el orden ni el bienestar de la comunidad educativa.
Promover los valores de convivencia, responsabilidad y servicio que recibieron durante su
permanencia en la institucion.

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.

9.

10.

Mantener una actitud colaborativa y solidaria en los procesos de integracién, mentoria o
acompafiamiento en los que voluntariamente deseen patrticipar.

Abstenerse de realizar actos que afecten la integridad fisica o moral de los estudiantes,
docentes o personal de la institucion, dentro o fuera del plantel.

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.

o

10.
11.

12.
13.

14.

Conocer con anticipacion o en el momento de la matricula las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo Institucional, el
Manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagdgicas basicas, el sistema
de evaluacién escolar y el plan de mejoramiento institucional.

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

Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento y, de manera especial,
en la construccion, ejecucién y modificacion del proyecto educativo institucional.

Recibir durante el afio escolar y en forma periédica, informacién sobre el rendimiento
académico y el comportamiento de sus hijos.

Conocer la informacién sobre los resultados de las pruebas de evaluacién de la calidad del
servicio educativo.

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de gobierno
escolar. Ejercer el derecho de asociacion con el propésito de mejorar los procesos
educativos, la capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor educacion y
el desarrollo arménico de sus hijos.

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

Exigir el cumplimiento del Proyecto Educativo Institucional.

Presentar en forma respetuosa y siguiendo el conducto regular, las reclamaciones
relacionadas con la prestacion del servicio educativo.

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

Exponer sugerencias e inquietudes a los directivos y docentes con respecto a sus hijos.
Participar en la evaluacion institucional.

Recibir atencién 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.

Recibir asesoria espiritual y orientacion sobre la educacién de sus hijos por parte del servicio
de psicoorientacion y comité pastoral.

Deberes de los padres de familia.
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Matricular oportunamente a sus hijos en establecimientos educativos debidamente
reconocidos por el Estado y asegurar su permanencia durante su edad escolar obligatoria.
Contribuir para que el servicio educativo sea arménico con el ejercicio del derecho a la
educacion y en cumplimiento de sus fines sociales y legales.

Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el Manual de
convivencia, para facilitar el proceso de educativo.

Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua que
favorezca la educacion de los hijos y la mejor relacién entre los miembros de la comunidad
educativa.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar, a las autoridades del establecimiento
educativo las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacién con el
maltrato infantil, el acoso escolar, abuso sexual, trafico o consumo de sustancias ilicitas. En
caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades competentes.

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 formulacion y desarrollo de los planes de mejoramiento institucional.
Acompafar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad, como primeros
educadores de sus hijos, para mejorar la orientacion personal y el desarrollo de valores
ciudadanos.

Participar en el proceso de evaluacion institucional anual del establecimiento educativo.
Proporcionar al estudiante un ambiente familiar adecuado para su desarrollo arménico e
integral.

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

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

Observar los horarios establecidos por la Instituciéon para la atencion a los padres y al publico
en general.

Cumplir estrictamente las citas y llamados que hagan los directivos de la Institucion, los
educadores y orientadores, especialmente para la entrega de informes de los periodos
académicos, escuela de padres, actividades comunitarias, citaciones para procedimientos
disciplinarios y cuando los directivos lo crean necesario para la formacién de sus hijos.
Gestionar y confirmar el cupo para el afio siguiente y renovar la matricula del estudiante, en
los dias y hora sefialados para el efecto y siempre y cuando no hayan perdido ese derecho
en virtud de las causales enunciadas en el Manual de Convivencia Escolar.

Tener sentido de pertenencia, comprometerse y propiciar el desarrollo de los principios y
valores que fundamentan la labor de la comunidad educativa.

Presentar oportunamente al coordinador las excusas por inasistencia del estudiante, con
anterioridad a la ausencia o0 maximo dentro de los tres dias siguientes a la ausencia.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.
27.
28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

. Asumir la responsabilidad por los dafios que causen sus hijos en los bienes y planta fisica

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

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

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

Apoyar y colaborar con la Institucion en el cumpliendo del horizonte institucional (Misién y
Vision).

Propiciar el tiempo suficiente y el lugar adecuado para que el estudiante realice con
anticipacion y responsabilidad sus deberes escolares en pro de su formacion integral.
Crear en el hogar un ambiente de orden, didlogo, responsabilidad, respeto, exigencia,
comprension y estimulo que forme en el estudiante capacidades para las buenas relaciones
humanas y una razonable convivencia social.

Proporcionar al estudiante los textos, Gtiles, materiales, uniformes y todos los elementos
necesarios para el buen desempefio en las clases y en las presentaciones oficiales de la
Institucion.

Estar pendiente del desempefio del estudiante en el campo académico y disciplinario,
acudiendo a los canales y tiempos para dialogar y obtener informacién por parte de los
profesores, psicoorientadora, coordinadores o Rector.

Establecer un sano y adecuado control de las actividades sociales, recreativas, culturales y
académicas que desempefia el estudiante en el tiempo libre o en la institucién.

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

Adquirir para sus hijos un seguro de accidentes por cada afio lectivo en que los matricule.
Solicitar cita para ser atendido por los docentes, en caso de situaciones especiales, o cumplir
el horario establecido para la atencion a padres de familia.

Adaptarse a la normatividad establecida para los servicios de cafeteria, restaurante,
transporte y demas servicios que ofrezca la institucion.

Informar oportunamente a la institucion la desvinculacién o cambio de la EPS de sus hijos.
Evitar enviar a la institucion educativa a sus hijos cuando presenten afecciones de salud o
en condiciones de no poder responder por sus actividades escolares.

Atender lo referente a salud fisica y mental, nutricion e higiene de sus hijos e informar a la
institucion si padecen algun tipo de enfermedad o discapacidad mediante certificacion
médica.

Mantener actualizada la documentacién e informacion respecto a los estudiantes y padres
de familia.

En caso de retiro voluntario del estudiante o de traslado diligenciar los respectivos
documentos y tramitar paz y salvo del estudiante.

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 informacién clara, oportuna y veraz sobre el desempefio académico, convivencial y
disciplinario de los estudiantes a su cargo.

3. Participar en los procesos de formacion 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 pedagdégicos
gue involucren a sus acudidos.

6. Participar en los 6rganos de representacion y decision escolar, como el Consejo de Padres
y otras instancias de participacion ciudadana educativa.

7. Recibir acompafiamiento, orientacién 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 actualizacion, cuando corresponda.

10. Acceder a espacios de formacién y encuentros ofrecidos por la institucién 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 institucion.

2. Participar activamente en los procesos educativos y formativos del estudiante, manteniendo
comunicacion 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 institucion, 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 formacion y acompafiamiento implementados por la
institucién, cuando el estudiante enfrente dificultades académicas, emocionales o de
convivencia.

7. Informar oportunamente cualquier situacioén familiar, médica o personal que pueda afectar el
desarrollo integral del estudiante.

8. Utilizar con respeto los canales de comunicacion 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 demas miembros de la comunidad educativa.

10. Velar por el adecuado uso del uniforme, los Utiles escolares y los recursos institucionales
por parte del estudiante a su cargo.

CAPITULO X

CARACTERIZACION DE LAS SITUACIONES DE CONVIVENCIA MAS COMUNES EN LA
INSTITUCION

OBJETIVO

Identificar y analizar las situaciones de convivencia mas frecuentes que se presentan en la
comunidad educativa, asi como las estrategias implementadas para su resolucién, con el fin de
fortalecer el clima escolar y promover una cultura de paz y respeto en la institucion.
METODOLOGIA

Se desarrolla a través de la recoleccién de informacion 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 analisis de los informes
del Comité Escolar de Convivencia.

VARIABLES
Las principales variables que se deben tener en cuenta en la caracterizacion incluyen:

» Tipologia de conflictos (agresiones fisicas o verbales, acoso escolar, irrespeto a la autoridad,
dafios a bienes, discriminacion, entre otros).

» Frecuencia de los conflictos.

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

» Edad, género y grado de los estudiantes involucrados.

» Percepcion de las causas de los conflictos.

» Estrategias utilizadas para resolverlos (dialogo, mediacion, sancién, acompafiamiento

psicosocial, etc.).

» Participacion de docentes, orientadores, padres y Jueces Escolares de Paz y Convivencia.

RESULTADOS
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Los resultados de la caracterizacion permitiran identificar las situaciones de convivencia mas
recurrentes como el irrespeto entre compaferos, el uso de lenguaje inadecuado, el incumplimiento
de normas escolares y la falta de habilidades para resolver conflictos pacificamente. Es necesario
de fortalecer los procesos de formacion 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 Xl

CLASIFICACION, TIPOLOGIAS, SITUACIONES Y PROTOCOLOS
(Ley 1620 y Decreto 1965 de 2013)

Situaciones tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y gue en ningln caso generan dafios
al cuerpo o a la salud.

Se consideran situaciones tipo | las siguientes:

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

cronograma de la institucion.

Faltar sin justificacion a las clases y demas actividades programadas por la Institucion.

Vestir en forma incompleta e inadecuada los uniformes.

Interrumpir clases y actividades de comunidad con actos de indisciplina.

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

ellos dirigen.

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

7. Usar juguetes y otros elementos distintos a los Utiles 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 institucion en condiciones inadecuadas de aseo y limpieza personal y
fomentar el desaseo en las diferentes dependencias de la Institucion.

10. Realizar acciones que den mala presentacion y dafien la planta fisica de la Institucion.

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 Institucion y materiales de trabajo.

14. Presentarse al Colegio sin los implementos necesarios para las actividades escolares.

aprwd
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15. Abstenerse de entregar oportunamente los comunicados circulares, desprendibles y
citaciones gue le sean enviados por su conducto a los padres de familia o acudientes.

16. Presentar las excusas de forma extemporanea por negligencia o desinterés en el
cumplimiento del deber de notificar las ausencias.

17. Usar el celular, audifonos o cualquier dispositivo electrénico durante las actividades
pedagdgicas, culturales o deportivas sin la autorizacion del docente.

18. Presentar manifestaciones de conductas afectivas como: caricias, abrazos, besos, tomarse
de las manos dentro de la institucion educativa o en actividades extracurriculares.

19. Realizar manifestaciones amorosas durante actividades pedagdgicas, deportivas o de
representacion, que puedan considerarse inadecuadas o atentatorias contra el pudor y la
intimidad de los demas dentro y fuera de la institucion.

Paragrafo: Estudiantes y educadores que traen su teléfono celular, cdmara, portatiles o equipos
electrénicos, entre otros al Establecimiento Educativo, lo hacen bajo su Unica responsabilidad, en
cuanto a extravio, robo o hurto, dafio o pérdida de este, por lo tanto, el Establecimiento Educativo
no respondera de ninguna manera ni asume ningun tipo de compromiso por la pérdida de estos.

Acciones de Promocion Tipologia |

Se consideran acciones de promocion las politicas 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 deberan adelantar las siguientes acciones:

a. Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo.

c. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacién y conciliacién, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

d. Fortalecer la implementacion y evaluacion de proyectos pedagdgicos de educacion para la
sexualidad y construccion de ciudadania.

e. Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion 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 formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

=3

Acciones de Prevencion Tipologia |
1. Socializacion periddica del Manual de Convivencia con todos los estudiantes y docentes.
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No oas

Talleres y actividades sobre normas bésicas de convivencia, resolucion pacifica de conflictos
y habilidades sociales.

Camparias de cultura ciudadana dentro de la institucion (puntualidad, respeto, uso adecuado
del lenguaje, presentacion personal).

Reconaocimiento publico de comportamientos positivos a través de estimulos simbolicos.
Fortalecimiento del rol del director de grupo como orientador de la convivencia.
Acompafiamiento constante de la orientacion escolar para la formacion socioemocional.
Espacios de dialogo vy reflexion dirigidos por docentes y mediadores escolares frente a
situaciones de bajo impacto.

Protocolos Tipologia |

Los protocolos de los establecimientos educativos para la atencion de las situaciones tipo |, a que
se refiere el Decreto 1965 de 2013

Art. 41: La atencién pedagogica debe ser la primera medida ante situaciones que afectan la
convivencia.

Art. 42: Establece las acciones restaurativas, compromisos y seguimiento como parte de la solucion.

Ley 1620 de 2013: Promueve la participacion estudiantil y la formacion en resolucién pacifica de

conflictos.
1. Si es por primera vez: Llamado de atencién 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 |, por parte del docente conocedor de la falta. Entrega al director de grupo.
3. Si es por tercera vez: Citacion al padre de familia por parte del director de grupo para

informar de la situacién 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 situacion tipo II.

Deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

Diagrama de Ruta — Tipologia |
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ATENCION

PROTOCOLO DE
SITUACIONES TIPO |

Descripcion de cada paso del protocolo de situaciones de tipologia I.

1. Identificacion del caso

Ocurre por observacion directa, informe de otro estudiante o docente.

2. Primera atencion

Dentro del aula: Docente del area.

Fuera del aula: Docente de disciplina, Coordinadora de convivencia o cualquier integrante de la
institucion.

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 dialogo guiado
por sus iguales).

3. Registro de la situacion

Se diligencia el Formato 1: Acta de Registro y Atencidn Inicial.

Este documento contiene:

YV V VYV

H

Datos del estudiante.
Descripcion del hecho.
Respuesta inicial.
Observaciones.

Remision a los Jueces Escolares de Paz y Convivencia (si aplica)
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El docente o coordinadora de convivencia podra remitir el caso al Juez Escolar de Paz y
Convivencia, figura elegida democraticamente entre los estudiantes, quien actda como facilitador
del didlogo y propiciador de acuerdos.

5. Andlisis de la situacién

» El Juez Escolar guia un espacio de escucha activa con las partes involucradas.
» Se identifican causas del conflicto o situacién, antecedentes y contexto.

6. Estrategia de solucién

¢,Qué hacer?

Y

Dialogo restaurativo.

Mediacién guiada.

Acuerdo de compromisos (registrado en acta).

Accion reparadora (pedagégica, simbdlica o comunitaria).

Y VYV VY

¢, Coémo hacerlo?

A través de conversacion directa, actividades de reflexion, 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 sera 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.

YV V VY

8. Registro final
Se levanta el Formato de Acta de Compromiso y Seguimiento, incluyendo:

» Descripcion de la accion reparadora.
» Compromisos asumidos.
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» Fechay 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 Tipologia Il, y se convoca al Comité Escolar de
Convivencia.

Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o conciliadores escolares podran

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 Tipologia |

El seguimiento a las situaciones de Tipologia | busca garantizar que las conductas que afectan
levemente la convivencia escolar sean gestionadas de forma pedagdgica, restaurativa y oportuna,
evitando su reincidencia y promoviendo la construccién de relaciones armonicas.

En la Institucién Educativa Técnico Francisco Lucea, este seguimiento contempla los siguientes
componentes:

1. Registro institucional del caso
Toda situacion de Tipologia | 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. Intervencién pedagdgica inicial
El docente o director de grupo debe abordar el caso mediante estrategias formativas como el dialogo
reflexivo, actividades reparadoras o compromisos individuales, conforme a lo establecido en el
Manual de Convivencia.

3. Participacion de los Jueces Escolares de Paz y Convivencia
Cuando la situacion involucra desacuerdos entre estudiantes o afecta la dinamica grupal, se podra
remitir el caso a los Jueces Escolares de Paz y Convivencia. Estos, en un rol de facilitadores,
promoverdn el reconocimiento mutuo, el didlogo respetuoso y la construccion de acuerdos
restaurativos entre las partes, siempre con acompafiamiento de un docente mediador.

4. Acompafiamiento y seguimiento de compromisos
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El docente responsable, junto al director de grupo y el Coordinador de Convivencia, realizara el
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos asumidos. En caso de intervencién de los Jueces
Escolares, también se hara seguimiento a los pactos de reconciliacion y reparacién establecidos.

Situaciones Tipo Il

Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con
cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presenten de manera repetida o sistemética.
2. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de
los involucrados.

Se consideran situaciones tipo Il

1. Reincidir por tercera ocasion en la comisién 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 fisica y mental de la comunidad

educativa, la moral publica, la seguridad, la salud y los derechos de las personas.

Irrespetar los simbolos patrios, los simbolos religiosos y los simbolos de la Institucion.

Sabotear los actos de comunidad.

5. Agredir fisica, verbal o psicolégicamente a cualquier persona, pertenezca o no a la
comunidad educativa.

6. Hacer fraude en actividades académicas, deportivas, culturales y demas que realice el
colegio de acuerdo con las reglas impartidas por el docente al inicio del proceso evaluativo
0 en los respectivos reglamentos de los eventos.

7. Actuar como complice o coautor de faltas o encubrirlas.

Incumplir en forma reiterada los deberes académicos por negligencia o desinterés.

9. Realizar actos o acciones deliberados con la intencién de obstaculizar el normal desarrollo
de las clases y actividades escolares.

10. Manifestar publicamente agravios contra la buena imagen de la institucion educativa o
cualquiera de sus miembros.

11. Ausentarse de la Institucién sin autorizacion expresa de las directivas y/o por lugares
distintos a las porterias.

12. Realizar transacciones comerciales con los estudiantes u otras personas dentro del colegio.

13. Agredir o maltratar a los compafieros con motivo de la celebracién de cumpleafios o
cualquiera otra celebracion, dentro o fuera de la institucion.

14. Responder en forma irrespetuosa y tono altanero a los profesores, compafieros y demas
personas de la comunidad educativa.

B w
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.
28.

. Amenazar, chantajear, ejercer presion psicologica o cualquier forma de matoneo, acoso,

trato degradante, burla o humillaciéon hacia los compafieros en razén a su condicion fisica,
cultural, racial, religiosa, politica, econémica, social, de género, u otra condicién personal.
Practicar ritos satanicos, espiritismo, brujeria 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.

Hacer burla de la intimidad corporal y sexual de las personas o violar esa intimidad por
cualquier medio.

Visitar usando el uniforme de la institucién, sitios cuyo ingreso es prohibido para nifios o
adolescentes o realizar acciones prohibidas por la ley colombiana para las personas de esta
condicion.

Conformar o pertenecer a grupos de personas dedicadas a molestar, atemorizar, intimidar o
agredir a personas o bienes, dentro o fuera de la institucion educativa, espacios y
establecimientos publicos.

Pactar, planear, promover, participar o realizar rifias dentro o fuera del establecimiento
educativo.

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.

Realizar actos o trato fisico que abarque la intimidad corporal y sexual de las personas dentro
o fuera del establecimiento educativo o0 se encuentre participando en actividades
desarrolladas bajo la direccion del mismo.

Amenazar con atentar contra la integridad fisica de las directivas de la institucion,
educadores, empleados o estudiantes.

Portar y difundir material pornografico por cualquier medio.

Suplantar nombres e identidades.

Dar informacion falsa cuando el estudiante es requerido por personal directivo, docente,
administrativo o de servicios generales, con ocasién del registro de comportamientos.
Practicar juegos de azar apostando o no dinero, dentro de la institucion, o fuera de ella.
Estar en posesién de objetos que no sean de su propiedad y hayan sido reportados como
perdidos a la coordinacion, a los docentes, o0 ante las autoridades.

Acciones de Promocion Tipologia Il

o

Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo

Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacion, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.
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Fortalecer la implementacion y evaluacién de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania.

Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacién de proyectos para el desarrollo
de competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula.

Generar mecanismos y herramientas para que el desarrollo de competencias ciudadanas y
la formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Acciones de Prevencién Tipologia Il

Segun el Articulo 37 del Decreto 1965 de 2013, las acciones del componente de prevencion con el
fin intervenir oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

1.

La identificaciéon de los riesgos de ocurrencia de las situaciones mas comunes gque afectan
la convivencia escolar.

El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacion de las situaciones que
afectan la convivencia escolar.

El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones mas comunes
gue afectan la convivencia escolar.

Protocolos Tipologia Il

Diagrama de Ruta — Tipologia Il
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Protocolos para la atencion de Situaciones Tipo Il Los protocolos de los establecimientos educativos
para la atencion de las Situaciones tipo I, a que se refiere el numeral 2 del articulo 40 del Decreto
1965, deberan desarrollar como minimo el siguiente procedimiento:

1.

Presentacién por escrito por parte del docente conocedor de la falta o director de grupo, en
el formato de seguimiento situacion tipo 2, a la Coordinacion de Convivencia relacionando
la falta cometida y los estudiantes implicados en el hecho.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en salud, fisica y
mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades competentes, actuacién de
la cual se dejara constancia.

Citacion a Coordinacion de Convivencia del (los) estudiante(s) implicado(s) en el hecho para
rendir los descargos correspondientes por escrito.

Citacion 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.

Como sancién pedagdégica se establece que el padre de familia debe acompafar al
estudiante en la realizacion de una charla que se llevara a cabo el dia siguiente en los cursos
del grado al que pertenece su hijo en los primeros diez minutos de cada una de las tres
primeras horas.

Remitir el informe al comité de convivencia para que este realice el andlisis y seguimiento,
a fin de verificar si la solucion fue efectiva, dejando constancia en acta de todo lo ocurrido y
de las decisiones adoptadas, junto a la firma de los intervinientes.

Paragrafo. Cuando el comité escolar de convivencia adopte como acciones o medidas la
remision de la situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar para el restablecimiento
de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la atenciéon en salud integral, estas
entidades cumplirdn con lo dispuesto en el articulo 4S del presente Decreto.

Seguimiento Situaciones Tipologia Il

1.

Registro en el SIUCE

Toda situacion tipo Il debe ser registrada en el Sistema de Informacion Unificado de Convivencia
Escolar (SIUCE), permitiendo la trazabilidad y control desde el nivel institucional hasta el Ministerio
de Educacion Nacional.

2.

Acta de atencién y seguimiento del Comité Escolar de Convivencia

Las situaciones tipo Il deben ser documentadas en un acta oficial del comité institucional, donde se

detalle:

¢, Qué ocurrio?
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¢, Qué decisiones se tomaron?
¢ Qué medidas se adoptaron?
¢, Qué acciones de reparacion o restauracidén se propusieron?

3. Seguimiento individual a estudiantes involucrados.

Hacer acompafiamiento 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 debera presentar informes que permitan al Consejo Directivo tener una
vision clara de los casos tipo Il, 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 I, como talleres,
campafas, circulos restaurativos, escuelas de padres, actividades ludicas, etc.

6. Retroalimentacion 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. Articulacién con entidades externas

En situaciones que lo requieran, remitir o coordinar con entidades como el ICBF, Policia de Infancia,
Comisaria de Familia, Secretaria de Salud, entre otras.

Situaciones Tipo Il

Segun el decreto 1965 del 2013, corresponden a este tipo las situaciones de agresiéon escolar que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en
el Titulo 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 Il las siguientes:

a. Lareincidencia (una vez), en cualquiera de las situaciones tipo I, sin atender a las medidas
correctivas impuestas ni cumplir los compromisos de mejoramiento.

b. Participar en hurto comprobado como autor, complice y/o encubridor.

c. Alterar o falsificar la documentacién que contenga la informacién personal exigida por LA
INSTITUCION para ingresar o permanecer en el mismo.

d. Portar o usar armas, cualquiera que sea su clase o denominacion.
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e. Sobornar, chantajear o intentar el soborno.

f. Causar o propiciar dafio intencional en la planta fisica, bienes y equipo de la Institucion.

g. Utilizar las redes sociales para agredir, irrespetar, escribir injurias, calumnias, amenazas o
comentarios, asi como difundir imagenes, 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 institucion que afecten en
materia grave la informacién de la institucion y violen las prohibiciones contenidas en las
disposiciones legales sobre seguridad informatica.

i. Realizar actos delictivos en complicidad con pandillas o grupos de delincuencia comun u
organizada, o con grupos armados fuera de la ley.

j. Distribuir, comercializar o consumir sustancias psicoactivas como: bebidas alcohdlicas,
alucinégenos, estimulantes, cigarrillos, cigarrillos electrénicos, chimu; dentro de la institucion
educativa, en lugares y actividades organizadas por la Instituciéon o en eventos en los que
se representa al establecimiento educativo.

k. Agredir fisica o verbalmente a un miembro de la comunidad educativa, ocasionandole
lesiones o secuelas que afecten la integridad fisica o sicologica.

I. Presentarse a la institucion en estado de embriaguez y/o bajo los efectos de alguna
sustancia psicoactiva.

m. Incurrir en conductas tipificadas como delitos por la legislacion colombiana.

Acciones de Promocion Tipologia lll

1. Liderar ajustes al manual de Convivencia escolar.

Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo

3. Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas
tales como derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias
ciudadanas, desarrollo infantil y adolescente, convivencia, y mediacién y conciliacién, para
fortalecer el Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

4. Fortalecer la implementacion y evaluacién de proyectos pedagdgicos de educacién para la
sexualidad y construccion de ciudadania.

5. Articular el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacion 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 formacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

N

Acciones de Prevencion Tipologia Il

De acuerdo con el Articulo 37 del Decreto 1965 de 2013, la Institucién Educativa Técnico Francisco
Lucea establece las siguientes acciones preventivas como parte fundamental de su politica de
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convivencia escolar, con el fin de anticiparse a situaciones de vulneracién de derechos humanos,
sexuales y reproductivos:

1. Identificacion de riesgos de ocurrencia

Se implementaran estrategias permanentes para reconocer los factores de riesgo mas comunes
gue puedan desembocar en situaciones que afectan la sana convivencia. Estas acciones incluyen:

» Diagnostico participativo con estudiantes, docentes, familias y demas actores del entorno
escolar.

» Revision de situaciones previas de conflicto y andlisis de patrones de comportamiento.

» Observacién del clima escolar y socializacion de experiencias que adviertan riesgos.

2. Fortalecimiento de acciones de mitigacién.

» Se consolidaran acciones que permitan disminuir la incidencia de comportamientos que
afectan la convivencia, mediante:

» Programas de formacién en educacion para la sexualidad, autocuidado, derechos humanos
y resolucion pacifica de conflictos.

» Actividades ludico-pedagdgicas para promover el respeto, la inclusion y la empatia.

» Acompafnamiento psicosocial individual y grupal desde la orientacién escolar.

3. Disefio y aplicacién de protocolos de atencidn integral y oportuna

La institucion elaborara, ajustard y difundird protocolos de intervencion claros y efectivos que
permitan responder de manera inmediata a las situaciones mas comunes que afectan la convivencia
escolar. Estos protocolos contemplaran:

» Pasos definidos de actuacién y responsables institucionales.

» Articulacion con el Comité Escolar de Convivencia y entidades externas del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar.

» Mecanismos de seguimiento, evaluacioén y mejora continua de los procesos implementados.

Protocolo Tipologia Ill

Protocolos para la atencién de Situaciones Tipo Ill. Los protocolos de los establecimientos
educativos para la atencidn de las situaciones tipo Il a que se refiere el numeral 3 del articulo 40
del presente Decreto, y este manual de convivencia deberan desarrollar como minimo el siguiente
procedimiento:
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Diagrama de Ruta — Tipologia Il
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El docente, estudiante u otro miembro de la comunidad educativa informara en Coordinacion
de convivencia, la situacién presentada por el o los implicados y adjunta las evidencias, si
existen. Los datos del informante seran mantenidos en absoluta reserva.

La Coordinacion de Convivencia cita a los implicados para clarificar la situacion y redacta el
informe de los hechos, adjuntando las pruebas recolectadas.

La Coordinadora de Convivencia cita a los padres de familia y a los implicados en la
situacion, les informa los hechos presentados y se firma el acta de comunicacion 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.

La Coordinadora reporta el caso ante el Rector.

El Rector convoca al Comité de Convivencia Escolar para analizar el caso; se tendra en
cuenta los atenuantes y agravantes para tomar decisiones.

Mediante resolucion, el Consejo Directivo comunica a los padres y estudiantes implicados la
determinacion tomada, segun la situacion.

Seguimiento Situaciones Tipologia Ill

La Institucion Educativa Técnico Francisco Lucea, en cumplimiento del Articulo 48 del Decreto 1965
de 2013, establece que el componente de seguimiento de las situaciones de convivencia escolar
tipo Ill estara orientado a garantizar la trazabilidad, efectividad y mejora continua de las acciones
institucionales. Para ello se tendran en cuenta los siguientes lineamientos:
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1. Registro

Todas las situaciones de tipologia Ill, tal como lo establece el Articulo 40 del Decreto 1965 de 2013,
serdn documentadas de manera rigurosa en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia
Escolar (SIUCE), garantizando:

» La confidencialidad de la informacion.
» El seguimiento a los compromisos adquiridos por los actores involucrados.
» El andlisis estadistico de las situaciones para la toma de decisiones institucionales.

2. Intervencion del Comité Escolar de Convivencia

El Comité Escolar de Convivencia tendra un rol activo en el andlisis, evaluacion y seguimiento de
las situaciones tipo lll, mediante:

» Reuniones periddicas para revisar casos registrados.

» Verificacion del cumplimiento de las medidas adoptadas.

» Elaboracion de informes institucionales y recomendaciones para fortalecer las acciones
pedagdgicas.

3. Seguimiento a acciones de promaocién y prevencion

Ademas del seguimiento a los casos especificos, se evaluara periédicamente el impacto de las
estrategias de promocion de la convivencia y prevencion de vulneraciones, lo cual incluye:

» Valoracion de talleres, campafias y actividades formativas.
» Revision de protocolos aplicados y ajustes necesarios.
» Participacion de la comunidad educativa en los procesos de mejora.

CAPITULO XiII
ACCION PEDAGOGICA O ACCION REPARADORA

La Institucién Educativa Técnico Francisco Lucea, como garante de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes, establece los siguientes procedimientos orientados a la atencion, intervencion y
reparacion pedagogica de las situaciones que afectan gravemente la convivencia escolar. Estas
acciones se desarrollan desde un enfoque preventivo, restaurativo, pedagdgico y articulado con el
Sistema Nacional de Convivencia Escolar:

1. Dafio fisico
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Atencion inmediata en salud (primeros auxilios).

Notificacion a los padres o acudientes.

Activacién de ruta de atencion ante lesiones personales (Comité Escolar de Convivencia,
Comisaria de Familia, ICBF, Policia de Infancia y Adolescencia).

Espacios de mediacidén y encuentro restaurativo.

Talleres de control de impulsos, manejo de emociones y resolucion de conflictos.

Dafio psicoldgico.

Valoracién por parte de orientacién escolar.

Remisién, si es necesario, a profesionales externos (psicologia clinica, salud mental).
Activacion de la ruta interinstitucional (EPS, ICBF, Comisaria).

Acciones de sensibilizacion sobre respeto y salud mental.

Seguimiento individualizado y acompafamiento psicoeducativo.

Dafio sexual.

Activacién inmediata del Protocolo de atencion integral a victimas de violencia sexual segun
Ley 1146 de 2007 y Decreto 1965 de 2013.

Reporte a autoridades competentes (ICBF, Fiscalia, Policia).

Proteccion de la privacidad e integridad de la victima.

Acompafiamiento institucional y remision a atencion especializada.

Medidas de no revictimizacion.

Dafio econdmico (hurto, destruccion de bienes, etc.)

Dialogo restaurativo y reparacion del dafio causado (devolver, reemplazar o reponer el bien).
Participacién en actividades comunitarias o de servicio social.
Taller sobre ética, responsabilidad y consecuencias de los actos.

Expendio de sustancias psicoactivas.

Activacion inmediata del protocolo con Policia de Infancia y Adolescencia.
Informe al Comité Escolar de Convivencia y remision a instancias externas.
Acompafiamiento psicoeducativo y familiar.

Talleres preventivos sobre consumo de sustancias.

Inclusién en actividades extracurriculares formativas.
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6. Hurtos

» Investigacion y esclarecimiento de los hechos por el Comité Escolar de Convivencia.
Espacio para reparacién del dafio material y emocional.
» Participacion en talleres de convivencia, valores y sentido de pertenencia.

Y

N

Embarazo adolescente.

Activacion de ruta de atencion integral (EPS, ICBF, Secretaria de Salud).
Garantia de permanencia educativa.

Acompafiamiento psicosocial y orientacién familiar.

Inclusién en programas de orientacion para la crianza y proyecto de vida.

YV V.V V

©

Conducta suicida (ideacion o intento).

Atencién inmediata por el equipo de orientacion.

Remision urgente a servicios de salud mental.

Activacién del protocolo de prevencion de conductas autolesivas.
Seguimiento continuo con el estudiante y su familia.

Actividades institucionales para fortalecer la salud mental y el autocuidado.

YVVV VY

9. Violencia basada en género

» Activacion de la ruta de atencion integral en casos de discriminacion o agresion por razones
de género.

» Sensibilizacion institucional sobre equidad, derechos y respeto a la diversidad.

> Intervencién psicosocial y acompafiamiento a victimas y victimarios.

» Acciones pedagoégicas que promuevan la no discriminacion y la cultura del respeto.

CAPITULO Xl

OTRAS ACCIONES QUE NO AFECTAN LA CONVIVENCIA. DISCIPLINARIAS

Este capitulo contempla aquellas situaciones que, si bien no afectan de manera grave la convivencia
escolar ni generan conflictos de alta complejidad, requieren orientacion, acompafiamiento y
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correccion pedagogica, para garantizar la formacion integral de los estudiantes y el cumplimiento
de las normas institucionales.

Llegar tarde a clases sin justificacion.

Inasistencia.

Incumplimiento del horario escolar.

Porte inadecuado del uniforme institucional.
Descuido del material escolar.

Uso no autorizado de dispositivos electrénicos.
Incumplimiento de tareas o compromisos escolares.

YV VVVVYVYVYY

Acciones pedagogicas:
1. Llamado de atencién verbal o escrito

El docente o directivo docente realizara 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 mas dias en el mes, el director
de curso citara a los padres del mismo para establecer los motivos y circunstancias y establecer
correctivos.

3. Dialogo reflexivo o espacio de orientacién individual o grupal
El estudiante participard en un espacio de conversacion con el docente, orientador escolar o
coordinador, en el cual se abordaran temas como el autocuidado, la responsabilidad y el
compromiso con las normas escolares.

4. Compromiso de mejora

Se podra elaborar un acta o formato de compromiso donde el estudiante, de manera voluntaria,
acuerde acciones especificas para corregir la situacion y evitar su repeticion.

5. Actividades pedagdgicas formativas

Ensayos cortos o carteleras sobre temas como la puntualidad, el respeto por las normas, la
presentacion personal, entre otros.

6. Participacion en campafas institucionales o jornadas de sensibilizacion.
Acompafiamiento por parte del Consejo Estudiantil como mediador o guia.

7. Comunicacion con la familia
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Si la situacién se presenta de manera reiterada, se informara a los padres o acudientes para
establecer compromisos conjuntos que fortalezcan el acompafamiento desde el hogar.

8. Registro de seguimiento institucional

Estas situaciones, aunque leves, seran registradas para hacer seguimiento a la reincidencia y tomar
decisiones pedagdgicas preventivas.

CAPITULO XIV

DEBIDO PROCESO PRESUNCION DE INOCENCIA. PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD
Art 29 CN ley 1098 de 2006 Articulo 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 situaciéon que requiera ser informada, aclarada, conciliada, resuelta, orientada o corregida.
Este procedimiento establece el orden jerarquico institucional al cual se debe acudir, segun la
naturaleza del caso y el momento procesal en que se encuentre, garantizando asi una atencién
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 demas miembros de la comunidad educativa podran
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
continuacion:

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 Comisiéon de Evaluacién y Promocion.
Rector(a)

Consejo Directivo

YV VV V VYV

Acciones de las diferentes instancias:
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» Reflexion del estudiante con el respectivo docente y busqueda de soluciones. Podran
intervenir los jueces de paz, si asi se solicita por parte de los implicados en el conflicto, antes
de la intervencion del docente de la asignatura.

» Dialogo y reflexion con el director de grupo y busqueda de soluciones.

» Mediacion, conciliacion y busqueda de soluciones con la coordinacion académica o de
convivencia en compafiia del acudiente que haya firmado la matricula.

» Conversacion, reflexién y seguimiento con la Psico-orientadora en busqueda de soluciones.

» Remision del caso al Comité de Convivencia o la Comision de Evaluacion y Promocion y
busqueda de soluciones.

» Conocimiento del caso por parte de rectoria y remision del caso a consejo directivo.

» Revision y toma de decisiones por el Consejo Directivo.

Paragrafo 1. El servicio de Orientacién Escolar cumple una funcién conciliadora en este proceso,
para la resolucién de conflictos o en la aplicacién de acciones formativas. En casos académicos se
recurre a la Comision de Evaluacion y Promocion del grado o sede correspondiente, en casos que
afecten la convivencia se recurre al Comité Escolar de Convivencia.

Paragrafo 2. Cada una las instancias deben realizar el respectivo registro escrito que reposara en
el expediente del estudiante. El conducto regular debe seguirse en orden, sin omitir instancias
pertinentes.

Debido Proceso

Las medidas aqui previstas se aplicaran con la observancia del derecho de defensa del alumno o
alumnos implicado(s). El alumno que sea objeto de una acusacion tendra derecho a que se le
explique con claridad la presunta violaciéon de prohibiciones o el supuesto incumplimiento de los
deberes o la comision 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 Il y lll y a interponer los recursos establecidos en este Reglamento o Manual de Convivencia.

Etapas del Debido Proceso:

A continuacion se describen las etapas que conforman el procedimiento que debe seguirse en caso
de faltas que ameriten medida correctiva o sancionatoria:

1. Identificacion de la situacion
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, coordinacion,

rectoria, segun la gravedad del caso).

2. Notificacion al estudiante y acudiente
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Se informa al estudiante y, si corresponde, a su acudiente, sobre la situacion reportada, la presunta
falta cometida y el inicio del proceso.

3. Audiencia de descargos
Se brinda al estudiante la oportunidad de ser escuchado en version libre, exponer su defensa,
presentar pruebas y solicitar la practica de otras, en presencia del acudiente si es una situacion Tipo
Il ol

4. Valoracion de pruebas

La autoridad escolar responsable analiza objetivamente las pruebas recaudadas, testimonios,
antecedentes y cualquier otro elemento relevante para la toma de decision.

5. Decision y notificacion
Se emite una decision motivada, que puede incluir medida pedagdgica, correctiva o sancionatoria.
Esta debe ser notificada por escrito al estudiante y su acudiente, indicando los fundamentos legales
y reglamentarios.

6. Recursos

El estudiante podra interponer los recursos contemplados en el Manual de Convivencia (reposicion
o apelacién, segun el caso), dentro del término establecido.

7. Remision a entidades externas (si aplica)
Si la situacion corresponde a una tipologia lll o excede la competencia de la institucion, se remitira

a las autoridades externas competentes (Comisaria de Familia, Policia de Infancia y Adolescencia,
ICBF, entre otros), garantizando el acompafiamiento inicial por parte de la institucion.

CAPITULO XV
CALIDAD Y CONDICION DEL SERVICIO y PAUTAS DE CONVIVENCIA
Alimentacién Escolar

El servicio de alimentacion escolar se brinda en jornada regular de lunes a viernes, conforme al
Programa de Alimentacion Escolar (PAE). La institucion distribuye refrigerios o almuerzos segun las
asignaciones del operador del PAE. El espacio destinado es el restaurante escolar, con menus
balanceados y supervision de manipuladoras de alimentos.

Reglas de Uso:
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YV VVVY

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 area designada.

Cuidar los utensilios y el mobiliario.

Transporte Escolar

La instituciébn cuenta con rutas terrestres y/o fluviales (segun la ubicacién del estudiante), con
horarios establecidos para recogida y retorno. El uso esta sujeto a priorizacién por distancia y
necesidad, previa inscripcién y autorizacion institucional.

Reglas de Uso:

>

YV VV VY

Puntualidad en los puntos de recogida.

Uso obligatorio del cinturdn (si aplica).

Trato respetuoso al conductor y companieros.

Prohibido sacar partes del cuerpo por las ventanas.

Evitar gritos, juegos bruscos o acciones que distraigan al conductor.
Mantener la limpieza del vehiculo.

Residencias Escolares

La residencia escolar esta destinada a estudiantes de zonas rurales distantes. Se ofrece
alojamiento, alimentacién y acompafiamiento pedagdgico y psicosocial. La permanencia esta sujeta
al cumplimiento de normas de convivencia y criterios socioeconémicos.

Reglas de Uso:

VVVYVYVYVYVYY

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 basico 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 unicamente en los horarios establecidos por la institucion.
Hacer la fila en orden, sin empujones ni desorden.

Trato respetuoso al personal de la tienda.

No manipular los productos sin autorizacion.

Evitar aglomeraciones o compras en horas no permitidas.

YV VVYVYYVY

Biblioteca Escolar

La biblioteca esta dotada con material bibliografico, tecnoloégico y pedagdgico para consulta y
préstamo. Esta disponible en horarios establecidos y con acompafiamiento del docente
responsable.

Reglas de Uso:

» Mantener silencio y respeto al interior del espacio.
Hacer buen uso del mobiliario y el material bibliografico.
Devolver los libros en la fecha asignada.

Evitar consumir alimentos o bebidas.

No escribir ni rayar libros o mesas de trabajo.

YV VYV

Instalaciones Deportivas

La institucion cuenta con canchas y zonas habilitadas para la practica de deportes y recreacion,
utilizadas durante clases de Educacion Fisica, 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, porterias o estructuras inseguras.

No agredir fisica o verbalmente a compafieros durante los juegos.

YV VV VY

Laboratorios

Los laboratorios son espacios destinados a la experimentacion y aplicacion practica de
conocimientos en ciencias naturales, fisica, quimica o tecnologia, con materiales controlados.

Reglas de Uso:

» Ingresar solo con acompafiamiento docente.
» Seguir instrucciones de seguridad en el manejo de materiales.
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>
>
>

Usar bata u otros elementos de proteccion si se requiere.
Prohibido consumir alimentos o bebidas en el laboratorio.
Reportar inmediatamente cualquier dafio o accidente.

Aulas Multiples o Audiovisuales

Espacio destinado a eventos institucionales, proyecciones, reuniones o presentaciones. Esta
equipado con dispositivos audiovisuales para el apoyo pedagdgico.

Reglas de Uso:

>

YV VYV

Cuidar los equipos tecnolégicos y mobiliario.

Mantener el orden y el aseo del lugar.

Ingresar con autorizacién y acompafiamiento docente.

No cambiar conexiones ni manipular equipos sin permiso.
Participar activamente y con respeto en las actividades.

Material Didactico

En el contexto actual, los recursos didacticos han evolucionado con el avance de la era digital,
haciéndose mas practicos, accesibles, funcionales y visualmente atractivos. Estos materiales,
adaptados a diferentes edades y necesidades, enriquecen el proceso de ensefianza-aprendizaje al
facilitar la comprension, la exploracion y la apropiacion del conocimiento.

No obstante, debido a su valor econémico y fragilidad, el acceso a estos recursos es limitado, por
lo que es responsabilidad de toda la comunidad educativa garantizar su uso adecuado,
conservacion y reposicion en caso de dafio o pérdida.

Reglas de uso:

>
>

Mantener los materiales ordenados, limpios y en buen estado de conservacion.

Verificar que los materiales sean seguros, evitando el uso de objetos pequefos o peligrosos
gue puedan causar asfixia u otros accidentes.

Asegurar que los recursos sean adecuados al nivel de desarrollo de los estudiantes,
permitiendo su manipulacién pedagogica de forma segura.

Los recursos didacticos aportados por las familias deben estar debidamente marcados con
el nombre del estudiante para facilitar su identificacion.

El docente y los estudiantes que soliciten materiales a la Institucion deben devolverlos en
las mismas condiciones en que fueron entregados. En caso de dafio o pérdida, deben
reponerlos con elementos de caracteristicas similares en disefio y calidad.

Implementos Deportivos
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Los implementos deportivos constituyen recursos fundamentales para el desarrollo de actividades
fisicas, recreativas y deportivas dentro de la institucion. Estos elementos estdn debidamente
inventariados y bajo la custodia del docente de Educacion Fisica, quien velara por su conservacion,
disponibilidad y correcto uso.

Reglas de uso:

» Realizar la solicitud de los implementos con la debida anticipacion, permitiendo su
alistamiento y verificacion de disponibilidad.

» Hacer uso adecuado de cada elemento deportivo, respetando su funcionalidad y evitando
conductas que comprometan su estado.

» Asumir la responsabilidad frente a dafios ocasionados por uso indebido o negligente,
debiendo reponer el implemento afectado con uno de caracteristicas 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.

Paragrafo 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
alimentacion de los estudiantes beneficiarios del Programa de Alimentacion Escolar (PAE),
promoviendo habitos alimenticios saludables, la convivencia y el respeto por los espacios comunes.

Reglas de uso:

» Solo podran ingresar al restaurante los estudiantes inscritos en el Programa de Alimentacion
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 obligacion mantener la limpieza antes, durante y después de consumir los alimentos.

» No se permite desperdiciar alimentos, intercambiar porciones sin autorizacién ni sacar
comida fuera del restaurante.

Aulas de Informatica
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El aula de informética es un espacio disefiado para fortalecer las competencias tecnolégicas de los
estudiantes, facilitar el acceso a herramientas digitales y promover el aprendizaje interactivo. Este
ambiente cuenta con equipos de cOmputo y recursos digitales que apoyan los procesos
pedagdgicos de todas las &reas. Debido al valor y la fragilidad de estos recursos, es fundamental
gue toda la comunidad educativa haga uso responsable, consciente y respetuoso del aula.

Reglas de uso:

» Elingreso al aula de informatica esta permitido Unicamente bajo la supervision y autorizacion
del docente encargado o del personal responsable del area.

» Los equipos tecnolégicos deben ser utilizados exclusivamente para actividades académicas
0 pedagdgicas 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 demas.

» Estd estrictamente prohibido manipular los equipos sin autorizacion, 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 dafio 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
dafio por uso indebido o negligencia, deberan asumir la reposicién del equipo o parte
afectada con caracteristicas 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 fisicos de la institucion educativa, como salones de clase, pupitres, pasillos, bafios,
zonas verdes y demas 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 ningln caso
deben ser rayados, golpeados o maltratados.

» Esta prohibido comer dentro de los salones de clase, salvo autorizacion expresa del docente
o directiva.

» Las paredes, puertas y ventanas deben conservarse limpias, sin grafitis, carteles no
autorizados ni dafios.
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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 dafio ocasionado de manera intencional o por negligencia debe ser asumido por
el responsable, incluyendo la reposicion o reparacion del bien afectado.

» Se debe respetar el uso y propésito especifico de cada espacio institucional.

Botiquin de Primeros Auxilios

La institucién cuenta con uno o varios botiquines de primeros auxilios destinados a brindar atencién
basica 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 botiquin 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 manipulacion.

» Los estudiantes no deben acceder directamente al botiquin sin la presencia de un adulto
responsable.

» Después de su uso, debe registrarse el incidente y el tipo de atencidn brindada.

» El contenido del botiquin debe mantenerse completo y en buen estado; cualquier elemento
utilizado debe ser repuesto a la brevedad posible.

» El botiquin debe permanecer en un lugar visible, seguro y de facil acceso para emergencias,
evitando su uso indebido o como almacenamiento de otros elementos.

CAPITULO XVI
MEDIOS DE COMUNICACION

La Institucion Educativa Técnico Francisco Lucea utiliza diferentes medios de comunicacién 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 continuacién, se describen los principales medios de comunicacion 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 o0 estudiantes ante situaciones importantes o urgentes.

Normas de uso:

Las llamadas deben realizarse en horarios laborales establecidos.
Se debe hablar con respeto, claridad y brevedad.

YV VYV

WhatsApp

El teléfono debe ser usado solo para fines educativos o administrativos justificados.

No se permite su uso para temas personales 0 ajenos a la institucion.

Aplicacién de mensajeria instantanea utilizada por grupos institucionales para compartir informacion

académica, convocatorias, actividades y avisos.
Normas de uso:

Usar Unicamente 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.

YV VYV

Llamadas Telefénicas

Son utilizadas por docentes, directivos o coordinadores para contactar directamente a padres de

familia o acudientes en situaciones relevantes o disciplinarias.
Normas de uso:

> ldentificarse de forma clara antes de iniciar la conversacion.
» Realizar las llamadas en horarios acordes y con respeto.
» No esta permitido grabar conversaciones sin autorizacion.

Correos Electrénicos

Medio formal de comunicacion 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 ortografia y gramatica antes de enviar.
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> No reenviar informacion confidencial sin autorizacion.
» Responder dentro de un plazo razonable.

Redes Sociales Institucionales

Plataformas digitales (Facebook, Instagram, entre otras) usadas por la institucion para publicar
noticias, logros académicos, eventos culturales y actividades escolares.

Normas de uso:

» Los contenidos deben reflejar los valores institucionales.

> No esta permitido realizar comentarios ofensivos o discriminatorios.
» El uso de imagenes o videos debe contar con autorizacién previa.
» Solo personal autorizado puede administrar estas cuentas.

Cartelera Institucional

Espacio fisico visible dentro de la institucion 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 autorizacién institucional.
» Respetar los contenidos alli expuestos.

Periédico Escolar

Publicacion escrita elaborada por estudiantes y docentes, donde se comparten experiencias
académicas, artisticas y culturales, noticias y reflexiones.

Normas de uso:

» Los contenidos deben ser respetuosos, constructivos y educativos.
» Esté prohibida la difusion de informacion falsa o inadecuada.
» Toda publicacion 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 leidas con atencién y firmadas si es requerido.
Su distribucion debe ser ordenada y oportuna.
Conservar el contenido de forma confidencial si asi se indica.

Otros Medios de Comunicacion (murales digitales, plataformas, entre otros)

Herramientas tecnoldgicas adicionales como blogs escolares, aulas virtuales o murales digitales,
usadas para fortalecer la comunicacion y el aprendizaje.

Normas de uso:

» Acceder con responsabilidad y segun las orientaciones del docente.

>
>

Usar un lenguaje respetuoso en cualquier interaccion.
No compartir informacion personal sin autorizacion.

CAPITULO XVII

PAUTAS PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

La Institucion Educativa Técnico Francisco Lucea promueve el respeto, la proteccion 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
habitos sostenibles y de participacion activa en la conservacion del entorno natural.

Cuidado del medio ambiente

Pautas generales de cuidado ambiental.

>

>

Separar adecuadamente los residuos sélidos en recipientes identificados para reciclaje,
organicos y no reciclables.
Reducir el consumo de papel, agua y energia eléctrica en las actividades cotidianas de la
institucion.
Reutilizar materiales escolares y didacticos siempre que sea posible para evitar el
desperdicio.
Mantener limpias las aulas, zonas comunes y areas verdes, depositando los residuos en los
lugares indicados.
Participar en campafas ecoldgicas institucionales, como jornadas de limpieza, siembra de
arboles, 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
institucion.
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» Promover entre comparfieros la conciencia ambiental, corrigiendo con respeto préacticas

inadecuadas.

Deberes ecolbgicos de los estudiantes

» Cumplir con las normas de uso de los espacios naturales e infraestructura escolar de forma
responsable.

» Participar activamente en actividades de educacion ambiental propuestas por la institucion.

» Asumir una actitud critica, reflexiva y propositiva frente a las problematicas ambientales
locales y globales.

» Ser ejemplo de buenas practicas ambientales dentro y fuera del entorno escolar.

» Apoyar la implementacion de proyectos pedagogicos ambientales y del PRAE institucional.

CAPITULO XVIII
PAUTAS DE PRESENTACION PERESONAL

El uniforme es un simbolo que identifica a la institucion, a la persona, comprende la presentacién
personal, el vestido para uso diario, el de uso en educacion fisica, y actividades complementarias.

1. Uniformes Masculinos

a. De Diario:

Los hombres deben presentarse aseados, con el cabello de corte clasico corto y bien peinado, sin
accesorios que afecten la buena presentacion del uniforme.

Paragrafo: se hace excepcion 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 institucion, bordado al lado izquierdo).

Pantalén: Clasico color azul oscuro, bota recta.
Zapatos: zapato negro tipo colegial debidamente lustrado.
Medias: Negras o azul oscuras que cubran el tobillo.

b. Uniforme de Educacién Fisica:

Sudadera: color: azul oscuro, con vena blanca a los lados bota recta.
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Camibuso: en disefio tipo polo blanco, con aberturas a los lados (escudo de la institucion, bordado
al lado izquierdo). Cuello y pufio fondo blanco con dos lineas 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 instituciéon bordado al lado izquierdo y una
corbata azul oscura. las demas prendas seran las mismas del uniforme de diario.

Paragrafo 1: la sudadera se usara el dia que corresponda para educacion fisica o danzas o cuando
las directivas lo soliciten.

Paragrafo 2: para la ceremonia de graduacion los estudiantes portaran el uniforme de gala, toga y
birrete segun el modelo establecido.

Paragrafo 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 reglamentacion segun este manual, los padres
tendran la obligacién de cambiarlo de acuerdo con este manual, en un tiempo que no exceda los 15
dias habiles.

paragrafo 4: El uniforme debe ser de uso exclusivo para las actividades escolares y debe ser portado
con dignidad segun el modelo establecido.

2. Uniformes femeninos

a. De Diario:

Las niflas deben presentarse aseadas, con el cabello de color natural y bien peinadas, sin
accesorios que afecten la buena presentacion 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 esta 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 cinturén 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 Institucién en
la parte izquierda.

Medida del cinturén superpuesto de la jardinera
Talla 4-12:3cm
14 —16: 3:50 cm
Medidas del prense chato:
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Talla 4al2:13cm

14 — 16Ncm
c. Camisa diario nifa:

Camisa color blanco, cuello camisero, con vivos de la misma tela de la jardinera adornando los
pufios de la camisa. (El vivo es de ancho de medio centimetro).

Zapatos: zapato tipo colegial debidamente lustrados.

Medias: blancas media-media, lisa sin adornos.
De educacion fisica:

Sudadera: color: azul oscuro bota recta; el modelo no debe ser entubado. camibuso: en disefio tipo
polo blanco, con aberturas a los lados (escudo de la institucién, bordado al lado izquierdo).
cuello y pufio fondo blanco con dos lineas 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 corbatin azul. Las demas prendas seran
utilizadas como en el uniforme de diario.

3. Uniforme para la jornada fin de semana

Los estudiantes de esta jornada usardn el uniforme de educacién fisica, segin el modelo
establecido por la institucion.

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 oscuray
zapato cerrado negro de tacon.
Paragrafo: Para las madres gestantes, por su comodidad y la del bebé, usaran el pantalén 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 formacion técnica deben portar el uniforme correspondiente a
su especialidad, cumpliendo con las normas de presentacion personal y seguridad en cada espacio
académico. A continuacion, se describen los uniformes establecidos para cada modalidad:

Modalidad Técnico en Contabilidad

» Camisa de acuerdo con el disefio 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 Electrénica

>
>
>

Camisa de acuerdo con el disefio 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

>

Y VY

Mantener el cuerpo limpio, ducharse diariamente y usar ropa interior y exterior en buen
estado y aseada.

Lavar las manos con agua y jabon antes de consumir alimentos, después de usar el bafio y
al finalizar actividades practicas.

Mantener las ufias 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 articulos personales como peines, cepillos dentales, toallas o botellas de
agua.

Normas Basicas de Bioseguridad.

>

>

Acatar los protocolos institucionales en caso de brotes virales, epidemias o emergencias
sanitarias.

Usar correctamente los elementos de proteccion personal cuando la actividad lo exija
(tapabocas, guantes, gafas, entre otros).

Respetar las sefializaciones y normas de uso en laboratorios, areas técnicas, de informatica
y de manipulacion de alimentos.

Notificar oportunamente a los docentes o directivos cualquier sintoma de enfermedad
contagiosa.
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Permanecer en casa si presenta sintomas respiratorios o enfermedades transmisibles, y
regresar con autorizacién médica.

Evitar actos que afecten la salud de otros, como escupir, arrojar residuos en lugares
indebidos o propagar rumores sobre enfermedades.

Paragrafo: ElI 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 fisica, mental y
ambiental de los miembros de la comunidad educativa. A continuacién, se presentan las
orientaciones y normas que deben observarse con responsabilidad.

Higiene Personal

La higiene personal es fundamental para el desarrollo de habitos saludables, el respeto propio y el
respeto por los demas. Por tanto, se deben cumplir las siguientes orientaciones:

>
>

VYV VvV

Desarrollar y mantener habitos 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 practicas de autocuidado y
atencion médica oportuna.

Evitar consumir alimentos dentro del aula para prevenir focos de contaminacion.

Hacer uso adecuado y respetuoso de los servicios sanitarios y areas comunes.

Depositar residuos en los lugares dispuestos para ello, evitando ensuciar o dafar las
instalaciones.

Mantener los salones limpios y ordenados, libres de desechos o elementos contaminantes.
Participar activamente en camparfias de limpieza y embellecimiento institucional.

Evitar conductas de riesgo que afecten la salud fisica o0 mental de otros, como burlas,
apodos, empujones, agresiones o juegos peligrosos.

No utilizar dispositivos electronicos (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 proteccion personal en las clases précticas, de
acuerdo con cada modalidad técnica.

Aplicar las normas del contrato de aprendizaje y de la Educacion para la Sexualidad (Ley
1620 de 2013).
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Higiene Ambiental

La institucion cuenta con un Plan de Saneamiento Basico que garantiza condiciones higiénicas
adecuadas en la infraestructura educativa. Por lo tanto, es deber de todos:

YV VYV

Contribuir al mantenimiento y conservacion de las instalaciones fisicas.

Hacer uso adecuado de pupitres, aulas, laboratorios, bafios, patios y espacios comunes.
Cuidar el mobiliario, evitar rayones, roturas o dafios intencionales.

Respetar y cuidar el medio ambiente, evitando arrojar basura o dafiar zonas verdes.

Prevencién del Riesgo Epidemioldgico

Con el fin de evitar la propagacion de enfermedades transmisibles, se establecen las siguientes
disposiciones:

>

>

No se permitird el ingreso de estudiantes con fiebre u otros sintomas de enfermedad
infectocontagiosa.

Ante signos de enfermedad, el director de grupo notificar4 a los cuidadores para que el
estudiante reciba atencion médica inmediata.

Los estudiantes con sintomas gripales, virales o eruptivos deberan 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 caracter contagioso seran reportadas a la Secretaria de Salud Publica
para el respectivo seguimiento epidemioldgico.

Se realizardn campafias de prevencion, revisiones periédicas y jornadas de vacunacion en
coordinacion con el Hospital del Municipio.

El carné de vacunacion serd obligatorio para todos los estudiantes y se exigira
especialmente durante el proceso de matricula a menores de cinco afios.

CAPITULO XX

SERVICIO SOCIAL

Conforme a lo establecido en el articulo 39 del Decreto 1860 de 1994 y la Resolucién 4210 de 1996
del Ministerio de Educacion Nacional, el Servicio Social Estudiantil Obligatorio constituye una
actividad formativa que tiene como proposito integrar al estudiante con su comunidad y fomentar en
él el sentido de responsabilidad, solidaridad y compromiso social.

Alcance
El Servicio Social es de caracter obligatorio y debera ser desarrollado por los estudiantes a partir
del grado noveno (9°) como requisito para optar al titulo 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 relacién con el
mejoramiento de la misma.

» Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto a los
demas, la responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

» Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de servicio para
el mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevencion integral de problemas
socialmente relevantes.

» Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logrados en areas obligatorias y
optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo de los diferentes
proyectos.

» Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que
permiten la dignificacién de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

> Articular las acciones educativas de la institucidon con otras organizaciones e instituciones
del municipio mediante convenios que posibiliten el cumplimiento del SSEO.

Modalidades

Los estudiantes cumplirdn con el servicio social mediante su participacion en:

>

Proyectos transversales institucionales (como medio ambiente, convivencia, salud,
sexualidad, entre otros).

Proyectos pedagdégicos de aula o de proyeccidn social.

Actividades institucionales relacionadas con el bienestar escolar y el fortalecimiento de la
cultura institucional.

Apoyo a procesos internos: biblioteca, laboratorios, brigadas escolares, campafias de aseo,
reciclaje, etc.

Actividades en beneficio de la comunidad externa, bajo la orientacién de la institucion
educativa.

Lineamientos Generales

>

>

El servicio sera coordinado por un docente designado y supervisado por la Coordinadora de
Convivencia.

Las actividades deberan desarrollarse dentro o fuera del horario escolar, sin afectar
negativamente el desarrollo académico del estudiante.

Se garantizara el cumplimiento de un minimo de 80 horas de servicio social.
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>

El registro del cumplimiento seré llevado en un formato institucional validado con firmas de
los responsables del seguimiento.

CAPITULO XXI

NORMAS PARA LA SALIDAS PEDAGOGICAS O SALIDAS DE CAMPO

Las salidas pedagdgicas son actividades académicas complementarias realizadas fuera del plantel,
gue requieren planificacion, autorizacion y evaluacion conforme a las normas del Ministerio de
Educacion Nacional (Directiva 55 de 2014)

Planeacion

1. Las salidas deben estar integradas en el plan de area, proyecto transversal o plan anual de
la institucion.

2. Contar con plan de trabajo que incluya:

» Objetivos pedagodgicos

» Rutay cronograma

» Responsables y nUmero de acompafiantes

» Presupuesto estimado

» Plan de contingencia y salud

3. Tramitar autorizacién institucional del Consejo Académico y autorizacion del Consejo
Directivo, si aplica.

4. Informar con anticipacion a padres y estudiantes, respetando los canales del conducto
regular.

5. Autorizacién y comunicacién 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 institucion realizando actividades
académicas.

» Lainstitucion informara a la Secretaria de Educacion y a las autoridades (Policia, Cruz Roja,
Defensa Civil) con datos del itinerario, participantes, transporte y cobertura.

6. Seguridad y logistica

» Verificar que el transporte cuente con licencias legales, revisién técnico-mecanica, seguro y

conductor legalmente habilitado.
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» Garantizar la afiliacioén 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.

» Est4 prohibido portar, consumir o inducir al consumo de alcohol, tabaco o sustancias
psicoactivas.

» No se permite portar objetos electronicos o elementos de valor sin autorizacion.

» Los estudiantes deben usar el uniforme institucional o la vestimenta adecuada segun la
actividad.

» Se deben seguir las hormas de bioseguridad, primeros auxilios y emergencias establecidas.

8. Evaluacion y cierre

» Los docentes elaborardn un informe de cierre con balance pedagdgico, logistico y
recomendaciones.

» Se evaluara el cumplimiento de objetivos y experiencias de los estudiantes.

» Elinformey las evidencias se presentaran a coordinacion y Secretaria de Educacion, segun
lo requiera la normatividad.

21.6. Responsabilidad institucional
La institucién es responsable de la seguridad, integridad y bienestar de los participantes durante
toda la actividad.

Paragrafo: Cualquier incidente debera ser atendido y reportado inmediatamente a las familias,
institucion y autoridades correspondientes.

CAPITULO XXII

DIRECTORIO

El siguiente directorio telefénico contiene los contactos més relevantes de la institucion y entidades
aliadas, utiles para atender situaciones escolares, emergencias, tramites administrativos o
requerimientos pedagdgicos.

‘ Entidad ‘ Numero de contacto ‘
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Institucidon Educativa Técnico Francisco Lucea 3112629670
Comisaria de Familia 3134005676
Salud Publica Municipal (608) 6370011 ext-203
Policia Nacional — Estacién San Luis de Palenque 3213188833
Personeria Municipal
Inspeccién de Policia Municipal 320820714
Red Salud San Luis de Palenque
Cuerpo de Bomberos Voluntarios (608) 6370011
Defensa Civil
Linea Amiga Municipal (Bienestar emocional)
Linea 141 — Proteccidn del ICBF
Linea Amiga Departamental

CAPITULO XXIlI
SOCIALIZACION

La Institucién Educativa Técnico Francisco Lucea reconoce que el Manual de Convivencia es una
herramienta normativa, pedagdégica y formativa esencial para garantizar una sana convivencia,
fortalecer los valores democréticos, proteger los derechos humanos y promover la participacion
responsable de todos los actores del entorno escolar.

Por tanto, su socializacién es entendida como un proceso dinamico, permanente, participativo y
obligatorio, que involucra a todos los miembros de la comunidad educativa, con el fin de asegurar
su conocimiento, apropiacion y aplicacion coherente.

Socializacion con padres, madres, acudientes o cuidadores

El Manual de Convivencia seré presentado oficialmente a los padres de familia, madres, acudientes
o cuidadores durante la dltima Escuela de Padres del afio escolar, procurando que esta jornada se
realice antes del inicio del proceso de matricula para el siguiente afio 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
acompafiamiento del proceso formativo de sus hijos, hijas o acudidos.

Socializacién con estudiantes

Durante las primeras dos semanas del calendario académico, los docentes directores de curso, con
el acompafiamiento de la Coordinacién de Convivencia, desarrollaran jornadas pedagogicas
destinadas a la divulgacion, analisis y reflexién sobre los contenidos del Manual de Convivencia.

Estas jornadas estaran orientadas a que los estudiantes:
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» Reconozcan sus derechos y deberes.
» Comprendan las normas de comportamiento, los procedimientos y rutas de atencion.
» Conozcan los mecanismos de participacion y los espacios de didlogo institucional.

Este ejercicio busca fomentar el sentido de pertenencia, el respeto mutuo y el compromiso frente al
cumplimiento del reglamento institucional.

Medios de difusién institucional

Para garantizar el acceso permanente al Manual de Convivencia, este estara disponible en diversos
medios institucionales de comunicacion, tales como:

Grupos oficiales de WhatsApp con padres de familia y estudiantes.

Redes sociales institucionales (Facebook, Instagram).

Correo electrénico institucional (cuando aplique).

Publicacion en cartelera y espacios fisicos visibles de la institucion.

Formato digital (PDF) para descarga en plataformas educativas o envio a través de canales
oficiales.

YV YV VYV

Acto Administrativo

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 17 del Decreto 1860 de 1994, el presente
Manual de Convivencia ha sido revisado, actualizado y aprobado por el Consejo
Directivo de la Institucion 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 dia siguiente a su aprobacion y regira
durante el afio lectivo 2025 y hasta tanto no se expida una nueva version revisada y
actualizada.

El Manual podra ser modificado parcial o totalmente, previa concertacién con la comunidad
educativa, mediante el procedimiento establecido por la normatividad vigente y con la
aprobacion del Consejo Directivo.

El presente Manual sera de obligatorio cumplimiento para todos los miembros de la
comunidad educativa: estudiantes, docentes, directivos, administrativos, padres de familia,
madres, acudientes, cuidadores y demas personas vinculadas a la vida institucional.

Cronograma de Socializacién
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ACTIVIDAD RESPONSABLES | POBLACION FECHA MEDIO DE
DESTINATARIA ESTIMADA SOCIALIZACION
Revisiéon final y | Consejo Comunidad Octubre 2025 Acta oficial del
aprobaciéon del | Directivo Educativa Consejo
Manual Directivo
Socializacién con | Rectoria - | Docentes Semana de | Reuniodn
docentes y | Coordinacion de desarrollo presencial/
directivos Convivencia institucional entrega digital
(enero 2025)
Escuela de | Coordinacién de | Padres, madresy | Ultima semana | Reunién
padres con | Convivencia - | acudientes de clases | presencial
presentacion del | Docentes (noviembre
manual Directores de 2025) / enero
Grupo 2026
Socializacién con | Directores  de | Estudiantes de | Primeras dos | Jornadas
estudiantes grupo - | todos los grados | semanas de | pedagdgicas,
Coordinacion clase material
(Julio/agosto impreso y digital
2025)
Publicacién Rectoria - | Comunidad Enero 2026 Pagina web,
digital Coordinacion TIC | educativa redes sociales,
grupos
institucionales
Seguimiento y | Consejo Comunidad Durante el afio | Reuniones
ajustes Académico y | educativa lectivo periddicas, actas
Comité de de seguimiento
Convivencia

CAPITULO XXIV
EDUCACION DE ADULTOS

La Institucion Educativa Técnico Francisco Lucea reconoce la educacion de jovenes y adultos como
un derecho fundamental y una oportunidad para el desarrollo personal, familiar y comunitario. Por
tanto, ofrece programas de educacién formal para personas mayores de 15 afios que por diversos
motivos no han culminado sus estudios basicos o medios.

Obijetivos de la educacion para adultos

» Garantizar el acceso y permanencia en el sistema educativo a jovenes y adultos en situacion
de extraedad.
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» Desarrollar competencias bésicas, laborales y ciudadanas que fortalezcan su participacion
activa en la sociedad.

» Favorecer la inclusion social y el mejoramiento de la calidad de vida de los participantes y
sus familias.

» Promover el ejercicio responsable de la ciudadania, la resolucion pacifica de conflictos y la
convivencia democrética.

Modalidad y metodologia

La atencion a jovenes y adultos se desarrolla en jornada fines de semana, segun disponibilidad
institucional, siguiendo una metodologia flexible, participativa e integradora. Se valora la experiencia
de vida del educando y se promueve el aprendizaje significativo, contextualizado en su realidad.

Reglamentacion y convivencia

Los estudiantes adultos deberan acogerse a todas las disposiciones del Manual de Convivencia en
igualdad de condiciones, con las adaptaciones necesarias para su edad y contexto.

Se promovera el respeto mutuo, la responsabilidad, el autocuidado y la construccién de relaciones
solidarias.

Las normas sobre puntualidad, presentacién personal, uso de los espacios, cuidado de materiales
y asistencia se aplicaran teniendo en cuenta la condicion de adulto del estudiante y sus
compromisos laborales o familiares.

Apoyo institucional

Se fomentara el trabajo articulado entre docentes, coordinadores y entidades externas para el
acompafiamiento pedagdgico, psicosocial y vocacional de los estudiantes adultos.

Se ofreceran estrategias de refuerzo y nivelacion, asi como orientacién sobre opciones de formacion
técnica, tecnolégica o para el trabajo.

Certificacion

La culminacién exitosa de los ciclos educativos dara derecho a la certificacién correspondiente, de
acuerdo con la normativa vigente del Ministerio de Educacion Nacional, especialmente lo estipulado
en el Decreto 3011 de 1997 y la Resolucién 1600 de 2003, o aquellas que la modifiquen.
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