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PRESENTACIÓN 

Se pretende en el presente TREN DE CONVIVENCIA establecer normas de 
comportamiento preventivo como meta deseable, cultivar una actitud 
dialógica en el manejo de las relaciones interpersonales que nos lleve a 
considerar la posibilidad de llegar a intereses generalizables, al 
reconocimiento del derecho del otro y sus diferencias de perspectiva e 
intereses, al compromiso con la búsqueda colectiva de metas y a la 
esperanza del diálogo y comunicación como medio para comprender 
nuestros problemas y superarlos. 

La educación es un proceso de formación permanente, personal, cultural y 
social que se funda en una concepción integral de la persona humana, de su 

dignidad, de sus derechos y de sus deberes. (Art. 1o inciso 1 Ley 115 de 
1994). 

El presente manual señala criterios para regular la convivencia de la 

comunidad educativa compartiendo las necesidades 
e intereses de las personas, la familia y la 
sociedad.  Se fundamenta en los principios de 

la Declaración Universal de los Derechos 
Humanos, la Constitución Política de 
Colombia de 1991, la Ley 115 o Ley General 
de Educación de 1994, la Ley 1098 de 

noviembre 08 de 2006 Código de la Infancia 
y Adolescencia y la ley 1620 del 2013 y su 

decreto reglamentario del mismo año. 

Suministrar una guía de reflexión, acción y 
convivencia democrática e intelectual de calidad, a través de las diferentes 

actividades con la comunidad educativa que propicien la formación integral 
de los estudiantes de la Institución Educativa San Luis Gonzaga.  



1 HORIZONTE INSTITUCIONAL 

1.1 MISIÓN 

La Institución educativa San Luis Gonzaga está encaminada a la formación 

humanística de la Comunidad Educativa con una atención inmediata y 

colectiva en el mejoramiento de las condiciones académicas, sociales, 

religiosa y de convivencia, atendiendo desde la diversidad. 

1.2 VISIÓN 

La Institución Educativa San Luis Gonzaga mejora procesos humanísticos y 

espirituales mediante innovaciones pedagógicas, lúdicas y de formación 

tecnológicas en pro de su calidad educativa y social. 

1.3 FILOSOFÍA 

La Institución Educativa San Luis Gonzaga forma personas con actitudes 

críticas frente al acontecer diario, libres, promotores del bien y del progreso 

de la sociedad; buscando el cambio constante de la realidad social en bien del 

ser humano. 

1.4 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES 

La Institución educativa "SAN LUIS GONZAGA" de la ciudad de Túquerres 

adopta el presente MANUAL PARA LA CONVIVENCIA de nuestra comunidad 

educativa. En él se contemplan los derechos, los deberes, los estímulos, las 

sanciones y en general todas las obligaciones que busca el continuo 

mejoramiento Institucional. 

La Institución educativa "SAN LUIS GONZAGA" es una Institución oficial que 

cuenta con todo el ciclo educativo: Preescolar, Básica Primaria, Básica 

Secundaria y Media Vocacional. Cuenta con dos jornadas. 



1.5 POLITICAS INSTITUCIONALES PARA LA EDUCACIÓN INCLUSIVA 

1. La Institución Educativa San Luis Gonzaga garantiza su oferta de servicios 

a la población estudiantil con Necesidades Educativas Especiales, de acuerdo 

a las condiciones humanas, físicas, tecnológicas que esté en capacidad de 

ofrecer. 

2. Una vez establecida la caracterización y definidos los tipos de NEE a 

atender, la Institución garantiza la accesibilidad, la permanencia y la 

promoción del estudiante en el sistema educativo. 

3. Firmar acta de acuerdo entre la Institución Educativa y la familia del 

estudiante incluido, donde se estipula la modalidad, los requisitos que 

particularizan el proceso de inclusión y los compromisos adquiridos por 

ambas partes, como presentar periódicamente valoraciones y seguimiento 

médicos especializados. En cada caso se llevará una carpeta con el respectivo 

seguimiento. 

4. Adelantar acciones de sensibilización a la comunidad educativa sobre el 

reconocimiento y valoración de las diferencias, generando actitudes de 

respeto, tolerancia, solidaridad y compañerismo, frente a los estudiantes que 

presentan NEE. Igualmente se requiere del debido compromiso por parte de 

los estudiantes inclusivos. 

5. Solicitar a la Secretaría de Educación presencia permanente y/o periódica 

del personal de apoyo de acuerdo a las necesidades del estudiante en 

condición de discapacidad. 

6. Involucrar a los padres de familias y/o acudientes de una manera directa 

y comprometida en los programas de formación y apoyo pedagógico, 

brindándoles herramientas efectivas para su participación. 

7.  Elaborar informes de cada estudiante incluido, por periodo académico 

los cuales deben reposar en su carpeta. Los informes de evaluación de los 

estudiantes con NEE, se centran en sus puntos fuertes y en sus 

potencialidades y posibilidades de desarrollo en lugar de enfatizar en sus 

debilidades. 



8.  Los Docentes realizaran las actividades curriculares necesarias y 

pertinentes según el tipo de NEE, centradas en apoyar la participación dentro 

del currículo común. La propuesta educativa, en especial en lo que se refiere 

a los propósitos y competencias, ha de ser la misma para todos los 

estudiantes de acuerdo al plan de estudios. Las adaptaciones y cambios se 

realizan con respecto a los apoyos, estrategias, recursos, evaluación y 

temporalizaciones que cada uno debe recibir en función de sus 

particularidades. 

COMPROMISOS: los compromisos de los estudiantes de educación inclusiva 

son los mismos que rigen a todos los estudiantes de la Institución 

contemplados en el manual de convivencia. 

1.6 PERFILES DE LOS Y LAS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA 

1.6.1 Perfil del estudiante San Luis Gonzaga 

La Institución Educativa San Luis Gonzaga encamina al estudiante a un 

desarrollo de su autonomía, carácter crítico, con responsabilidad, sentido de 

pertenencia y pertinencia, adquiriendo las bases para forjar un futuro con 

ideales, que integren aspectos intelectuales, físicos, morales y éticos donde 

sentir, pensar y actuar estén en armonía con los valores inculcados. 

1.6.2 Perfil del docente 

El docente de la institución cuenta con las siguientes características: 

1.  Espíritu reflexivo y capacidad crítica. 

2.  Capacidad de liderazgo. 

3.  Capacidad para sensibilizarse con solidaridad, responsabilidad, respeto y 

vocabulario de altura ante los hechos y sucesos. 

4.  Dominio emocional y de sí mismo. 

5.  Alto grado de responsabilidad, interés y entusiasmo por su trabajo. 



6.  Actitud positiva hacia el cambio y permanente espíritu de 

perfeccionamiento y actualización. 

7.  Capacidad de comunicación y diálogo con respeto. 

8.  Capacidad para estimular el crecimiento autónomo de sus estudiantes. 

9.  Capacidad para conocer, cultivar y conservar los valores del P.E.I. 

10.  Compromiso real y leal por la docencia, evidenciada en el ejercicio 

permanente de demostración y defensa de la dignidad de su profesión. 

1.6.3 Perfil del padre, madre de familia y/o acudiente 

Se requiere de unos padres y/o acudientes comprometidos, responsables con 

la Institución en el sentido de apoyar permanentemente el proceso de 

aprendizaje y desarrollo integral de sus hijos. 

1.6.4 Perfil del personal administrativo y de servicios generales 

El personal administrativo de la Institución como parte de la comunidad 

educativa debe poseer las siguientes características: 

Sentido de pertenencia y pertinencia, valores éticos y morales, lealtad, don 

de servicio, amabilidad e idoneidad para el desempeño de sus funciones. 

1.6.5 Perfil del directivo docente 

El directivo docente en su labor de liderar la institución educativa debe tener 

en cuenta a padres de familia, estudiantes, egresados y docentes de manera 

que las decisiones que se tomen pertenezcan a un consenso y adquieran un 

tinte democrático y participativo. Se caracteriza por: 

¶ Poseer un gran sentido de identidad, pertenencia y pertinencia para con 

la Institución. 

¶ Creativo, innovador, entusiasta y justo. 

¶ Capaz de direccionar y delegar funciones. 

¶ Fiel y leal a los principios institucionales. 



¶ Ejemplarizante, coherente, puntual en su manera de pensar y actuar con 

un comportamiento ético en beneficio de la comunidad educativa. 

¶ Que tenga capacidad de gestión, organización y control; que sea 

actualizado y capacitado en la normatividad vigente que rige a la 

institución y la comunidad educativa. 

2 DERECHOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

2.1 ESTUDIANTES 

"Se ha advertido por parte de la Corte Constitucional que la educación 

evidentemente goza de una doble naturaleza jurídica, ya que se trata de un 

derecho y de un deber...Es decir, no sólo es un derecho en relación con otras 

personas, sino también expresa algunos de los deberes de la persona para 

consigo mismo, para con la sociedad y para con el Estado; de este modo el 

derecho a la educación no solamente otorga prerrogativas a favor del 

individuo, sino que compara exigencias de cuyo cumplimiento depende en 

buena parte su propio disfrute y ejercicio" (Corte Constitucional, sentencia T- 

024 de 1996). 

El derecho de la educación no es absoluto, es DERECHO- COMPROMISO, por 

lo tanto, el estudiante tiene que cumplir con las normas del manual de 

convivencia porque: 

• El derecho-Compromiso, exige a todos, deberes 

• El derecho-Compromiso, exige a los estudiantes buen rendimiento 

académico. 

• El derecho de los demás limita el derecho a la educación y al libre 

desarrollo de la personalidad. 

• El derecho a la educación permite sancionar a los estudiantes por 

bajo rendimiento académico hasta la exclusión 

• El bajo rendimiento vulnera el derecho a la educación de los 

estudiantes que sí rinden y aprovechan. 

 

 



INTEGRANTE ESTUDIANTE 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

CICLO DE VIDA          Primera Infancia 

DERECHO RESPONSABILIDAD 

Ser respetado en todos sus 
aspectos integridad, identidad, 
dignidad, usos y costumbres. 

Al desarrollo efectivo de sus 
capacidades en un ambiente sano 
y saludable. 

A contar con mobiliario, materiales 
pedagógicos entre otros enseres 
adecuados a su edad. 

Al desarrollo de clases lúdicas 
donde el juego sea el eje central 
para el desarrollo cognitivo y 
motriz de su formación. 

A ser escuchados y a que sean 
atendidas sus necesidades de 
manera oportuna. 

Dar inicio a los procesos que 
conlleven a fortalecer hábitos de 

estudio 

Cuidar los espacios y enseres de la 
Institución. 

Participar de todas las actividades 
curriculares y extracurriculares que 
la institución haya programado. 

Socializar con sus compañeros en el 
desarrollo de las actividades de 
forma respetuosa y alegre. 

 

 

INTEGRANTE ESTUDIANTE 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

CICLO DE VIDA          Infancia 

DERECHO RESPONSABILIDAD 

A contar con mobiliario, materiales 
pedagógicos entre otros enseres 
adecuado a su edad. 

A recibir información importante y 
adecuada a través de los diferentes 
medios de comunicación 
existentes en la Institución. 

Cuidar y hacer buen uso de los 
espacios, enseres, materiales 
educativos, entre otros e 
implementos de la Institución y 
responder por los daños 
ocasionados. 
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A conocer oportunamente el 
cronograma de actividades 
pedagógicas y de evaluación en el 

año, así como las demás 
actividades que se desarrollan en 
la institución. 

A conocer oportunamente los 

resultados de los procesos 
evaluativos, con posibilidad de 
hacer aclaraciones y solicitar 
cambios con modificaciones a su 
favor, antes de ser consignadas en 
los respectivos informes. 

Entregar las informaciones a los 
padres de familia y hacer buen uso 
de las mismas. 

Participar y cumplir con las 
actividades escolares que le 
corresponden, (ser puntual con los 
horarios establecidos) 

Cumplir con los deberes escolares y 

hacer los reclamos justos y de 

manera oportuna. 

 

INTEGRANTE ESTUDIANTE 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

CICLO DE VIDA          Adolescencia y Juventud 

DERECHO RESPONSABILIDAD 

Manifestarse y promover 
iniciativas y sugerencias 
tendientes a mejorar el bienestar 
común; así como también expresar 
libremente sus ideas, observando 
el debido respeto. 

Al libre desarrollo de su 
personalidad, sin más limitaciones 
que las impuestas por los derechos 
de los demás. 

A conocer oportunamente el 
cronograma de actividades 
generales del año, desempeño e 
indicadores de desempeño y 
matrices de evaluación; así como 
las demás actividades que se 
desarrollan en la institución. 

A conocer oportunamente los 
resultados de los procesos 

Participar de la promoción activa de 

actitudes sanas de convivencia 

dentro y fuera de la Institución. 

Respetar los derechos ajenos y no 
abusar de los propios.  

Participar de la promoción activa de 

actitudes sanas de convivencia 

dentro y fuera de la Institución. 

Respetar los derechos ajenos y no 
abusar de los propios. 

Participar y cumplir adecuada y 
oportunamente con las actividades 
escolares que le corresponden, ya 
sea en la jornada escolar o 
extracurricular. (Ser puntual con los 
horarios establecidos)    
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evaluativos, con posibilidad de 
hacer aclaraciones y objeciones 

conducentes a modificaciones a su 
favor, antes de ser consignadas en 
los respectivos informes. 

Manifestarse y promover 
iniciativas y sugerencias 
tendientes a mejorar el bienestar 
común; así como también expresar 
libremente sus ideas, observando 
el debido respeto 

Cumplir con los deberes escolares y 
hacer los reclamos oportunos y 
justos.  

Participar de la promoción activa de 

actitudes sanas de convivencia 

dentro y fuera de la Institución. 

Respetar los derechos ajenos y no 
abusar de los propios. 

 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

General para toda la población estudiantil 

DERECHO RESPONSABILIDAD 

Recibir una educación de calidad 

que propicie su desarrollo 

integral, entre ellas el 

aprovechamiento máximo de sus 

potencialidades. 

A ser tratado con respeto y recibir 

un buen trato por parte de los y 

las integrantes de la comunidad 

educativa. 

Ser respetado y respetada en su 

integridad, dignidad, en su 

intimidad y en su libertad de 

conciencia, sin discriminación de 

ninguna naturaleza. 

Ser informado en forma previa y 
clara sobre las normas, cánones y 
criterios que promueve este 
Manual de Convivencia, para 
acatarlos. 

Ser reconocido como estudiante 
de la IE a través de estímulos. 

De demostrar interés por el estudio y 

participar activamente de cada una 

de las clases. 

Tratar con respeto a los demás. 

Iniciar acciones de auto-cuidado y 

cuidado del otro. 

Cumplir con lo estipulado en el 

manual de convivencia. 

Demostrar sentido de pertenencia 
para con la Institución, 
representarla con alto grado de 
responsabilidad. 

Usar adecuadamente los uniformes 
de la institución, de acuerdo a como 
se establece en el manual de 
convivencia (*). 

Dar a conocer su situación y 
presentar las certificaciones 
médicas correspondientes. 
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A ser parte activa de la Institución 

y llevar los distintivos que lo 

identifican. 

Ser eximido de actividades físicas 
que afecten sus condiciones de 
salud. 

Elegir y ser elegido para los 
diferentes organismos del 
gobierno escolar y formar parte de 
los comités de los proyectos. 

A no ser discriminado o 
discriminada por razón de 
nacimiento, raza, sexo, capacidad 
económica, nivel social; 
condiciones políticas o morales, 
religiosas; así como por 
discapacidades físicas, sensoriales 
o psíquicas, o cualquier otra 
condición o circunstancia personal 
o social. 

Ser evaluado en forma cualitativa, 
cuantitativa y permanente 
mediante procesos de 
heteroevaluación, autoevaluación 
y coevaluación, registrando las 
valoraciones respectivas en los 
formatos diseñados por la 
institución. 

A gozar de un ambiente propicio, 
agradable y acogedor con 
condiciones de higiene y salud. 

Al acceso a baños, restaurante, 
aulas y demás espacios 
institucionales en buen estado y 
aseados. 

Cumplir con los compromisos 
adquiridos y liderar acciones 
cuando sea necesario. 

Respetar a los demás miembros de la 
Comunidad Educativa sin hacer 
discriminaciones de ningún tipo 

Asumir los compromisos pactados 

con los docentes de las diferentes 

áreas. 

Contribuir a un ambiente sano, 
procurando el aseo personal, la 

higiene y el orden. 

Cuidar los baños, el restaurante 
escolar, las aulas y demás espacios 
de la Institución, haciendo un buen 
uso del agua e implementos a su 
servicio. 

Demostrar cumplimento y 
responsabilidad con los procesos de 
formación fruto de la promoción 
anticipada. 

De brindar su versión de la situación, 
de forma clara y honesta y presentar 
los soportes a necesarios (**). 

Cumplir con responsabilidad las 
actividades extracurriculares 
programadas y aprovechar estos 
espacios para su formación. 

Tratar de manera adecuada y 
responsable los espacios y recursos 
didácticos que ofrece la institución. 
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Ser promovido en forma 
anticipada al siguiente grado, 
previo cumplimiento de la 
reglamentación establecida en el 
sistema Institucional de Evaluación 
y Promoción.  

A presentar los descargos 
necesarios para justificar alguna 
falta (retrasos, incumplimiento 
entre otros). 

A representar a la IE y participar de 
las actividades sociales, culturales, 
entre otras, programadas por la 
Institución de acuerdo a su edad. 

A beneficiarse de los espacios y 
recursos didácticos que ofrece la 
institución para interactuar y 
disfrutar de un ambiente 
saludable. 

A contar con acompañamiento y 
apoyo por quienes tengan 
competencia cuando sus derechos 
sean vulnerados. 

Exigir del personal docente, 
responsabilidad pedagógica, 
competencia profesional, ética, 
moral y disposición a ser 
atendidos en todas sus 
inquietudes. 

Presentar solicitudes y ejercer el 
derecho de petición ante 
directivos y profesores de la 
Institución, y obtener respuestas 
oportunas. 
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Dar a conocer situaciones que 
alteran y ponen en riesgo el goce de 
sus derechos y cumplir con las 
disposiciones que se dispongan para 
la protección y restablecimiento de 
sus derechos. 

Aprovechar su formación 
pedagógica, de la mejor manera 
posible para alcanzar sus metas. 

Utilizar de forma adecuada y 
responsable la información 
suministrada y los servicios 
prestados. 

Participaren la solución concertada 
de conflictos y a actuar en defensa 
de sus derechos. 

 

 



Recibir formación en 
derechos, estrategias y 
herramientas para 
tramitación de conflictos 

 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

Etnia 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
Al respeto de la identidad cultural, 

de acuerdo a los usos y 

costumbres, en el marco de la 

cosmovisión del grupo étnico del 

que hace parte. 

Expresar y debatir las ideas propias 

de su cosmovisión política, 

filosófica e ideológica, disentir de 

opiniones contrarias 

Representar su cultura y respetar las 

culturas que interactúan en el 

entorno escolar. 

Aprender de las diferentes formas 

de interpretar el mundo y respetar 

las diversas posturas políticas, 

filosóficas e ideológicas. 

 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

Género 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
A contar con las mismas 
oportunidades, con criterios de 
equidad para niños y niñas en 
actividades para representación de 
la Institución Educativa. 

Respetar en sus diferencias y gustos 
a los demás integrantes de la 
comunidad educativa 

 

ENFOQUES 
DIFERENCIALES 

Necesidades educativas especiales 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
A recibir una educación de 
calidad acorde con las 
capacidades y limitaciones que 
se presenten. 

A que se realicen las 
adaptaciones curriculares en 
cada una de las asignaturas. 

A contar con personal de apoyo 
para que lo represente en los 

Cumplir con las obligaciones 
escolares, adaptadas a las 
capacidades y limitaciones 
detectadas. 

Cumplir con las tareas, y fechas 
para entrega de trabajos. 
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diferentes espacios en la 
institución. 

A que se apliquen los conceptos 
y reglamentación de Educación 
Inclusiva. 

Solicitar que se le brinden las 
condiciones de acceso y cuidar y 
respetar los materiales y la 
infraestructura escolar. 

Seguir las orientaciones sugeridas 
por personal de apoyo. 

 

 

 

 



(*) USO DE UNIFORME 

Uniforme de diario 

Masculino: 

¶ Pantalón azul marino, estilo clásico, sin pliegues (dacrón, paño, lino). 

¶ Saco gris de lana corte V. 

¶ Camisa blanca. 

¶ Zapatos negros formales (no deportivos). 

Femenino: 

¶ Falda escocesa a la altura de la rodilla. 

¶ Saco gris de lana corte V. 

¶ Camisa blanca. 

¶ Media blanca a media altura 

¶ Zapatos negros formales (no deportivos). 

Uniforme para educación física 

¶ Sudadera establecida por la institución 

¶ Camiseta blanca 

¶ Pantaloneta roja 

¶ Zapatos deportivos blancos 

Uniforme de gala 

Para actividades socioculturales especiales, al uniforme de diario se debe 

anexar: 

¶ Camisa blanca formal  

¶ Corbata negra 

¶ Guantes blancos 

(**) En caso de inasistencia a la Institución Educativa o a la actividad 

programada, se procederá a justificar ante el coordinador de convivencia o 

académico: 

a. Presentando justificación por escrito por parte del padre, madre de familia 

y/o acudiente explicando la inasistencia, este trámite debe hacerse dentro de 

las 24 horas siguientes al suceso. 

b. Presentando incapacidad médica. 



2.2 DOCENTES 

 

DERECHOS RESPONSABILIDADES 

A participar de las jornadas de 

actualización en temas relevantes 

para el desempeño laboral que 

organice el establecimiento 

educativo. 

A ser tratado(a) con respeto y recibir 

un buen trato por los integrantes de 

la comunidad educativa. 

A elegir y ser elegido en los 

estamentos que conforman el 

gobierno escolar. 

A ejercer la libertad de expresión y 

cátedra de conformidad con la 

filosofía de la institución. 

A solicitar permisos y licencias, 

teniendo en cuenta la normatividad 

vigente. 

A no ser perturbado(a) en su 

intimidad individual y familiar. 

A que se le brinde los recursos 

didácticos, tecnológicos y material 

de funcionamiento para el 

desarrollo de sus actividades 

laborales. 

A participar en la programación, 

organización y ejecución de las 

actividades curriculares, que 

garantice el desarrollo integral del 

aprendizaje de sus estudiantes. 

A disfrutar de un ambiente 

laboralmente sano, armonioso y de 

respeto. 

 

Garantizar un mejor desempeño 

laboral con el uso, desarrollo e 

implementación de estrategias 

pedagógicas que faciliten los 

aprendizajes en sus estudiantes. 

Tratar con respeto y dignidad a cada 

miembro de la comunidad 

educativa, haciendo uso de un 

vocabulario respetuoso y adecuado 

y proteger la integridad física y 

psicológica de sus estudiantes. 

Cumplir con las funciones que sean 

asignadas en el gobierno escolar. 

Orientar sus clases de acuerdo con 

los principios institucionales. 

Preparar talleres o actividades para 

ser realizados por el estudiantado 

durante su ausencia. 

Respetar la intimidad de todas y 

todos los miembros de la institución 

educativa. 

Utilizar adecuadamente los 

recursos que se le asigne para su 

labor educativa. 

Cumplir con la planeación acordada 

y dar respuesta a las diferentes 

necesidades educativas de sus 

estudiantes. 

Cumplir con ética y responsabilidad 

con las funciones establecidas a su 

cargo y las demás que se requieran 

para acceder a un ambiente laboral 

sano. 

 



2.3 DIRECTIVOS DOCENTES 

 

DERECHOS RESPONSABILIDADES 

A participar en los estamentos que 

estén de acuerdo a su cargo. 

Que se reconozca legítima y 

legalmente su condición como 

Directivo Docente. 

A ser tratado (a) con respeto y 

recibir un buen trato por las y los 

integrantes de la comunidad 

educativa. 

A ser escuchado (a) formal y 

respetuosamente por las y los 

integrantes de la comunidad 

educativa. 

A disfrutar de un ambiente 
laboralmente sano, armonioso y de 
respeto. 

 

Representar y cumplir eficazmente 

con las tareas y actividades que le 

sean asignadas desde los 

estamentos que estén de acuerdo a 

su cargo. 

Dirigir con eficiencia y calidad el 

establecimiento educativo, 

cumpliendo con las funciones 

propias de su cargo y con una 

conducta intachable en todo 

momento. 

Tratar con respeto y dignidad a cada 

miembro de la comunidad 

educativa. 

Escuchar respetuosa y 
formalmente a las y los integrantes 
de la comunidad educativa. 
Propiciar de manera efectiva los 
procesos que se requieran para el 
establecimiento de canales 
comunicativos eficientes. 

Cumplir con ética y responsabilidad 
con las funciones establecidas a su 
cargo y las demás que se requieran 
para acceder a un ambiente laboral 
sano. 

2.4 PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES 

 

DERECHOS RESPONSABILIDADES 

A ser tratado(a) con respeto y recibir 

un buen trato por los integrantes 
de la comunidad educativa. 

Tratar con respeto y dignidad a cada 

miembro de la comunidad 

educativa. 
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DERECHOS RESPONSABILIDADES 

A que no se discrimine por su 
condición de trabajo. 

A ser escuchado(a) formal y 
respetuosamente por las y los 
integrantes de la comunidad 
educativa. 

Recibir documentación, 
información u otras herramientas 
de manera oportuna y organizada. 

A que se respeten sus horarios de 
trabajo o atención a la comunidad 
educativa. 

A recibir los materiales a su cargo 
en un buen estado. 

A disfrutar de un ambiente 
laboralmente sano, armonioso y de 
respeto. 

 

 

Tratar con respeto y dignidad a 
cada miembro de la comunidad 
educativa. 

Apoyar las acciones administrativas 
y organizativas para el buen 
funcionamiento del estable-
cimiento educativo de acuerdo con 
el calendario, la jornada escolar y la 
jornada laboral. 

Escuchar y tratar respetuosamente 
a las personas que se dirijan a su 
cargo. 

Mantener organizado el material 
que este a su cargo, así como 
realizar sus funciones de manera 
diligente y oportuna. 

Cumplir de manera correcta con sus 
horarios de trabajo y atención a la 
comunidad educativa. 

Responder por el uso adecuado, 
mantenimiento y seguridad de los 
materiales a su cargo. 

Cumplir con ética y responsabilidad 
con las funciones establecidas a su 
cargo y las demás que se requieran 
para acceder a un ambiente laboral 
sano. 

2.5 PADRES Y MADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES 

 

DERECHOS RESPONSABILIDADES 
Elegir el tipo de educación que de 
acuerdo con sus convicciones, 
procure el desarrollo integral de los 
hijos, de conformidad con la 
constitución y la normatividad 
vigente. 

Matricular oportunamente sus 
hijos en establecimientos 
educativos debidamente 
reconocidos por el Estado y 
asegurar su permanencia durante 
su edad escolar obligatoria.                                      



INTEGRANTE Padres y Madres de Familia y/o Acudientes 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
Recibir información sobre los 
establecimientos educativos que se 
encuentran debidamente 
autorizados para prestar el servicio 
educativo. 

Conocer con anticipación o en el 

momento de la matrícula las 
características del establecimiento 

educativo, los principios que 

orientan el proyecto educativo 
institucional, el manual de 
convivencia, el plan de estudios, las 
estrategias pedagógicas básicas, el 

sistema de evaluación escolar y el 

plan de mejoramiento institucional. 

Expresar de manera respetuosa y 
por conducto regular sus opiniones 
respecto de los procesos 
educativos de sus hijos, y sobre el 
grado de idoneidad del personal 

docente y directivos de la 
institución educativa. 

Participar en el proceso educativo 

que desarrolle en el 

establecimiento en que están 

matriculados sus hijos y, de manera 

especial, en la construcción, 

ejecución y modificación del 

proyecto educativo institucional. 

Recibir respuesta suficiente y 
oportuna a sus requerimientos 
sobre la marcha del 
establecimiento y sobre los asuntos 
que afectan particularmente el 

proceso educativo de sus hijos o 
hijas. 

Contribuir para que el servicio 
educativo sea armónico con el 
ejercicio del derecho a la educación 
y en cumplimiento de sus fines 
sociales y legales. 

Cumplir con las obligaciones 

contraídas en el acto de la matrícula 

y en el manual de convivencia para 

facilitar el proceso educativo. 

Contribuir en la construcción de un 

clima de respeto, tolerancia y 

responsabilidad mutua que 

favorezca la educación de los hijos y 

la mejor relación entre los miembros 

de la comunidad educativa. 

Comunicar oportunamente, a las 

autoridades del establecimiento 

educativo, las irregularidades de 

que tengan conocimiento y que 

afecten el normal proceso formativo 

de la población estudiantil. 

Apoyar al establecimiento en el 

desarrollo de las acciones que 

conduzcan al mejoramiento del 

servicio educativo y que eleven la 

calidad de los aprendizajes, 

especialmente en la formulación y 

desarrollo de los planes de 

mejoramiento institucional. 

Acompañar al proceso educativo en 
cumplimiento de su 
responsabilidad como primeros 
educadores de sus hijos e hijas, para 
mejorar la orientación personal y el 
desarrollo de valores ciudadanos. 
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INTEGRANTE Padres y Madres de Familia y/o Acudientes 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
Recibir durante el año escolar y en 

forma periódica, información sobre 

el rendimiento académico y el 

comportamiento de sus hijos. 

Conocer la información sobre los 
resultados de las pruebas de 
evaluación de la calidad del servicio 
educativo y en particular del 
establecimiento en que se 
encuentran matriculados sus hijos. 

A ser tratado(a) con respeto y 
recibir un buen trato por las y los 
integrantes de la comunidad 
educativa. 

A elegir y ser elegido en igualdad 
de condiciones, para hacer parte 
de las instancias de participación 
del gobierno escolar. 

A recibir una información clara y 
oportuna (como mínimo con dos 
días de anticipación) acerca de 
jornadas pedagógicas y demás 
actividades extracurriculares que 
se programen en la institución. 

A recibir información sobre el 
desempeño académico y la 
convivencia de sus hijos, hijas y/o 
estudiantes a su cuidado. 

A conocer el sistema institucional 
de evaluación de los y las 
estudiantes. 

 

Participar en el proceso de auto i 

evaluación anual del 
establecimiento educativo. 

Tratar con respeto y dignidad a 

cada miembro de la comunidad 

educativa. 

Representar adecuadamente al 

establecimiento educativo cuando 
sea requerido y actuar según las 
especificaciones del cargo al que 
fue elegido. 

Asistir a las reuniones y actividades 
que realice la institución y 
colaborar con las mismas. 

Acudir a la institución cuando sean 
citados para tal fin. 

Acompañar en los procesos 
académicos y de convivencia de sus 
hijos, hijas y/o personas a su 
cuidado. 

Acatar las orientaciones dadas por 
parte del personal de apoyo y/o 
personal externo para el 
acompañamiento de los 
estudiantes con NEE. 

Asistir y participar de las jornadas 
de escuela de familia convocadas 
desde la Institución. 
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INTEGRANTE Padres y Madres de Familia y/o Acudientes 

DERECHO RESPONSABILIDAD 
En el caso de los padres y madres 

de familia de estudiantes con NEE, 

a recibir orientaciones y 

disposiciones por parte del personal 

de apoyo y/o personal externo para 

el acompañamiento efectivo a sus 

hijos e hijas. 

A ser orientados dentro de la 
escuela de familia sobre manejo 
adecuado de la crianza de sus hijos 
e hijas. 

 

 

 



3 PACTOS DE CONVIVENCIA 

La comunidad educativa acuerda: 

PACTOS INDICADORES 
Que prevalecerá el buen trato,  
evitando las agresiones físicas, 
verbales, gestuales, relaciónales y 
electrónicas, para la prevención de 
situaciones de acoso escolar. 

Acciones que promuevan el buen 
trato y la convivencia armoniosa.  

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 
Fortalecer el sentido de 
pertenencia institucional, haciendo 
uso de los derechos y de las 
responsabilidades establecidos en 
este manual. 

Para el caso de los y las estudiantes 
motivándolos al porte adecuado 
del uniforme, según el modelo 
acordado y las actividades 
programadas en la institución. 

Para el caso de los y las estudiantes 
fortaleciendo el interés y la 

responsabilidad en la asistencia a la 
I.E. 

Para el caso de los padres y madres 
de familia, asistiendo como familia 
en la escuela de padres, 

Para el caso de los padres, madres 
de familia y/o acudientes 
verificando que sus hijos e hijas 
aprovechen al máximo su proceso 
formativo. 

Para el caso de los docentes cumplir 
con las disposiciones institucionales 
para el mejoramiento de sus 
funciones. 

Disminución reportes por mal uso 

del uniforme. 

Disminución de faltas en los y las 
estudiantes por evasión a su 
proceso formativo. 

Aumento en el número de padres 
(masculino) que participan de la 
escuela de padres. 

Disminución de reporte de 
situaciones de evasión. 

Motivación de los estudiantes ante 
las jornadas pedagógicas 
curriculares y extracurriculares. 

 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Al finalizar el periodo escolar 



Fortalecer la puntualidad en los  
espacios de participación y trabajo, 
al igual que en cumplimiento de las 
tareas propuestas y asignadas. 

Disminución de los retrasos de los y 
las participantes a espacios 
concertados. 

 
PACTOS INDICADORES 

 Incremento en la puntualidad de la 
jornada laboral por parte de los y 
las docentes. 

Aumento en el cumplimiento de 
tareas asignadas en los momentos 
acordados. 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Mensualmente 

Promover, apropiarse y proteger los 

derechos sexuales y reproductivos, 

para la prevención de embarazos en 

adolescentes, la explotación sexual, 

las enfermedades de transmisión 

sexual y el reconocimiento de la 

diversidad e identidad sexual. 

Sensibilización y promoción a través 

del Proyecto Pedagógico 

Institucional "Educación para la 

sexualidad y la convivencia" 

Registro y análisis de los casos de 

embarazos en adolescentes. 

Los y las estudiantes con diversidad 

de identidad sexual, reciben 

asesoría del profesional requerido. 
FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

Respetar y proteger los derechos de 

los y las estudiantes, identificando y 

notificando situaciones que 

vulneren su integridad personal y 

física. 

Prevención del consumo y micro 

tráfico de sustancias psicoactivas. 

Reducción de las situaciones que 

alteran la sana convivencia. 

Detección de casos específicos con 

el proceso y reporte corres-

pondientes 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

Apropiarse del Manual de 

Convivencia, demostrando sentido 

de pertenencia. 

Difusión del manual de convivencia, 
manifestando identidad 

institucional. 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

Respetar los derechos humanos, 

teniendo en cuenta el enfoque 

diferencial (etnia, cultura, género, 

libertad de cultos, ciclos de vida, 
capacidades diversas). 

Incrementar el reconocimiento de  

los derechos humanos de la 

comunidad educativa, mediante 

procesos de formación desde el 

Proyecto para el desarrollo de los 



derechos humanos, la Paz y la 

Democracia. 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Al finalizar el periodo escolar 

 

PACTOS INDICADORES 
Propender por el bienestar de cada 

uno de los integrantes de la 

comunidad educativa, 

promocionando el auto-cuidado, el 

respeto por el otro y la diversidad. 

Casos específicos encausados por 

la ruta de atención. 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

Fortalecer la participación activa de 

los integrantes de la comunidad 

educativa en los órganos del 

gobierno escolar, según 

corresponda (estudiantes, padres y 

madres, docentes y personal 

docente). 

Incremento en la participación para 

la toma de decisiones de la 

población estudiantil. 

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

Generar una cultura de 

preservación y conservación del 

medio ambiente y promover su 

cuidado, respeto y protección. 

Acciones sensibilizadoras, que se 

coordinen desde el comité 

institucional de medio ambiente 

(***).  

FRECUENCIA DE EVALUACIÓN Permanente 

(***) PAUTAS PARA EL CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE 

Nuestra Institución Educativa, a través de los diferentes Proyectos 
Pedagógicos, Plan Curricular y Acciones de Convivencia Armónica Social, 
asume un compromiso con su entorno familiar, social y educativo, pero, 
además, aporta pautas con responsabilidad en su comportamiento con el 
cuidado del medio ambiente, todos estos aspectos aportan en forma 
integral, al fomento y desarrollo del tejido social. 

Dentro de las pautas los comportamientos en relación con el cuidado del 
medio ambiente, hemos considerado en forma comunitaria; las siguientes: 

a. Cuidar las materas, y las plantas que allí se encuentran. 
b. Conservar el piso sin basuras, durante todo el tiempo: Al iniciar y 

terminar las clases, durante el descanso y en otras actividades de la 



Institución. 
c. Utilizar adecuadamente los recipientes para el reciclaje de residuos 

sólidos. 
d. Cumplir con responsabilidad con el aseo del aula. 
e. Cuidar el Jardín y las zonas verdes de la Institución. 
f. Mantener las materas sin basuras. 
g. Mantener limpia las paredes, puertas y ventanas de las aulas y de la 

Institución en general. 
h. Conservar el piso, sillas y paredes sin chicles. 
i. Mantener limpias y sin rayas, las paredes, puertas, escritorios personales 

y ventanas de la Institución Educativa. 
j. Mantener buen aseo e higiene personal. 
k. Mantener dentro de la Institución Educativa, un sonido acorde a los 

decibeles permitidos para evitar la contaminación auditiva. 
l. Hacer un buen uso de las baterías sanitarias. 
m. Hacer entrega del salón de clases, en iguales o mejores condiciones de 

como se le realizó el préstamo. 
n. Uso racional del agua. 

4 RUTA DE ATENCIÓN 

La ruta de atención integral para la Convivencia Escolar define los procesos y 

los protocolos que deberán seguir las entidades e instituciones que 

conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el 

ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales y Reproductivos y la Prevención 

y Mitigación de la Violencia Escolar, en todos los casos en que se vea afectada 

la convivencia escolar y los Derechos Humanos, sexuales y Reproductivos de 

los estudiantes de las Instituciones Educativas, articulando una oferta de 

servicio ágil, integral y complementario. 

4.1 SITUACIONES IDENTIFICADAS 

Para efectos de valoración del comportamiento y aplicación de medidas estas 

pueden ser: 

 

 

 

 

Conflictos manejados inadecuadamente, inciden negativamente en el 
clima escolar, no generan daños al cuerpo a la salud. 

TIPO I 

 



 

 

 

 

 

 

4.1.1 Situaciones tipo I 

1. Utilización de sobrenombres, burlas y apodos (Estudiantes y 

docentes). 

2.  Divulgación de rumores con mala intención (Estudiantes y 

docentes). 

3. Irrespeto a la libertad de expresión, al uso de la palabra y a las 

opiniones diferentes. 

4. Levantar la voz imponiendo ideas o propuestas a la fuerza.  

5. Actitudes y acciones irrespetuosas por condición de sexo y género. 

(Estudiantes y docentes) 

6. Empujones de la población estudiantil en espacios comunes. 

7. Uso de los objetos y materiales ajenos sin permiso. 

8. Daño a objetos y útiles de compañeros, compañeras y docentes. 

9. Incumplimiento de las normas, acuerdos y compromisos y pactos 

establecidos. 

10. Retrasos en la llegada a los procesos de formación establecidos. 

11. Cruce de palabras en estado de enfado donde no es posible llegar 

a acuerdos. 

12. Abandono de trabajo en equipo o en grupo ocasionados por 

desacuerdos. 

13. Hacer comentarios descomedidos los cuales ocasionan rencillas. 

14. Evasión de clases en forma reiterada. 

15. Llamados de atención a estudiantes de manera descortés por 

parte de docentes y directivos docentes. 

16. Desinterés en las propuestas realizadas por estudiantes. 

17. Inadecuada atención a las demandas que realizan los estudiantes. 

18. Manifestaciones de rebeldía e irrespeto a docentes y directivos. 

19. Trato inadecuado a cualquier integrante de la comunidad 

educativa. 

Agresión escolar, acoso escolar, ciberacoso, causan daños al cuerpo a la 
salud sin generar incapacidad. 

TIPO II 

 
 
Situaciones constitutivas y tipificadas como delitos contra la libertad, 
integridad, formación sexual y demás, de acuerdo con la legislación 
colombiana. 
 

TIPO III 



20. Desinterés por el rendimiento académico, el comportamiento, el 

porte adecuado del uniforme, el aseo y la presentación personal y 

en asistir a reuniones y actividades institucionales programadas. 

21.  Impedir el disfrute de espacios de recreación en horas de 

descanso. 

22.  Manifestaciones de afecto exageradas entre parejas en presencia 

de otros integrantes de la comunidad educativa. 

23. Uso desmedido de balones de manera que afecten la integridad 

física de las personas y bienes de la institución. 

24. Arrojar basuras en cualquier espacio de la institución. 

 

Y las demás situaciones que con fundamento en los principios 

institucionales ameriten ser clasificadas como eventos de tipo, las 

cuales quedarán a juicio del Comité Escolar de Convivencia. 

4.1.2 Situaciones tipo II 

1. Peleas dentro y fuera de la institución 

2. Juegos bruscos entre compañeros, que atenten contra la integridad 

personal como patadas, coscorrones, empujones, quitar el asiento, 

zancadillas, jugar con las pertenencias de los compañeros como 

cuadernos, libros, bolsos, entre otros. 

3. Discriminación e intolerancia hacia los estudiantes con necesidades 

educativas especiales. 

4. Maltrato verbal, e intolerancia a estudiantes con dificultades 

académicas y disciplinarias por parte de docentes y estudiantes. 

5. Intimidación y maltrato verbal de padres y madres de familia por 

conflictos entre estudiantes.  

6. Omisión de información sobre sospecha de estudiantes que consumen 

sustancias psicoactivas. 

7. Asistir a la institución en estado de embriaguez o bajo el efecto de 

sustancias psicoactivas.  

8. Consumo de sustancias psicoactivas por parte de los estudiantes dentro 

de la institución. 

9. Causar el embarazo en adolescentes mayores de 14 años. 

10. Agresión física o verbal a un compañero, docente u otra persona 

durante el desarrollo de actividades institucionales o fuera de la 

institución. 

11. Escribir mensajes groseros en contra de algún integrante de la 

Comunidad Educativa en áreas comunes de la institución o en las redes 

sociales. 



Y las demás situaciones que con fundamento en los principios institucionales 

ameriten ser clasificadas como eventos de tipo II, las cuales quedarán a juicio 

del Comité Escolar de Convivencia. 

4.1.3 Situaciones tipo III 

1. Hurto de dinero, celulares, morrales, cuadernos u otros objetos. 

2. Maltrato infantil y violencia intrafamiliar. 

3. Amenazas para atentar contra la integridad física y emocional de 

cualquier miembro de la comunidad educativa. 

4. Venta y distribución de sustancias psicoactivas o inducir al consumo 

dentro de la institución. 

5. Acoso, abuso y violencia sexual. 

6. Causar el embarazo en adolescentes menores de 14 años. 

7. Porte de armas u otros objetos que atenten contra la integridad de las 

personas. 

8. Agredir físicamente afectando considerablemente la salud de otras 

personas. 

9. Atentar contra la vida de cualquier integrante de la comunidad 

educativa. 

Y las demás situaciones que con fundamento en los principios institucionales 

ameriten ser clasificadas como eventos de tipo III, las cuales quedarán a juicio 

del Comité Escolar de Convivencia. 

4.1.4 Criterios para calificar las faltas 

Se entiende por falta los comportamientos que por su defecto en el obrar 

contra la obligación de sí mismo o de la otra persona constituye una violación 

a lo reglamentado y atenta contra las normas que buscan salvaguardar los 

derechos humanos y la integridad individual y colectiva. Estos 

comportamientos afectan la armonía y el ambiente propio de la sana 

convivencia, los procesos académicos, morales, religiosos, legales y 

reglamentarios. La Institución Educativa San Luis Gonzaga considera que al 

cometer una falta el estudiante, se analiza el momento particular de su 

formación, maduración y consolidación de su proyecto de vida. Existen 

entonces una serie de atenuantes o agravantes que serán considerados al 

momento de ejecutar los procedimientos frente a una falta tipificada en el 

presente Manual de Convivencia. 



Competencia para calificar las faltas 

Los docentes, los coordinadores, el rector y el Comité de convivencia escolar 
son competentes para calificar las faltas como tipo I, tipo II, tipo III según los 
siguientes criterios: 

1. La naturaleza de la falta y el perjuicio causado. 
2. Las causas que motivaron el hecho. 
3. El grado de participación en la comisión de la falta. 
4. La reincidencia en la falta que se está calificando. 
5. Los antecedentes del infractor. 
6. La existencia de circunstancias agravantes o atenuantes. 
Circunstancias atenuantes 

Se consideran como tales las siguientes: 
1. Haber observado buena conducta anterior. 
2. Haber obrado por motivos nobles o altruistas. 
3. Haber reconocido voluntariamente la falta. 
4. Haber tratado de evitar los efectos nocivos de la falta antes de iniciarse la 

investigación formal. 
5. Haber sido inducido a cometer la falta por otra persona. 
6. Cometer la falta en estado de alteración emocional, producida por 

circunstancias no previstas. 
7. La reposición del material deteriorado. 
8. La confesión de la autoría. 
 
Circunstancias agravantes 

Son circunstancias que agravan la responsabilidad: 
1. Haber firmado compromisos de mejoramiento y no cumplirlos. 
2. Haber sido sancionado disciplinariamente durante el mismo año escolar. 
3. El efecto perturbador en los demás miembros de la Institución. 
4. Haber procedido por motivos innobles o fútiles. 
5. Haber preparado conscientemente la falta (premeditación). 
6. Haber obrado con complicidad de otras personas. 
7. Cometer la falta para ejecutar u ocultar otra u otras. 
8. Haber actuado con dolo o mala intención. 

4.2 INSTANCIAS 

¶ Docente: es el docente observador del hecho, se asume como primera 

instancia y propone la resolución de la situación desde la 

implementación de estrategias pedagógicas. De no resolver la situación 



recurre a la siguiente instancia. Atiende eventos tipo 1 y 2, en el caso de 

situaciones tipo 3 identifica y referencia al comité de convivencia. 

 

¶ Director de grupo: es el docente de aula respectivo, brinda apoyo al 

estudiante desde la implementación de estrategias pedagógicas para la 

resolución de dificultades. En los casos que se requiera hace la remisión 

respectiva para la atención del estudiante por parte de un profesional 

idóneo (Médico, Psicólogo, etc.), de acuerdo con las necesidades de 

atención. Hace seguimiento a la situación del estudiante. Informar a los 

padres, madres o acudientes de la situación. De no resolver la situación 

recurre a la siguiente instancia. Atiende eventos tipo 1 y 2, en el caso de 

situaciones tipo 3 identifica y referencia al comité de convivencia. 

 

¶ Coordinador de convivencia: brinda apoyo y asesoría a los y las 

involucradas. En los casos que se requiera hace la remisión respectiva 

para la atención del estudiante por parte de un profesional idóneo 

(Médico, Psicólogo, etc.), de acuerdo con las necesidades de atención. 

Hace seguimiento a la situación del estudiante. Informar a los padres, 

madres o acudientes de la situación. De no resolver la situación recurre 

a la siguiente instancia. Atiende eventos tipo 1 y 2, en el caso de 

situaciones tipo 3 identifica y referencia al comité de convivencia. 

 

¶ Orientador escolar: es el profesional idóneo encargado de la orientación 

a los y las estudiantes en cuanto a su proceder dentro de la Institución, 

y a los y las docentes en cuanto a estrategias pedagógicas para el manejo 

de diversas problemáticas. De no resolver la situación recurre a la 

siguiente instancia. Atiende eventos tipo 1 y 2, en el caso de situaciones 

tipo 3 identifica y referencia al comité de convivencia. 

 

¶ Comité Escolar de Convivencia: Máxima instancia de la convivencia 

escolar, resuelve situaciones que se generan en el establecimiento 

educativo, orienta las actuaciones para el mejoramiento del clima 

institucional, hace seguimiento al Plan de Acción y los indicadores 

fijados. Se ocupará de los eventos de tipo 1, 2 y 3. En este último tipo 

hace remisión para que se continúe con la ruta externa. Está compuesto 

por el Rector de la Institución, Los coordinadores de disciplina y 

académico, el orientador (a) escolar y/o docente de apoyo, presidente 



del consejo de padres, dos docentes de ética y religión, personero (a) 

estudiantil y un delegado (a) del consejo estudiantil. Este comité será 

establecido al inicio del año escolar, una vez se haya designado al 

presidente del consejo de padres, al personero (a) estudiantil, al 

delegado del consejo estudiantil y a los docentes de ética y religión que 

harán parte del comité de convivencia escolar. 

4.3 PROTOCOLOS 

El régimen disciplinario del presente Manual de Convivencia parte del 

reconocimiento de la dignidad humana, la presunción de inocencia y el 

debido proceso, como principios rectores de su aplicabilidad. 

Las normas dispuestas en este régimen se encuentran bajo el amparo del 

ordenamiento de la Ley General de Educación, especialmente los Art. 87 y 

132; el Código de infancia y adolescencia Art. 177 y lo dispuesto en el decreto 

1860 de 1994 Art. 17, 23 y 25 y lo dispuesto en la Ley 1620 de 2013 y en el 

Decreto 1965 del 2013. Las medidas sancionatorias no imponen medidas que 

conlleven al maltrato físico y psicológico de los estudiantes. 

Se establecen los comportamientos que se consideran violatorios de los 

principios, valores y normas de convivencia; las medidas correctivas, 

competencias, instancias y procedimientos a seguir. 

La Institución Educativa San Luis Gonzaga es respetuosa del debido proceso 

establecido en la Constitución Nacional y del trámite disciplinario como lo ha 

indicado la Corte Constitucional en diversas oportunidades. 

En todos los casos se tendrá en cuenta los pasos para el debido proceso:  

1. Informe de la situación. 

2. Indagaciones preliminares. 

3. Apertura del proceso. 

4. Citación de las partes. 

5. Etapa de investigación. 

6. Decisión de primera instancia. 

7. Informe de resultados. 

8. Apelación. 



9. Decisión final. 

10. Toma de acciones correctivas y preventivas 

 

PROCESOS 
CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE 

TIPO I 

Instancias 
Internas de 
Atención 

Docente 
Director de grupo 
Coordinador de convivencia 
Orientador escolar 
Comité Escolar de Convivencia 

Protocolos 

Conocida la queja, el hecho u omisión constitutivo de la situación tipo 
I, previo agotamiento del proceso formativo si es del caso, el docente 
de la asignatura o el docente observador informará al director (a) de 
curso sobre la situación presentada junto con el respectivo 
procedimiento aplicado, el (la) director(a) del grupo respectivo 
verificará el hecho u omisión que se investiga e informará al o a los 
estudiantes investigados para que ejerzan el derecho de 
contradicción y defensa. Escuchado el estudiante, el director (a) de 
grupo decidirá sobre la imposición de la sanción correspondiente o 
desestimación del caso.  

De requerir apoyo remitirá el caso al Coordinador de Convivencia y 
posteriormente al Orientador. 

En todos los casos se establecerán formas de solución de manera 
imparcial, equitativa y justa y acciones para las reparaciones de los 
daños causados, el restablecimiento de los derechos y la 
reconciliación. Además, se establecerán compromisos y se realizará 
el debido seguimiento. 

Las sanciones para este tipo de situaciones serán:  

¶ Amonestación verbal en privado por primera vez, por parte 
del educador que atiende la situación con registro en el 
observador del estudiante. 

¶ Amonestación comunicada a los padres o acudientes, por 
segunda vez para que se enteren de la falta cometida por 
el estudiante. 

¶ Amonestación comunicada y citación de los padres o 
acudientes, por tercera vez para que se enteren de la falta 
cometida por el estudiante. Anotación en libro de 
seguimiento.  

¶ Acción de reparación. 

¶ Trabajo formativo personal o comunitario. Contra esta 
decisión procede el recurso de reposición ante quien tomó 
la decisión y el recurso de apelación ante el inmediato 
superior jerárquico.  
 



Si persiste la situación: 
Orientador de grado o el docente del aula envía informe escrito con 

soportes a docente directivo. 

Si persiste, se realiza comunicación con padres y madres de familia 

del o los estudiantes. 

Se apoya de manera preventiva al estudiante mediante charlas con el 

orientador escolar. 

Conexiones 
Sistema de 
Convivencia 

Comité de Convivencia dialoga con estudiante y padre, madre o 

acudiente y hace seguimiento al caso. 
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AGRESIÓN ESCOLAR 

TIPO II 

Instancias 
Internas de 
Atención 

Docente 
Director de grupo 
Coordinador de convivencia 
Orientador escolar 
Comité Escolar de Convivencia 

Protocolos 

ESCENARIO ESCOLAR: 

El docente procede a realizar una revisión de los hechos, para 
reconocer bien la situación y su manejo. En el caso de ser verificada 
la falta de tipo II, se deben indicar las personas involucradas y los 
apoyos de acompañamiento que sean necesarios para la resolución 
de la situación. 

Inicialmente, la resolución y aclaración de la dificultad presentada se 
realiza a través de director de grupo, quien brinda las orientaciones 
pertinentes al estudiante sobre las consecuencias de infringir normas 
o comportarse en una forma inadecuada. Posteriormente, el (la) 
docente informa por escrito a los directivos docentes y si amerita el 
caso remite a orientador y comité escolar de convivencia. Éste último 
definirá la necesidad de remitir el caso a instancias externas, dejando 
constancia del proceso. 

El orientador y/o el docente de aula brindan apoyo al estudiante 
desde la implementación de estrategias pedagógicas. Hace la 
remisión respectiva para la atención del estudiante por parte de un 



profesional idóneo (Médico, Psicólogo, etc.), de acuerdo con las 
necesidades de atención. Hace seguimiento a la situación del 
estudiante. 

Se debe informar de forma inmediata a los padres o acudientes sobre 
la situación, se deja constancia por escrito de su asistencia y se firma 
acta de compromiso.  

Posterior al proceso formativo en primera instancia de la situación, se 
adelantará la correspondiente investigación por parte de 
Coordinación dejando constancia escrita del hecho u omisión que se 
investiga y precisando las pruebas que considere conducentes y 
dando aviso al estudiante investigado y a sus padres o acudientes 
para que ejerzan el derecho de contradicción y defensa. 

Una vez culminada la etapa de investigación el Coordinador 
presentará al Comité Escolar de Convivencia un informe para que éste 
determine si se elevan cargos al estudiante investigado o se archiva 
la investigación. Si se eleva cargos, se oirá al estudiante investigado y 
a sus padres o acudientes en una audiencia que dirigirá el 
Coordinador respectivo. Si no fuera posible notificar a uno de sus 
padres o acudientes, el padre de familia representante del curso al 
Consejo de padres de familia lo representará. En la audiencia el 
estudiante investigado y uno de sus padres o acudiente o el padre 
asignado, responderán los cargos ante la coordinación respectiva. 
Terminada la audiencia la coordinación presentará un informe o 
proyecto de fallo al comité respectivo, órgano que decidirá sobre la 
imposición de la sanción correspondiente o archivo del proceso. Esta 
decisión se adoptará mediante resolución del comité 
correspondiente y requerirá del voto afirmativo de la mitad más uno 
de los miembros asistentes a la sesión respectiva. 

¶ Las sanciones para este tipo de situaciones serán:  

¶ Amonestación escrita. 

¶ Compromiso de convivencia académico. 

¶ Acción de reparación. 

¶ Trabajo formativo personal o comunitario.  

¶ Suspensión de las actividades extracurriculares. 

¶ Suspensión de actividades escolares regulares. 

¶ Rebaja de la nota de comportamiento. 

¶ Matrícula en observación. Contra esta decisión procede el 
recurso de reposición ante el Comité Escolar de 
Convivencia y para desatarlo no se deben practicar pruebas 
salvo que el recurrente alegue nuevos hechos no conocidos 
por él o ella antes de la decisión sancionatoria. En firme la 
decisión se notificará personalmente al estudiante 
sancionado y por lo menos a uno de sus padres o 
acudientes o padre asignado. 
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AGRESIÓN ESCOLAR 

TIPO II 

Protocolos 

ESCENARIO FAMILIAR: 

A nivel familiar se procura el bienestar de su hijo o hija, están 
pendientes de los pormenores del avance de las situaciones, 
mantienen comunicación fluida con el establecimiento escolar. 

Firman acta de compromiso para mantenerse en contacto con el 
establecimiento educativo, comprometiéndose a mitigar la situación 
mediante orientación a su hijo o hija. 

Asisten a Escuela de Familia. 

Conexiones 
Sistema de 
Convivencia 

Comité de Convivencia. 
Dialoga con estudiante y padre, madre o acudiente. 
Hace seguimiento al caso y realiza remisión a orientación escolar, 
psicología o medicina y también al Comité Escolar de Convivencia, si 
se requiere. 

PROCESOS SITUACIONES DE TIPO III 

Instancias 
Internas de 
Atención 

Docente 
Director de grupo 
Coordinador de convivencia 
Orientador escolar 
Comité Escolar de Convivencia 

Instancias 
Externas de 

Atención 

Comisaria de Familia 
Policía de Infancia y Adolescencia  
Personería Municipal E.S.E. 

Protocolos 

ESCENARIO ESCOLAR: 

El docente procede a realizar una revisión de los hechos, para 
reconocer bien la situación y su manejo. En el caso de identificar una 
posible falta de tipo III remite el caso al Comité Escolar de 
Convivencia. Igualmente, los Directores de Grupo, Coordinadores y 



Orientadores Escolares remitirán la situación al Comité Escolar de 
Convivencia. 

De ser verificada la falta de tipo III, se identifican las personas 
involucradas y los apoyos de acompañamiento que sean necesarios 
para la resolución de la situación. 

Se brinda atención inmediata en salud física y mental a los afectados. 

Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.  
Dejar constancia por escrito. Firmar acta de compromiso y hacer 
seguimiento al caso. 

Adoptar las medidas propias para proteger a la víctima, a quien se le 
atribuye la agresión y a las personas que hayan informado o hagan 
parte de la situación presentada. 

Previo agotamiento del proceso formativo por parte del educador 
que presento o fue informado por parte del educador que presencio 
o fue informado en primera instancia de la situación. El Rector 
ordenará la corriente investigación mediante decisión que contenga 
una breve fundamentación del hecho u omisión que se investiga, la 
orden de las pruebas que considere conducentes y la orden de dar 
aviso al estudiante investigado y por lo menos a uno de sus padres, 
acudiente para ejerzan el derecho de contradicción y defensa. 

El término de la investigación será máximo de 5 (cinco) días hábiles, 
al cabo de los cuales el rector cerrara la investigación y presentará al 
Comité Escolar de Convivencia un informe para que éste determine si 
elevan cargos al estudiante investigado o se archiva la investigación. 
La decisión mediante la cual se elevan cargos, se le notificará 
personalmente al estudiante investigado y a uno de sus padres o 
acudientes. Si no fuere posible notificar a uno de sus padres o 
acudiente, el padre de familia representante del curso al consejo de 
padres de familia la representará. El estudiante investigado, los 
padres de familia, acudiente o padre de familia asignado, contarán 
con un término máximo de cinco (5) días hábiles contados a partir de 
la notificación, para responder los cargos ante el Rector. El Rector 
presentará un informe al comité o consejo respectivo, órgano que 
decidirá sobre la imposición de la sanción correspondiente o archivo 
del proceso. Si en esta instancia, se contempla que la sanción sea 
cancelación de la matrícula y/o cancelación de cupo, la diligencia se 
remitirá al Comité Escolar de Convivencia, quien tomará la decisión 
correspondiente.  

Las sanciones para este tipo de situaciones serán:  

¶ Compromiso disciplinario. 

¶ Acción de reparación. 



De los atenuantes y de los agravantes, en el historial del estudiante, 
deprenderá la aplicación de la reparación como consecuencia de la falta 
cometida sea cual fuere su clasificación. (Leve: Tipo I, grave: Tipo II o 
gravísima: Tipo III). 

¶ Trabajo formativo o comunitario. 

¶ Suspensión de las actividades extracurriculares. 

¶ Suspensión de actividades escolares regulares. 

¶ Rebaja de la nota de comportamiento. 

¶ Matricula en observación. 

¶ Cancelación de la matrícula. 

¶ Cancelación de cupo. 

¶ Entrega de diploma por ventanilla. 

Esta decisión requerirá del voto afirmativo de la mitad más uno de los 
miembros asistentes a la sesión respectiva. Las decisiones adoptadas 
por el Comité Escolar de Convivencia se informarán a través de las 
actuaciones administrativas descritas en el presente manual. Contra 
esta decisión procede el recurso de reposición ante el mismo Comité 
y para desatarlo no se debe practicar pruebas salvo que el recurrente 
alegue nuevos hechos no conocidos por él antes de la decisión 
sancionatoria. En firme la decisión, se notificará personalmente al 
estudiante sancionado y a uno de sus padres o acudientes o al padre 
de familia asignado y se procederá a la aplicación de la sanción. 

Realizar el seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia, 
la autoridad que asuma el conocimiento y el Comité Municipal, 
Distrital o Departamental de Convivencia Escolar, que ejerza 
jurisdicción sobre el establecimiento educativo. 

Protocolos 

ESCENARIO FAMILIAR: 

A nivel familiar se procura el bienestar de su hijo o hija, están 
pendientes del avance de las situaciones, mantienen comunicación 
fluida con el establecimiento escolar. 

Firman acta de compromiso para mantenerse en contacto con el 
establecimiento educativo, comprometiéndose a mitigar la situación 
mediante orientación a su hijo o hija. 

Asisten a Escuela de Familia. 

Conexiones 
Sistema de 
Convivencia 

Comité de Convivencia. 
Dialoga con estudiante y padre, madre o acudiente. 
Hace seguimiento al caso y realiza remisión a orientación escolar, 
psicología o medicina y también al Comité Escolar de Convivencia. 



4.4 ESQUEMA DE RUTA DE ATENCIÓN 

 

 



4.4.1 Acciones formativas 

De acuerdo a la situación del o los estudiantes, el Comité Escolar, de 

Convivencia o la instancia que esté a cargo del caso optará por asignar una o 

más de las siguientes acciones formativas: 

1. DIÁLOGO CONCILIADOR: es un dialogo entre las partes que se 

acompañará o asesorará por el comité de aula, el director de grupo u 

orientador escolar si se requiere. Se registrará en el observador del 

estudiante y en coordinación de convivencia. 

2. ACTIVIDAD FORMATIVA PEDAGÓGICA: para redimir las situaciones tipo 

I, se empleará una actividad formativa pedagógica asignada por el 

director de grupo u orientador escolar si se requiere, que puede ser por 

escrito o mediante una exposición ante el curso, y cuyo tema sea afín a 

la dificultad presentada y con el compromiso de mejorar, en la que 

reflexione sobre los alcances y consecuencias de sus acciones. En caso de 

incumplimiento se citará al acudiente para realizar una firma de 

compromiso. 

3. ESTABLECIMIENTO DE COMPROMISO: si el estudiante incurre en otra 

situación tipo I se realizará una firma de compromiso por parte del 

director de grupo, de lo cual quedará registro en el observador del 

estudiante. 

4. ESTABLECIMIENTO DE COMPROMISO CON PADRES DE FAMILIA: en caso 

de que la situación persista, o se requiera se realizará citación a padres 

de familia y/o acudiente para firmar un compromiso de mejoramiento 

de comportamientos y actitudes, con el fin de establecer acuerdos para 

una orientación efectiva de sus hijos o hijas. 

5. REPARACIÓN DE DAÑOS O PERJUICIOS: Si de una situación que afecta la 

convivencia se derivan daños o perjuicios de cualquier naturaleza, el(a) 

estudiante y sus padres o el acudiente responsable deberán asumir la 

reparación del daño causado. 

6. ASISTENCIA A UN PROGRAMA DE ORIENTACIÓN Y TRATAMIENTO O DE 

APOYO PROFESIONAL EXTERNO: Como estrategia formativa o de 

atención, se optará por la asistencia del(a) estudiante a un programa de 

tratamiento terapéutico, psicológico o psiquiátrico, o recibir asistencia 

profesional; con la colaboración de los padres de familia o acudientes 

responsables. 



7.  JORNADA DE REFLEXIÓN ESCOLAR: En el caso de que el Comité Escolar 

de Convivencia estime conveniente, remitirá al estudiante a orientación 

escolar, en donde se le asignará trabajo formativo relacionado con la 

dificultad presentada, el cual se realizará en tres jornadas escolares. 

Paralelo a esto, el estudiante deberá estar a día con sus obligaciones 

escolares. 

Si se amerita la verificación de los hechos sucedidos, se tomarán en cuenta 

para tomar decisiones correctivas, evidencias como: testimonios, 

documentos y otros soportes que conduzcan a esclarecer los hechos. El 

testimonio será admitido con la advertencia por parte de la autoridad que 

debe decir la verdad como ejercicio práctico de la formación de valores. El 

estudiante que rinde testimonio deberá estar acompañado por su padre y/o 

acudiente o en su defecto por el personero estudiantil. 

4.4.2 Tramite de las situaciones y solicitudes por etapas 

¶ Primera etapa: Recepción de la solicitud 

El Comité Escolar de Convivencia recibirá las solicitudes interpuestas por la 

comunidad educativa, a través de cualquiera de los siguientes mecanismos, 

los cuales propenden por garantizar la confidencialidad en el proceso: 

a) A través del diligenciamiento de un formato diseñado para tal efecto. 

Este formato se encontrará disponible en la coordinación de convivencia. 

b) Diligenciamiento y remisión del formato anteriormente relacionado, a 

través de una página web determinada por el Comité Escolar de 

Convivencia. 

c) Por la solicitud expresa dirigida a alguno de los miembros del Comité 

Escolar de Convivencia de requerir la intervención del mismo en algún 

asunto particular. 

d) Por cualquier otro mecanismo que sea desarrollado por parte de los 

miembros del Comité Escolar de Convivencia, en ejercicio de sus 

funciones. 

 

¶ Segunda etapa: Valoración previa 

El Comité deberá verificar la información recibida, revisando si las conductas 

encajan en lo previsto en la Ley 1620 de 2013 y en el Manual de Convivencia. 



Para dar cumplimiento a la función anteriormente dispuesta, el Comité podrá 

apoyarse en el concepto de profesionales que desarrollen funciones 

relacionadas con el tema a tratar, los cuales deberán firmar un formato de 

confidencialidad del caso. 

Si la conclusión del Comité es que el asunto no corresponde a lo contemplado 

en el Manual, así se lo hará saber a la persona interesada, mediante escrito 

confidencial. 

Si, por el contrario, la conclusión es que el asunto encaja dentro de la 

temática de convivencia escolar, el Comité deberá pasar a la siguiente etapa 

del trámite, que es la correspondiente a la verificación de los hechos. 

¶ Tercera etapa: Valoración de los casos 

Los miembros del Comité deben realizar actividades tendientes a verificar, 

con las pruebas del caso, las circunstancias en que han ocurrido los hechos. 

Las sesiones de valoración de los casos, deberán adelantarse haciendo saber 

a las personas interesadas, que éste es un escenario en el que en primera 

instancia se pretenden construir soluciones negociadas para lograr un buen 

ambiente escolar al interior de la Institución. 

¶ Cuarta etapa: Decisiones del Comité Escolar de Convivencia 

Los miembros del Comité Escolar de Convivencia, deberán tomar la decisión 

que juzguen adecuada para superar las situaciones que fueron sometidas a 

su consideración. 

El Comité adoptará en principio decisiones por la vía del consenso; sin 

embargo, en caso de no llegarse a él, las decisiones se tomarán a través del 

sistema de mayoría simple, por votación secreta (por medio de papeleta 

escrita) o nominal (a solicitud de cualquier integrante del Comité Escolar de 

Convivencia, previa aprobación por mayoría simple de los asistentes. Ésta se 

realiza, llamando a lista a todos los integrantes del Comité y dejando 

constancia en el acta del voto que cada uno emite). 



Parágrafo: Para estos efectos, el consenso es un acuerdo producido por el 

consentimiento de todos los miembros del Comité Escolar de Convivencia. 

• Término 

Las solicitudes se tramitarán bajo los postulados del debido proceso y con la 

urgencia requerida según la gravedad del caso presentado. El Comité Escolar 

de Convivencia estudiará sus propios términos para resolver las solicitudes 

presentadas. 

5 MECANISMOS DE PARTICIPACIÓN 

5.1 GOBIERNO ESCOLAR 

Según el Art. 19 del Decreto 1860 todos los establecimientos educativos 

deberán organizar un gobierno para la participación democrática de todos los 

estamentos de la comunidad educativa, según lo dispone el Art. 142 de la ley 

general de educación, Ley 115 de 1.994 es obligatorio la conformación del 

gobierno escolar, según lo estipula el Art. 68 de la constitución política 

colombiana, y está constituido por: Consejo Directivo, Consejo Académico y 

el Rector como representante de la Institución. 

5.1.1 Órganos principales 

De acuerdo al Art. 20 del Decreto 1860 de 1994, el Gobierno Escolar en los 

establecimientos educativos estatales estará constituido por los siguientes 

órganos: 

5.1.1.1 Consejo Directivo 

“Hacer parte del máximo órgano de gobierno institucional implica una gran 

responsabilidad y compromiso ético. Es una dignidad que requiere, entre 

otras cosas, unas cualidades y habilidades de este órgano colegiado: 

conocimientos del sector y de la institución, con el fin de focalizar sus 

esfuerzos en el cumplimiento misional; y trabajar diligentemente en el 

cumplimiento de sus funciones, para guiar el rumbo de la Institución que 

orientará desde el Consejo” (tomado Manual de Inducción de los Miembros 

del Consejo- MEN) 



El Consejo Directivo de los establecimientos educativos estatales estará 

integrado por: 

1. EI Rector. Quien presidirá y convocará ordinariamente una vez por mes 

y extraordinariamente cuando lo considere conveniente. 

2. Dos representantes del personal docente. Elegidos por mayoría de los 

votantes en una asamblea de docentes, los cuales no deben ser 

reelegidos en periodos consecutivos ni tener hijos estudiando en la 

institución. 

3. Dos representantes de los padres de familia con sus respectivos 

suplentes elegidos por la Junta Directiva de su Asociación, los cuales no 

deben ser reelegidos en periodos consecutivos. Se aclara que los 

docentes de la Institución Educativa San Luis Gonzaga están impedidos 

en este ítem. En caso de tres faltas de asistencia de los principales, 

asumirán los suplentes por el resto del periodo. Perdiendo hacia el 

futuro, los primeros, el derecho a ser elegidos. 

4. Un representante de los estudiantes elegido por su Consejo, entre los 

que se encuentren cursando el último grado de educación ofrecido por 

la institución. Los requisitos para este cargo son los mismos exigidos para 

personero estudiantil. 

5. Un representante de los ex-alumnos elegido por el Consejo Directivo de 

ternas presentadas por las organizaciones que aglutinen la mayoría de 

ellos o en su defecto, por quien haya ejercido en el año inmediatamente 

anterior el cargo de representante de los estudiantes. Se aclara que los 

docentes ex-alumnos de la Institución Educativa San Luis Gonzaga están 

impedidos en este ítem. 

6. Un representante de los sectores productivos organizados en el ámbito 

local, será escogido por el Consejo Directivo de candidatos propuestos 

por las respectivas organizaciones; los cuales no deben ser reelegidos en 

periodos consecutivos. Se aclara que los docentes de la Institución 

Educativa San Luis Gonzaga están impedidos en este ítem. 

Los compañeros administrativos de la institución participaran en las 

deliberaciones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto, cuando este les 

formule invitación, a solicitud de cualquiera de sus miembros. 



Dentro de los primeros sesenta días calendario siguientes al de la iniciación 

de clases de cada periodo lectivo anual, deberá quedar integrado el consejo 

directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Con tal fin el Rector convocará 

con la debida anticipación, a los diferentes estamentos para efectuar las 

elecciones correspondientes. 

Funciones  

V Definir las políticas académicas e innovación de la Institución 
en correspondencia con las demandas del entorno social y 
cultural y las exigencias del sector educativo. 

V Definir las políticas administrativas y de planeación 
Institucional. 

V Definir la organización académica, administrativa y 
financiera de la Institución. 

V Velar porque la marcha de la Institución esté acorde con las 
disposiciones legales, el PEI y las Políticas Institucionales. 

V Expedir y modificar los Reglamentos de la Institución. Se 
requerirá concepto previo del Consejo Académico para 
expedir y modificar el PEI, el Manual de convivencia y el plan 
de estudios. 

V Designar y remover al Rector en la forma prevista en el 
presente Estatuto.  

V Aprobar el presupuesto de la Institución.  
V Fijar los derechos monetarios de la Institución dentro de los 

parámetros legales. 
V Autorizar la aceptación de donaciones o legados de bienes 

inmuebles a la Institución. 
V Examinar, velar y aprobar anualmente los estados 

financieros de la Institución. 
V Decidir, la naturaleza y beneficiarios de las distinciones y 

reconocimientos que otorgue la Institución, conforme a la 
reglamentación que expida para el efecto el Consejo 
Directivo. 

V Establecer previo concepto del Consejo Académico sistemas 
de autoevaluación y procesos de mejoramiento buscando 
calidad y no cantidad. 

V Adoptar a propuesta del Rector y previo concepto del 
Consejo Académico el PMI, Planes de gestiones o comités y 
evaluarlos periódicamente. 

V Las demás que le señalen la Ley  

 



5.1.1.2 Consejo académico 

El consejo Académico está integrado por el Rector, quien lo preside, los 

directivos docentes y un docente por cada área definida en el plan de 

estudios. 

Funciones  

V Servir de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión de la 

propuesta del proyecto educativo institucional. 

V Estudiar el currículo y propiciar su continuo mejoramiento, 

introduciendo las modificaciones y ajustes, de acuerdo con el 

procedimiento previsto en el Decreto 1860 de 1994 

V Organizar el plan de estudios y orientar su ejecución  

V Participar en la evaluación institucional anual resaltado la ética y 

veracidad en los procesos. 

V Integrar las comisiones de docentes para la evaluación periódica del 

rendimiento de los estudiantes y para la promoción, asignarles sus 

funciones y supervisar el proceso general de evaluación. 

V Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluación 

educativa. 

V Las demás funciones afines o complementarias con las anteriores 

que le atribuya el proyecto educativo institucional. (Tomado de 

Decreto 1860 de 1994, artículo 24) 

5.1.2 Órganos auxiliares 

5.1.2.1 Consejo de estudiantes 

Es el órgano colegiado que representará los intereses de todos los 

estudiantes de la institución ante los demás miembros de la Comunidad 

Educativa, de acuerdo con los mecanismos y las funciones que ha encargado 

la Ley 115 y su Decreto Reglamentario. La elección se realizará así: 

El Consejo Directivo convocará las asambleas en cada grado dentro de las 

cuatro primeras semanas del año lectivo, para escoger los integrantes del 

Consejo Estudiantil, se eligen por votación secreta y mayoría simple, un 

representante por cada grado con su respectivo suplente entre los 



candidatos voluntarios. En caso de retiro de algún representante, el suplente 

asumirá estas funciones. 

El Consejo Estudiantil ejercerá sus funciones durante el año lectivo y se 

reunirá la última semana de cada mes, de manera ordinaria. 

¶ Requisitos para ser representante estudiantil. 

Los aspirantes deben demostrar buen rendimiento académico y de 

convivencia, excelente conducta y capacidades de liderazgo y buenas 

comunicaciones con sus compañeros. 

¶ Representante de los estudiantes al Consejo Directivo 

Es un estudiante de último grado encargado de promover y defender los 

intereses de su estamento ante los demás miembros de la comunidad. Será 

elegido por el Consejo Estudiantil, por voto mayoritario, de una terna 

presentada por la Asamblea de estudiantes del mismo grado. 

5.1.2.2 Personero escolar 

Es un estudiante del último grado que ofrece la institución, encargado de 

velar por la defensa y el cumplimiento de los derechos y deberes de los 

estudiantes de la institución. 

Será elegido dentro de los treinta primeros días del año lectivo, por voto 

secreto y mayoría simple. 

Requisitos 

V Haberse destacado, tanto disciplinariamente, como 

académicamente. 

V No haber sido matriculado con compromiso, ni seguimiento escolar 

por faltas de convivencia o académicas. 

V Destacarse por su capacidad de liderazgo y servicio a los demás, 

tener interés voluntario de ser elegido como personero estudiantil. 

V Ser estudiante regular en un tiempo no inferior a dos años.  

 



Funciones: 

V Promover la divulgación y cumplimiento de los deberes y derechos 

de los estudiantes a través de los medios de comunicación propios 

de la institución.  

V Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los estudiantes 

y los que formule cualquier persona de la comunidad educativa 

sobre incumplimiento de las obligaciones de estudiantes y docentes. 

V Presentar ante el rector o coordinador las solicitudes de oficio o 

petición que considere necesarias para proteger los derechos de los 

estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.  

V Cuando lo considere necesario, apelar ante el consejo directivo las 

decisiones del rector respecto a las peticiones presentadas por su 

intermedio.  

V Presentar y dar cabal cumplimiento a su programa de gobierno con 

el completo apoyo de los miembros de la comunidad educativa.  

Suplente del personero o del representante estudiantil.  

V El estudiante que obtenga la segunda votación, en las elecciones 

respectivas. 

V Los suplentes del personero y el representante de los estudiantes 

asumirán las funciones correspondientes del principal en las 

ausencias, incapacidades o cuando sea relevado del cargo. 

Revocatoria del cargo del personero o representante al consejo directivo. 

V Cuando el personero incumpla con sus funciones o su programa de 

gobierno el cual debe respetarse por toda la comunidad educativa, 

o cometa alguna falta grave, podrá ser relevado de su cargo a través 

del Consejo Estudiantil, previo comunicado por escrito y con los 

tiempos estipulados para verificar el desarrollo de su programa. 

V El representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo 

perderá su investidura, cuando incumpla con sus funciones. Esta 

responsabilidad estará a cargo del Consejo Estudiantil. 



5.1.2.3 Consejo de padres 

Es un órgano de participación de los padres y madres de familia, quien brinda 

acompañamiento al proceso pedagógico para elevar la calidad educativa. 

Estará integrado por mínimo un (1) y máximo tres (3) padres de familia por 

cada uno de los grados de la Institución Educativa, durante el transcurso de 

los primeros treinta (30) días calendario contado desde la fecha de iniciación 

de las actividades académicas, el rector o director del establecimiento 

educativo convocará a los padres de familia para que elijan a sus 

representantes en el consejo de padres de familia. Sus funciones están 

reglamentadas en el Art. 31 del Decreto 1860. 

5.2 MECANISMOS DE PARTICIPACIÓN Y COMUNICACIÓN 

5.2.1 Red de parlantes 

Cada salón de clase tiene su respectivo parlante, gracias a lo cual los 

estudiantes, docentes, administrativos y padres de familia se informan de las 

disposiciones que adopta la institución. 

5.2.2 Internet 

Es una red de ordenadores, que utiliza la tecnología para compartir dentro de 

la institución parte de sus sistemas de información y sistemas operacionales. 

5.2.3 Carteleras 

Son consideradas un medio ideal para dar a conocer campañas, resoluciones, 

comunicados del Consejo Estudiantil y Directivo, para mostrar celebraciones 

Institucionales y producciones académicas, para divulgar la filosofía de la 

institución educativa, para estimular actitudes en los equipos de trabajo hacia 

metas generales.  

5.2.4 Página web 

La página Web de la Institución San Luis Gonzaga, es nuestra carta de 

presentación, en el marco de los medios de comunicación. Refleja la historia, 

la Filosofía y Pensamiento de nuestra institución. 



Permite un acercamiento entre padres de familia, estudiantes, directivos, 

profesores y comunidad en general mediante el uso de correo electrónico y 

brinda información oportuna de todos los programas y actividades que se 

desarrollan, a través de la publicación de circulares, comunicados, álbum 

fotográfico, entre otros. 

Consciente de la necesidad de ir al ritmo tecnológico que esta época, 

pretende usar este medio como una herramienta de comunicación efectiva 

que dinamice los procesos entre la Institución y todos los integrantes de la 

Comunidad Educativa que la visitan. 

FUNCIONAMIENTO Y OPERACIÓN DE LOS MEDIOS PERSONALES 

Con el fin de formar en la autonomía y el uso de la libertad, docentes y 

estudiantes podrán portar el celular bajo su absoluta responsabilidad, dentro 

de la institución educativa. 

Su utilización queda restringida al cumplimiento de las siguientes 

disposiciones: 

1. Mantenerlo apagado en clase. 

2. Usarlo únicamente en los descansos. 

3. En horas libres, se prohíbe escuchar música en alto volumen cerca a 

las aulas. 

4. Si es necesario, se podrá utilizar el celular como apoyo a actividades 

académicas que se desarrollen en el salón de clase de manera 

individual o colectiva. 

 
 

 



6 ANEXOS 

6.1 ANEXO 1: MARCO LEGAL NORMAS GENERALES QUE ORIENTAN EL 

MANUAL DE CONVIVENCIA 

Manual de Convivencia 

¶ Constitución Política de Colombia de 1991. 

¶ Ley 115 de agosto 3 de 1994 o Ley General de Educación. 

¶ Ley 1098 de 2006, código de la infancia y adolescencia. 

¶ Ley 375 del 4 de julio de 1997, Ley de la juventud. 

¶ Ley 734 de 2002, código único disciplinario. 

¶ Ley 715 de 2002, transferencias de la nación a salud y educación 

para los municipios certificados. 

¶ Ley 30 de 1986, por el cual se adopta el estatuto nacional de 

estupefacientes y se dictan otras disposiciones. 

¶ Ley 124 de 1994, que reglamenta el consumo de bebidas alcohólicas. 

¶ Decreto 1860 de 1994, reglamenta la Ley General de Educación. 

Decreto 1290 del 16 de abril de 2009, que reglamenta evaluación del 

aprendizaje y promoción de los y las estudiantes de los niveles de 

básica y media. 

¶ Decreto 1286 de 2005, reglamenta las asociaciones de padres de 

familia. 

¶ Decreto 2287 de 2003, normas de salud. 

¶ Resolución 1956 de 2008, prohibición de fumaren sitios públicos. 

Circular 088 de noviembre 18 de 2011, Sistemas Institucionales de 

Evaluación y Promoción de los o las Estudiantes. 

¶ Manual de políticas generales. 

¶ Ley 1620 con sus reglamentarios sobre convivencia escolar. 

¶ Decreto 366 de 2009 Educación inclusiva. 

Del debido proceso y conciliación (Art. 29 de la Constitución Nacional, Art.5 

y 17 del decreto 1860de 1994- Decreto 2737de 1989). 

 

El debido proceso se aplicará en todos los casos que ameriten la solución de 

un conflicto, teniendo como fundamento las normas preexistentes al acto 

censurado y a las oportunidades para rendir descargos y ejercer el derecho 

de defensa, tal como se establece en este manual. Deberá observarse el 



principio de presunción de inocencia del inculpado hasta tanto se defina su 

caso de manera formal definitiva. 

Los conflictos serán resueltos por el comité de conciliación conformado por 

la persona conocedora del problema, el director de grupo, el coordinador de 

convivencia e inculpados, con el' fin de concertar y poner de acuerdo a las 

partes; los acuerdos y obligaciones contraídas deben plasmarse en un acta de 

conciliación la cual será firmada por los involucrados. El incumplimiento 

aumenta la falta disciplinaria. Cuando la falta se verifique y determine como 

grave se procederá directamente a aplicar la sanción respectiva. 

Favorabilidad 

En atención a que los posibles inculpados son sujetos en proceso de 

formación y a que las medidas disciplinarias sancionatorias tienen el carácter 

de preventivas y correctivas deberá aplicarse este principio si las 

circunstancias así lo requieren con el fin de lograr los objetivos de la 

educación. 

Publicidad 

Todas las normas del Manual de Convivencia y en especial las del 

procedimiento de resolución de conflictos escolares se harán conocerá los 

estudiantes al iniciar el año y en forma reiterativa a lo largo del periodo 

escolar. 

Descargos 

El estudiante inculpado tendrá derecho a presentar pruebas en su defensa y 

a controvertir las aportadas al expediente. 

Autoridades competentes 

Serán competentes para iniciar, terminar y decidieren un proceso de 

resolución de conflictos, según el caso y la instancia, los docentes del área, 

los coordinadores de grupo, los coordinadores, el comité de conciliación, el 

comité de convivencia, el consejo académico, el rector y el consejo directivo. 

Calidad del inculpado 

El estudiante adquirirá la calidad de inculpado cuando se le den a conocer 

formalmente los cargos. 



Derecho a ser asistido 

El estudiante inculpado tiene derecho a nombrar un vocero, que puede ser: 

su padre o madre, acudiente, personero estudiantil, un docente como 

persona interesada en la formación integral del menor. 

Inicio del procedimiento 

Un procedimiento de resolución de conflictos se iniciará de oficio previa 

información de cualquier persona, o miembro de la comunidad educativa, o 

por cualquier otro medio idóneo, que amerite credibilidad. 

Concepto de falta disciplinaria 

Un estudiante incurre en una falta disciplinaria, cuando realiza un acto que 

perturbe o quebrante la convivencia escolar. Demuestre actitudes de 

menosprecio e indiferencia a los símbolos patrios, o un extraescolar 

relacionado con la violación de los principios y valores educativos de la 

Institución, o incumpla uno o más deberes consagrados en este manual o 

cuando quebrante, perturbe o impida el cumplimiento de una norma 

constitucional, legal o institucional. 

 

 

 

 



6.2 ANEXO 2: CRITERIOS DE AMISIÓN Y MATRÍCULA 

Teniendo en cuenta los enfoques diferenciales: por ciclo de vida, étnico, 

género y discapacidad. 

Criterios de admisión Pre-matricula 

Acto mediante el cual un aspirante solicita ser admitido a cursar un 

determinado grado ofrecido por la Institución. 

Para la pre-matrícula de nuevos estudiantes se necesita: 

1. Constancia del grado que está cursando. 

2. Registro civil de nacimiento. 

3. Documento de identidad. 

4. Boletines o certificados académicos de periodos cursados 

5. Diligenciar formato de inscripción. 

6. Ficha SISBEN. 

7. Certificado de comportamiento de la Institución anterior. 

8. Revisión del (a) estudiante en el Sistema Nacional de Convivencia. 

La admisión 

La admisión es el acto mediante el cual la Institución otorga al aspirante el 

derecho de ingreso a un determinado grado de los niveles ofrecidos por ésta. 

Los aspirantes serán seleccionados por la dirección de la Institución de 

acuerdo con los criterios propuestos en el consejo directivo. Para el efecto 

estará asesorado por los coordinadores. 

Criterios de admisión 

Los aspirantes serán seleccionados de conformidad con los siguientes 

criterios: 

1. No superar la edad requerida para cada grado, de acuerdo a norma 

vigente así: 

¶ Grado Preescolar. De 4 a 6 años de edad. 

¶ Grado Primero, nosermayorde7años. 

¶ Grado Segundo, no ser mayor de 8 años. 

¶ Grado Tercero, no ser mayor de 9 años. 



¶ Grado Cuarto, no ser mayor de 10 años. 

¶ Grado Quinto, no ser mayor de 11 años. 

¶ Grado Sexto, no ser mayor de 12 años. 

¶ Grado Séptimo, no ser mayor de 13 años. 

¶ Grado Octavo, no ser mayor de 14 años. 

¶ Grado Noveno, no ser mayor de 15 años. 

¶ Grado Décimo, no ser mayor de 16 años. 

¶ Grado Undécimo, no ser mayor de 17 años. 

2. No repetir el grado al que aspira, más de una vez, para el efecto se deberá 

certificar que el grado inmediatamente anterior fue aprobado. 

3. Aprobar las pruebas de admisión, las cuales evaluarán competencias 

cognitivas y socio-afectivas concordantes con la misión y el perfil del 

estudiante San Luis Gonzaga, pruebas que se aplicarán a criterio del 

consejo académico según la oferta de cupos. 

4. Si el estudiante ya perteneció a la Institución se sujetará a la revisión que 

permita detectar problemas de rendimiento y/o comportamiento en su 

anterior estadía y en caso afirmativo no será admitido. 

5. Los estudiantes provenientes de otras instituciones deben presentar 

certificados de rendimiento académico ALTO y buen comportamiento. 

6. Para la asignación de la jornada de la mañana se dará prioridad a los 

estudiantes que vivan fuera del casco urbano, e hijos(as) del personal 

que labora en nuestra institución; para los estudiantes de la jornada de 

la tarde los que vivan dentro del casco urbano, 

7. La institución al aplicar los requisitos de admisión no hará limitaciones 

por razón de: credo, ideología, raza, sexo o condición socio-económica. 

8. Se dará prevalencia a estudiantes que hayan cursado desde el pre-

escolar hasta quinto grado de básica primaria en nuestra institución. 

La información sobre aspirantes admitidos será suministrada oportunamente 

a los interesados en coordinación académica. 

De las matrículas 

La matrícula es el acto voluntario mediante el cual el aspirante acepta la 

admisión dada por la Institución y ésta le otorga la calidad de estudiante de la 

misma. Al firmarla, éste se compromete a un buen rendimiento académico, a 

cumplir con el manual de convivencia y demás políticas, normas y criterios 



formativos de la Institución, de conformidad a su Proyecto Educativo 

Institucional. 

La pre-matrícula y la matrícula deberán realizarse en las fechas establecidas 

por la institución por parte del padre de familia o acudiente y el (la) estudiante. 

De no hacerlo el interesado perderá el cupo. 

Requisitos para la matrícula 

Para realizar el acto de matrícula se requiere: 

1. Certificados de calificaciones en los que conste que fueron aprobados 

todos los grados académicos anteriores al que se vaya a cursar y 

certificado de buen comportamiento. 

2. Registro civil de nacimiento y fotocopia del documento de identidad. 

3. Fotocopia de carné de EPS. 

4. Copia carné de vacunación. 

5. Ficha SISBEN 

6. La matrícula debe ser presencial, él y la estudiante con su acudiente legal 

y firmar la ficha correspondiente. 

El acto de matrícula se lleva a cabo cumpliendo TODOS los requisitos 

anteriores. 

Revisión de criterios de admisión 

El consejo directivo y/o académico periódicamente podrá modificar los 

criterios, requisitos y procedimientos de admisión y matrícula.  

Pérdida de calidad de estudiante de la institución 

La calidad de estudiante de la institución se pierde: 

1. Cuando se haya terminado el ciclo de estudios y obtenido el Título de 

Bachiller. 

2. Por retiro voluntario. Cuando un estudiante, desee retirase de la 

Institución Educativa, debe hacerlo por escrito a través de los padres de 

familia, acudiente o representante legal. 

3. En la Institución educativa se procurará la protección de los derechos de 

su población estudiantil, en consecuencia, desde el consejo directivo se 

podrá, en casos excepcionales, condicionar la continuidad de uno o una 

de sus estudiantes, si sus actitudes y comportamientos afectan el 



bienestar del colectivo estudiantil. El retiro definitivo del (a) estudiante 

se podrá dar por terminado el contrato de prestación del servicio 

educativo después de haberse agotado todos los procedimientos 

adoptados en la ruta de atención y el debido proceso. 

HORARIO DE ESTUDIANTES Y DOCENTES 

Preescolar. 

Entrada 8:00 a.m.- Salida 12:00 m. 

Básica Primaria. 

Entrada 7:00a.m. - Salida 1:00 p.m. 

Básica Secundaria jornada de la mañana 

Entrada 7:00 a.m.- Salida 1:00 p.m. 

Básica Secundaria jornada de la tarde 

Entrada 1:00 p.m. - Salida 7:00 p.m. 

Estímulos para estudiantes 

1. En cada periodo académico se harán acreedores a Mención de Honor los 

(las) estudiantes que se distingan por su aprovechamiento académico y 

comportamiento, además los que se destaquen en actividades 

deportivas y culturales. 

2. La izada del Pabellón Nacional, Departamental e Institucional realizada 

por estudiantes de cada curso que ocupen los primeros puestos en 

rendimiento académico y comportamiento en cada periodo. 

3. La medalla al mérito será concedida a estudiantes del grado ll5 que se 

hayan distinguido por su rendimiento académico y por la práctica de 

valores institucionales. 

4. Estudiantes distinguidos en rendimiento académico o prácticas 

sobresalientes en valores, deportes, manifestaciones artísticas o 

culturales representaran a la institución en eventos locales, 

departamentales o nacionales, entregándoles un estímulo de acuerdo 

con las condiciones de la institución. 

5. Los estudiantes que ocupen el primero y segundo puesto en cada 

periodo, serán premiados con un estímulo que será concertado con ellos. 

 



6.3 ANEXO 3: CRITERIOS DE RESPETO, VALORACIÓN DE LOS BIENES 

PERSONALES Y COLECTIVOS 

En cada espacio físico correspondiente a la Institución Educativa, deberá 

estar fijado en un lugar visible, las normas de comportamiento y las 

responsabilidades asumidas; su buena y adecuada utilización, las 

Señalizaciones, Pautas de Comportamiento, orientaciones y Compromisos; 

acompañados de una constante sensibilización y educación en el 

fortalecimiento del sentido de pertenencia por la Institución Educativa. 

Frente a la utilización y conservación de los bienes personales y de uso 

colectivo, tales como equipos, instalaciones e implementos, de la Institución 

Educativa, la comunidad propenderá por la práctica de hábitos y valores que 

evidencian el sentido de pertenencia, amor, respeto, y valoración, asumiendo 

con madurez y responsabilidad los compromisos que adquiere por el mal uso 

de ellos; los cuales son: 

Equipos 

1. Mantener y conservar en buen estado todos los Equipos Audiovisuales 

como: Amplificación, Equipos de Cómputo, Grabadoras, Video Beam, 

televisores. 

2. Solicitar con anterioridad los servicios de los Equipos y sala de 

audiovisuales. 

3. Responder económicamente por los daños y perjuicios ocasionados a los 

Equipos utilizados. 

4. Dar buen uso a cada uno de los Equipos que son facilitados en el proceso 

de enseñanza aprendizaje. 

Implementos 

1. Mantener y conservar en buen estado todos los implementos como: 

deportivos, didácticos, culturales, musicales, religiosos, educativos y 

patrios. 

2. Responder económicamente por los daños y perjuicios ocasionados a los 

Implementos utilizados. 

3. Dar buen uso a cada uno de los implementos que son facilitados en el 

proceso de enseñanza aprendizaje. 



4. Los implementos deportivos y recursos didácticos deberán ser 

entregados y recibidos con inventario al inicio y termino de cada año 

lectivo. 

5. Los bienes de uso colectivo, serán de utilización exclusiva para las 

actividades encaminadas a fortalecer el proceso de enseñanza 

aprendizaje integral, para estudiantes y docentes de nuestra institución. 

Instalaciones y espacios físicos 

1. Serán utilizados para el beneficio colectivo institucional, con carácter 

educativo, deportivo, recreativo, religioso y cultural, previo compromiso 

del uso adecuado. 

2. Tendrán las respectivas señalizaciones, con las normas preventivas de 

accidentalidad: Extintores, rejillas, vías de evacuación, rampas de acceso, 

entre otras. 

3. Dentro de los espacios a utilizar se encuentran: Tienda Escolar, Sala de 

Sistemas, Biblioteca Virtual, Laboratorios de Biología, Química y Física, 

Sala de Inglés, Servicios Sanitarios y de Aseo, Sala de Profesores, 

Secretaría, Rectoría, Coordinación, Espacios Deportivos y Recreativos, 

Salones de Clase, Espacio de Educación Física, Emisora Institucional, 

Escaleras de Acceso, Fachada de la institución, Espacio de Aseo. 

 

 

 

 



6.4 ANEXO 4: SERVICIOS 

La institución cuenta con diferentes espacios y servicios para favorecer el 

proceso de formación integral de estudiantes. Los servicios que presta la 

institución se los enumera a continuación: 

¶ Laboratorio de inglés 

¶ Salas de informática 

¶ Laboratorios de ciencias naturales 

¶ Polideportivo 

¶ Biblioteca 

¶ Fotocopiadora 

¶ Restaurante escolar 

¶ Tienda escolar 

¶ Mapoteca 

¶ Audiovisuales 

¶ Psicología 

¶ Botiquín (se exceptúan medicamentos). 

CALIDADES Y CONDICIONES DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS 

Tienda escolar 

1. Las Tiendas Escolares de la Institución Educativa San Luis Gonzaga, no 

son establecimientos comerciales, sino un servicio privado con destino a 

satisfacer las necesidades complementarias de carácter alimentario y de 

implementos escolares necesarios para el Personal Directivo, 

Administrativo, de Servicios, Docentes, Estudiantes y Padres de Familia 

durante la Actividad Escolar. 

2. Los bienes inmuebles destinados a la Tienda Escolar de propiedad de la 

Institución Educativa, serán entregados al adjudicatario bajo inventario 

por el Consejo Directivo.  

3. Las Tiendas Escolares se adjudicarán, mediante la licitación privada y 

Contrato de Arrendamiento y/o Adjudicación, aprobada y firmada por las 

partes que intervienen.  



4. El adjudicatario de las Tiendas Escolares debe ofrecer un servicio de 

buena calidad e higiene; los artículos mencionados dentro de la licitación 

y a igual o menor costo del comercio local. 

5. El Rector de la Institución Educativa, tendrá la facultad en representación 

del Consejo Directivo, del acceso a las Instalaciones de las Tiendas 

Escolares, con el fin de verificar el cumplimiento del Contrato y del Pliego 

de Condiciones, lo cual hará en presencia del adjudicatario. 

6.  Una comisión nombrada por el Consejo Directivo en la que se incluirá al 

personero estudiantil tendrá acceso a las instalaciones de la tienda 

escolar con el fin de vigilar su funcionamiento y verificar precios y aseo. 

El Servicio de la tienda escolar estará sujeto a las siguientes limitaciones, 

prohibiciones y obligaciones: 

1. Almacenar y expender bebidas embriagantes, cigarrillos y demás 

sustancias prohibidas por la ley. 

2. Solamente se puede vender a los y las estudiantes en horas 

reglamentarias de actividad escolar. 

3. Abrir el local en horas o días en que la Institución Educativa no esté 

laborando, salvo autorización escrita de las directivas del plantel. 

4. El Adjudicatario no podrá subarrendar las tiendas escolares. 

5. No puede efectuar reformas y mejoras al local de la tienda, salvo previa 

autorización de la Rectoría. 

6. El Adjudicatario no podrá utilizar las Instalaciones de la…. 

7. Los daños ocasionados a los enseres del inventario entregado, para 

funcionamiento de la misma, correrán por cuenta y riesgo del 

adjudicatario, los cuales deben devolverse a más tardar el día último de 

labores académicas de la misma vigencia y bajo estricto inventario. 

8. Los Servicios públicos (Energía Eléctrica), correrá por cuenta de la 

Institución Educativa; para este contrato. 

9. El Adjudicatario deberá colocar en un lugar visible la lista de los artículos, 

con los precios ya establecidos, de acuerdo a los mencionados en la 

licitación. 

10. Modificar precios sin autorización del Consejo Directivo 

11. Atención adecuada a estudiantes, priorizando a los de grados inferiores. 

12. Velar por el mantenimiento de la tienda escolar. 

13. Tramitar el Registro Sanitario ante las autoridades competentes. 



14. Ubicar buzón de sugerencias en espacio visible de la tienda escolar, el 

cual será analizado en compañía de la comisión de control. 

Normas de Comportamiento en la Tienda Escolar 

¶ Las personas que manejan la tienda escolar son los únicos autorizados 

para vender alimentos dentro de la Institución. 

¶ Cada estudiante es responsable de hacer filas para comprar sus 

alimentos. 

¶ Los educadores deben hacer una fila aparte de la fila de los estudiantes. 

¶ Esperar tranquilamente su turno y solicitar respetuosamente ser 

atendido. 

¶ Solo se podrá comprar en los horarios establecidos por la Institución, es 

decir, en horas del descanso pedagógico general. 

¶ Dejar limpio y organizado el lugar donde haya tomado los alimentos, 

realizando un manejo adecuado de basuras 

¶ Comunicar a la administración de la tienda escolar, si los comestibles no 

están en condiciones adecuadas. 

¶ Cancelar sus cuentas con monedas y billetes auténticos. 

6.5 ANEXO 5: TERMINOS Y DEFINICIONES 

Acudiente: es la persona que responde económica, afectiva y moralmente 

por el estudiante, responsabilizándose de sus acciones y comportamiento 

ante la sociedad, al momento de la matricula el acudiente debe dejar 

constancia escrita de la responsabilidad que asume en el proceso de 

formación del estudiante. 

Agresividad: tendencia a actuar o responder violentamente. 

Comportamiento Social: capacidad de los individuos para ejercer una vida 

armónica, dentro de parámetros de respeto, tolerancia y sociabilidad 

encaminados a lograr un objetivo común: el desarrollo integral constante y 

progresivo de la comunidad. 

Comunidad Educativa: está conformada por estudiantes, educadores, padres 

de familia y/o acudientes de los estudiantes, egresados, directivos docentes, 

administrativos y representantes del sector productivo. Todos ellos, según su 



competencia, participaran en el diseño, ejecución y evaluación del Proyecto 

Educativo Institucional y en la buena marcha del respectivo establecimiento 

educativo. 

Conflicto: tendencias contradictorias de los individuos. 

Deber: capacidad o competencia que tiene cada persona de obrar según los 

principios universales, buscando desarrollar sus capacidades individuales, sin 

desconocer las de los demás, en una búsqueda permanente del bien común. 

Debido Proceso: es un derecho constitucional que tiene toda persona a que 

se le juzgue de acuerdo a las leyes preexistentes y el procedimiento 

establecido. 

Derecho: facultad que tiene toda persona para actuar, decidir o exigir algo, 

teniendo en cuenta las limitaciones que le imponen los derechos de los 

demás y por ello respetando las normas y acuerdos que contribuyen a 

establecer un orden en las relaciones sociales. 

Educación: es el proceso permanente de la vida del ser humano, que tiene 

como fin alcanzar su desarrollo espiritual, ético, moral, intelectual, artístico y 

físico. 

Educador: es el guía, quien facilita, propicia y estimula al estudiante dentro 

del proceso formativo. Ser maestro es una forma de vida. 

Estudiante: es el centro del proceso de aprendizaje y razón de su existencia. 

Hurtar (robar): quitar a alguien algo que tiene o le pertenece, sin su permiso, 

con violencia o con engaño. 

La Familia: es el núcleo fundamental de la sociedad y primer responsable de 

la educación de los hijos, hasta la mayoría de edad o hasta cuando ocurra 

cualquier otra clase o forma de emancipación. 

Norma: conjunto de reglas que constituyen un orden de valores orientativos 

regulando y definiendo el desarrollo de comportamientos comunes con 

cierto grado de legitimidad y consentimiento. 



Núcleo familiar: está conformado por papá, mamá e hijos de una misma 

pareja o hijos de uno de ellos que vivan bajo el mismo techo, así como los 

tutores o quienes ejerzan la patria potestad legalmente constituida. 

Obsceno: aquello que va contra lo que establece la moral, especialmente en 

el terreno sexual. 

Principio: valor rector que ayuda a obrar de acuerdo a la filosofía de la 

institución. 

Recurso de Reposición: es una acción legal que tiene la persona para solicitar 

que la sanción sea: reformada, adicionada, revocada o ratificada por la 

autoridad competente. 

Responsabilidad: capacidad del individuo en el cumplimiento de los deberes. 

Sanción: pena que surge del incumplimiento de una norma o deber 

estipulado en el reglamento. Está orientada hacia la corrección de 

comportamientos inadecuados. 

Tipificar: enmarcar una conducta dentro de una norma establecida. 

Uniforme: con la misma forma, sin variedad, reglamentado para las personas 

de una comunidad. 

Valores: conjunto de aspectos formativos que regulan la convivencia social. 

 

 



SIMBOLOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA  

SAN LUIS GONZGA 

 

HIMNO 

 

CORO 

Con las frentes erguidas marchamos por las sendas que el deber trazó y a 

las aulas gozosos lleguemos a estudiar con afán, con amor. 

ESTROFAS 

El saber será luz que ilumine nuestra mente cual fúlgido sol; será el arma 

con que venceremos: ignorancia, miseria y dolor... 

 

Si de ciencia sedientos estamos, son los libros la fuente mejor; un buen libro 

fue siempre baluarte contra el cual el error se estrelló. 

 

Persigamos altos ideales orientando la mira hacia Dios. Arrastrarnos en 

bajos afanes será hollar nuestra noble misión. De nosotros la patria reclama 

su futura grandeza y honor; sus blasones pondremos muy alto si hoy 

luchamos con fé, con tesón. 

 

Al amparo de Luis de Gonzaga consagremos la diaria labor; acogidos a su 

santo escudo contra el mal nos dará protección. ¡Juventud, bella edad de la 

vida que rescata promesas en flor! Cultivemos tan preciados dones que 

mañana traerán bendición. 

 

Letra: Pablo Martín Feuillet M. 

Música: Carlos Feuillet M. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



BANDERA 

 

La bandera del colegio está dividida en 

dos franjas horizontales de color rojo la 

una y verde la otra. El color rojo para 

enseñar a los estudiantes el amor, el 

sacrificio, el heroísmo por la libertad; el 

color verde, la esperanza, la 

fecundidad, la superación por el 

trabajo. 

 

ESCUDO: 

De forma encorazonada, una banda diagonal, 

bañada en oro, la divide en dos campos; en la parte 

superior, sobre verde esmeralda, se proyectan los 

cerros de la altiplanicie, como símbolos gigantes de 

grandeza, de conquista y de blancura. En la parte 

inferior, sobre el rojo carmesí, se destaca un libro 

abierto como el camino solitario hacia la sabiduría; 

en la banda diagonal rotan escritas las palabras 

latinas LABOR ET SCIENTIA, (trabajo y conocimiento), aspectos 

fundamentales para la vida y la cultura de los pueblos. 

 


