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HIMNO DEL COLEGIO CARLO FEDERICI

I
Gloria, gloria a Carlo Federici

maestro de maestros victorioso,
tu le diste nombre al más grande
templo de amor, ciencia y virtud.

CORO
Soy Federiciano libre y pensador,

generando el cambio, la nueva nación.
Solidario, tolerante, creativo, integral;
la luz y la ciencia me hacen triunfador.

II
Unidos por anhelo y sentimiento

en tus aulas admirable colegio
creceremos cual símbolo de historia,

como íntegra semilla de café.
Nuestro orgullo será tu recuerdo

un hito inacabable de verdad.
Dios ensalce tu misión sublime,

perdure tu obra hasta la eternidad.

CORO
Soy Federiciano libre y pensador,

generando el cambio, la nueva nación.
Solidario, tolerante, creativo, integral;
la luz y la ciencia me hacen triunfador.

Letra: Ángel Mora Villamizar
Música: Javier Darío Muñoz
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Nació en Ventimiglia, Italia, 21 de ju-
lio de 1906 y murió en Bogotá, Co-
lombia, el 22 de enero de 2005.
Llegado a Colombia el 8 de abril de 1948, 
en plena víspera de uno de los días más 
cruentos que ha sufrido el país y como 
preludio de una vida entregada a la do-
cencia y al desarrollo educativo de su 
nueva tierra, Carlo Federici llegó desde 
su natal Italia invitado por el cónsul de 
Colombia en Génova, Gustavo Uribe, para 
hacer parte de la Facultad de Ciencias de 
la Universidad Nacional, con un contrato 
por dos años para enseñar y continuar en 
nuestro país con los desarrollos en lógica 
matemática que venía realizando en Italia.
Sin desmayar ante la violencia y el des-
orden que reinaba en Colombia, el pro-
fesor Federici sintió que Colombia sería 
su nuevo hogar y que el cambio traería 
buen augurio para él y su familia. Y así 
fue. «En este saber he creído, de este sa-
ber he vivido» El gusto de Carlo Federi-
ci por la enseñanza empezó desde muy 
chico, cuando ayudaba a su profesor de 
cálculo a resolver ejercicios y a explicar 
a sus compañeros menos adelantados 
algunos procesos matemáticos. Años 
después se convirtió en maestro de la 
Universidad Real de Génova y a conti-

nuación del Liceo Cristóforo Colombo, 
hasta antes de decidir viajar a Colombia.
Su labor docente en nuestro país inició 
con la creación de un curso integrado 
por los profesores de matemáticas de 
la Universidad Nacional, para el estu-
dio de los números naturales. Tres años 
más tarde, recompensado por el éxito de 
su método de enseñanza, que se alejaba 
sustancialmente del sistema jerárqui-
co reinante en la época y que en cambio 
proponía una relación de iguales, estre-
cha, amable y respetuosa para con sus 
discípulos, en la que el planteamiento 
de interrogantes fuese más importan-
te que el aprendizaje mecánico de fór-
mulas y teorías, el profesor Federici lo-
gró impulsar la creación de la primera 
carrera de matemáticas en Colombia, 
con la ayuda de algunos de sus colegas.
Para 1957, Federici se propuso promover 
la creación de una Facultad de Matemáti-
cas, independiente de la Facultad de Cien-
cias de la Universidad Nacional; el profe-
sor logró su cometido y fue nombrado 
decano de la misma, cargo que ocupó du-
rante un año. Durante su primera década 
de trabajo docente en Colombia, el profe-
sor Federici no sólo se dedicó a la inves-
tigación y enseñanza de las matemáticas; 
como gran humanista que fue, supo enla-
zar los diversos saberes y enriquecer su 
campo y otros campos de estudio, llevan-
do su pensamiento matemático a la me-
dicina, el arte, la psicología, la didáctica y 
en general a las ciencias de la educación. 
Esto lo hizo tangible en cursos que dictó 
en otras universidades donde exponía su 
punto de vista desde la física y las mate-
máticas sobre diversas cuestiones. Fue en 
esta época cuando conoció al joven Ro-
dolfo Llinás, estudiante de medicina de la 

CARLO FEDERICI
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Universidad Javeriana, y aceptó dirigir su 
tesis de grado en biofísica y neurología.
Para este trabajo el profesor diseñó un 
curso de lógica, a partir del cual trabaja-
ron en redes neuronales, basados en las 
ideas de McCullogh. Iniciando la década 
de los 60, el trabajo pedagógico y científi-
co del profesor ya era reconocido en ám-
bitos internacionales, por lo que fue invi-
tado a dar cátedra en Panamá, Guatemala 
y Ecuador. Después de permanecer dos 
años en Ecuador, enseñando en la Escue-
la Politécnica de Quito, el profesor regre-
só a Colombia, donde organizó un curso 
sobre arte y conocimiento para el Depar-
tamento de Bellas Artes de la Universidad 
Nacional y el de la Universidad Pedagó-
gica, donde además organizó el Depar-
tamento de Pedagogía de la Matemática.
Los años setenta trajeron a la vida do-
cente del profesor Federici nuevos retos. 
Alejado un poco de las aulas pero nunca 
de su vocación de educar, Carlo Federici 
asumió la dirección del Departamento de 
Ciencias de la Educación de la Universi-
dad Nacional y tres años después la del 
Departamento de Pedagogía de la Facul-
tad de Ciencias Humanas de la misma uni-
versidad. En ese momento, haciendo uso 
de su gran capacidad para encontrar en la 
interdisciplinariedad un hermoso terre-
no para cultivar la discusión pedagógica 
y matemática, el profesor Federici convo-
có a un seminario sobre teoría del conoci-
miento, al que asistieron varios profeso-
res de la Universidad Nacional, iniciando 
así una bella relación entre el profesor y 
varios de sus discípulos, quienes vieron 
en él un ejemplo a seguir y se placían 
en la compañía de su mente brillante.
En esta coyuntura nació el Grupo Fe-
derici. Una reunión de estudiosos, bajo 
la tutela del profesor, que discutía pro-
blemas concernientes a la educación, la 

matemática, la lógica, las ciencias, la fi-
losofía, entre otros, enfocados en encon-
trar formas de lograr el correcto apren-
dizaje de los niños en estos campos. De 
este grupo hicieron parte grandes per-
sonalidades de los ámbitos académico 
y científico colombianos, como Antanas 
Mockus, Rodolfo Llinás, María Clemen-
cia Castro, Carlos Augusto Hernández, 
Jorge Charum, entre otros; quienes re-
cuerdan con cariño las tardes que dis-
frutaron de la compañía del profesor.
En los años 80, en su incansable compro-
miso con la docencia, el profesor Federici 
asumió la rectoría de labor investigativa 
al mando de los grupos de trabajo que 
había formado. Como fruto de la discu-
sión y exploración de diversos temas 
en estos grupos, con especial atención a 
la reflexión sobre la didáctica de la ma-
temática, el profesor publicó dos libros: 
Aritmética de los cardinales relatores 
y reestructuración de las aritméticas 
de la física, en 1993, y más adelante, en 
1998, La arquitectura matemática de la 
lógica de las proposiciones categóricas.
Durante el último decenio de su vida, 
el profesor Federici permaneció en su 
labor pedagógica, recibiendo con agra-
do a sus discípulos y amigos, quienes le 
visitaban en su casa para continuar su 
aprendizaje, pues con el profesor siem-
pre había algo nuevo que discutir, siem-
pre había algún asunto que entender. 
Muchos fueron los reconocimientos ofi-
ciales que se le hicieron al profesor Fe-
derici, pero sin duda el mayor homenaje 
es el profundo respeto y admiración que 
le profesan quienes tuvieron la suerte de 
conocerlo y las semillas de conocimien-
to y revolución pedagógica que plan-
tó en muchas mentes de nuestro país.
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SÍMBOLOS INSTITUCIONALES
 

BANDERA
 
Azul: que significa: sabiduría, amistad, 
armonía y optimismo.
Blanco: que representa: la felicidad, la 
paz, la pureza y la inocencia que los hará 
sobresalir en cualquier lugar como inte-
grantes o egresados de esta Institución.
Verde: que simboliza: la esperanza que 
depositamos en ustedes como futuro de 
la sociedad.
 
Cada vez que la icen siéntanse, como lo 
que son, el componente más importante 
de la Institución, y fomenten en la comu-
nidad el  sentido de pertenencia; impul-
sen la práctica de valores como la solida-
ridad, respeto, responsabilidad, igualdad, 
tolerancia y pluralidad y  vivan a pleni-
tud la etapa escolar, con la seguridad de 
que esto los llevará a un futuro mejor.
 
 

ESCUDO
 
 
Con el rojo se representa la fuerza, la 
energía y la pasión que les servirá de im-
pulso para sacrificar lo que sea necesario, 
siempre con el deseo de ser los mejores.
 
El verde, al igual que en la bande-
ra, simboliza la esperanza que los 
debe caracterizar en su diario vi-
vir a fin de triunfar por difíciles que 
sean las pruebas que se les presenten.
 
El blanco les invita a actuar siempre 
en forma transparente y a llevar el sen-
tido de la convivencia a donde vayan 
como representantes de la institución.
 

Por otra parte, el escudo cuen-
ta con símbolos muy significativos 
que detallaremos a continuación:
 
Las ramas de laurel como recordatorio de 
los triunfos pasados, presentes y futuros.
 
El grano de café seleccionado por que 
al unir las iniciales de nombre y apelli-
do de Carlo Federici, se forma la palabra 
café,  semilla que permite el  reconoci-
miento, a nivel mundial, a Colombia, por 
su excelente calidad, por esta razón es 
el  símbolo de nuestro colegio que tam-
bién debe entregar a la sociedad ciu-
dadanos que sobresalgan académica, 
laboral o profesionalmente en los dife-
rentes campos donde se desempeñen.
 
La cornucopia que debe invitar a dar y 
recibir en abundancia lo mejor del ser 
humano en todos los aspectos de la vida.
 
El búho y el libro que no pueden faltar 
en una institución, que como esta, debe 
ser símbolo de aprendizaje y sabiduría.
 
 

UNIFORME
 
Debe servir de recordatorio de las obliga-
ciones y deberes pero especialmente para 
no olvidar que hacen parte de una Comu-
nidad Educativa que será representada 
por ustedes en cualquier parte donde lo 
porten y que por lo tanto será reconocida 
por sus  actuaciones. El porte del unifor-
me es obligatorio para todas las activi-
dades curriculares programadas por el 
colegio ya se realicen dentro o fuera de él.
 
A continuación se describe  el uniforme:
 
Buso: Color gris perla, con cuello en  V 
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tejido en 2 hebras,  hilo de hilande-
rías Bogotá título 2/30 y en el cue-
llo tres líneas de dos milímetros cada 
una de color rojo, verde y blanco.
 
Camiseta: Polo blanca en la-
cost composición 60/40.
 
Pantalón: Color azul noche,  composi-
ción 70/30, con una raya de un milíme-
tro color gris perla cada dos centíme-
tros y medio, bota recta, con cremallera 
al frente y a la cintura. Para ellas pre-
tina de 8 centímetros y ellos con pre-
tina industrial desde la talla 10 y las 
tallas 2-4-6-8 con resorte en la cintura 
 
Zapatos: Colegiales negros para embetu-
nar  y  media media azul oscura o negra.
 
Sudadera: Color azul medio según mues-
tra,  en material antifluido y forrado con 
antialérgico.  Chaqueta con cremallera  
a la altura de la sisa,  bolsillos canguro 
en la chaqueta y cuello alto, el pantalón  
con tres venas a los lados colores rojo, 
verde y blanco con bolsillos a los lados 
y bota recta. Pantaloneta azul oscura.
 
Tenis: Totalmente blan-
cos y media media blanca
 
Bufanda: Color azul oscuro en lana 
dos hebras título 2/ 29, con tres ra-
yas en las puntas  de dos milíme-
tros color rojo, verde y blanco.

Chaqueta: en tela waterproof antifluido 
(textilia nacional), con forro antialérgico 
(textilia nacional), con cremallera diente 
nylon doble vía y bordado en el fas gris.
                                      
Escudo: Según muestra,  con los mismos 
colores rojo, verde y blanco. Prendas 

con escudo: buso, bufanda y sudadera.  

Nota: se recomienda que cada una de 
las prendas del uniforme esté mar-
cada con el fin de ubicar al dueño en 
caso de pérdida y se sugiere bolsillo 
interno en la pretina del pantalón 
para conservar sus objetos de valor.
 

 PROMESA  FEDERICIANA
Comunidad Educativa Colegio Carlo 

Federici:
 

Prometes  por Dios y  por tu con-
ciencia llevar en alto el nombre de 
nuestro colegio, portar con orgullo 
y honor el uniforme, ser ejemplo de 
estudiante Federiciano a través del 

fomento y práctica de los valores per-
sonales y sociales.

 
Sí,  prometo

 
Si así lo hicieres que Dios y la comu-
nidad Federiciana os premien y si no 

que El y ella os lo demanden.
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DIRECTORIO DE EMERGENCIAS
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El buen estudiante

El buen estudiante; compañeros, sabe cosas como estas:
 Que hay que estudiar para aprender, pero no de cualquier modo, sino con discipli-

na, con honradez buena voluntad.
 Que el mundo se refleja en las páginas de los libros y que hay que conquistarlo, 

palabra por palabra, y merecer esta conquista.
 Que el maestro no puede pulir el alma de su alumno, si este no se presta para ello.
 Sabe también el buen estudiante que el futuro de su país depende del esfuerzo de 

las nuevas generaciones.
 Que engañar a los profesores  es engañarse a si mismo y perder oportunidades que 

le brindan la vida para adquirir conocimientos, ser útil a sus semejantes y transfor-
mar Edmundo.

 Que no hay satisfacción comparable a la que hace del deber cumplido y la meta 
alcanzada.

 Que la tarea educativa cuesta muchos desvelos y sacrificios a los padres, lo mis-
mo que a los maestros, y que hay que responder a unos y a otros con generosidad y 
devoción por el estudio.

 Que el mundo estero necesita hombres nuevos, sabios, trabajadores y pacíficos 
para transformarse armoniosamente y convertir los sueños de la familia en realida-
des dulces y tangibles.

Carlos Castro Saavedra

HORIZONTE INSTITUCIONAL

LEMA
 
Diamante de aprendizaje, semillero de 
felicidad.
 

FILOSOFÍA
 
El Colegio Carlo Federici cual «Semille-
ro de mujeres y hombres reflexivos que 
trascienden» propiciará los ambientes y 
momentos de formación personal y pro-
fesional a los estudiantes, con el concurso 
de todos los actores que en ella intervie-
nen.
 
Vivenciando los principios de autono-
mía, autoestima, comunicación y sensi-
bilidad de la comunidad Federiciana se 

encaminará en la búsqueda y aplicación 
de soluciones que permitan el desarrollo 
tanto personal como comunitario, el es-
tablecimiento de un orden social justo, 
las formas de convivencia democrática 
en la apropiación del momento histórico 
presente.

OBJETIVOS
 

 Promover un estilo de vida que conlleve 
al estudiante hacia el crecimiento perso-
nal y  a su proyección en la sociedad  con 
base en la vivencia de valores. 

 Utilizar siempre el lenguaje como ele-
mento mediador entre los integrantes 
de los todos estamentos de la comuni-
dad educativa, estableciendo así, canales 
afectivos, claros y efectivos de comunica-
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ción.
 Consolidar procesos de autonomía y 

participación en la comunidad educativa 
donde se trabaje aspectos como: autoes-
tima, responsabilidad, toma de decisio-
nes, resolución de conflictos y estableci-
miento de compromisos.

 Desde las diferentes áreas del conoci-
miento, crear ambientes de aprendizaje 
donde los estudiantes y el docente inte-
ractúen y puedan llegar a construir ele-
mentos conceptuales, procedimentales, 
actitudinales y de aplicación a la vida 
diaria.

 Desde las diferentes áreas del conoci-
miento, crear ambientes de aprendizaje 
donde los estudiantes y el docente inte-
ractúen y puedan llegar a construir ele-
mentos conceptuales, procedimentales, 
actitudinales y de aplicación a la vida 
diaria.

 La formación de hábitos de nutrición e 
higiene para una adecuada salud física, 
mental y social, que redunde en una me-
jor calidad de vida.

PRINCIPIOS

Los procesos educativos impartidos en el 
colegio, atenderán a los siguientes prin-
cipios:

• La formación  que propicie una educa-
ción integral en conocimientos, destrezas 
y valores de los estudiantes en todos los 
ámbitos de la vida, personal, familiar, so-
cial y profesional.
• La participación, colaboración y sentido 
de pertenencia de la comunidad educati-
va,  para contribuir al cuidado y conser-
vación de los bienes y servicios que ofre-
ce la institución.
• La práctica de los  derechos humanos, el 
rechazo a todo tipo de discriminación y el 

respeto a la diversidad de culturas. 
• El desarrollo de las capacidades creati-
vas, artísticas, investigativas y de espíritu 
crítico.
• El fomento de los hábitos de compor-
tamiento hacia la paz, la democracia, la 
identidad nacional y el respeto por los 
símbolos patrios.
• La autonomía pedagógica dentro de 
los límites establecidos por las leyes, así 
como la actividad investigadora de los 
profesores a partir de su práctica docen-
te.
• La autonomía, forjadora de responsa-
bilidad, compromiso y  cumplimiento, en 
la construcción del  proyecto de vida del 
estudiante 
• La atención psicopedagógica y la orien-
tación educativa y profesional.
• La evaluación integral y formativa que 
favorezca los procesos en el desarrollo de  
pensamiento,  habilidades, destrezas y la 
sana convivencia.
• La relación con el entorno social, econó-
mico y cultural.
• La formación en el respeto y defensa del 
medio ambiente.

VALORES 

Cada ser humano se ha construido a tra-
vés de un proceso que lo lleva a poseer 
cualidades que en conjunto se convierten 
en los paradigmas deseables del indivi-
duo en particular y de la institución en 
general.  Estos valores son:
1. HONESTIDAD: Actuar con transparen-
cia, rectitud y honradez en todos y cada 
uno de los actos de la vida, sin contradic-
ciones entre lo que se piensa, se dice o se 
hace.
2. SOLIDARIDAD: Valor personal que su-
pone la capacidad que tienen los miem-
bros que pertenecen a una comunidad de 
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actuar como un todo que implica la toma 
de conciencia de las necesidades de los 
demás. 
3. RESPETO: Reconocer la legitimidad de 
los demás tomando en consideración la 
diversidad de ideas, opiniones y percep-
ciones de las personas, como base de la 
sana convivencia social.
4. RESPONSABILIDAD: Cumplir bien, 
a tiempo y con empeño cada una de las 
funciones y obligaciones  a mi cargo.
5. COMPROMISO: Actuar con disponi-
bilidad, conocimiento, responsabilidad, 
convicción y entrega en el cumplimiento 
de las funciones y obligaciones que me 
fueron asignadas.
6. LEALTAD: Ser fiel a los principios y va-
lores que se han identificado y rigen en la 
institución, reconociendo en ellos no una 
obligación, sino el camino a la excelencia 
individual e Institucional.
7. INTEGRIDAD: Ser correcto, intacha-
ble, digno y moral en todos los aspectos 
de la vida: en lo que pienso, expreso y eje-
cutó, tanto en mis actividades.
8. EQUIDAD: Dar un tratamiento justo e 
igualitario a las personas de acuerdo con 
sus necesidades, independientemente de 
su estrato socioeconómico, filiación polí-
tica, sexo, edad o religión.
9. TOLERANCIA: Aceptar las diferen-
cias existentes entre las personas, tanto 
con los compañeros de trabajo como los 
demás miembros de la institución edu-
cativa, reconociendo en este valor, un 
elemento básico para lograr una sana 
convivencia.
10. PARTICIPACIÓN: Aportar, expresar, 
desarrollar y realimentar las actividades 
de la institución, permitiendo la genera-
ción de nuevos espacios para que otros 
hagan parte del proceso.
11. LIDERAZGO: Es el conjunto de habili-
dades que un individuo tiene para influir 

en la forma de ser o actuar de las perso-
nas o en un grupo de trabajo determina-
do, haciendo que este equipo trabaje con 
entusiasmo hacia el logro de sus metas y 
objetivos.
12. SOLIDARIDAD: La Solidaridad es uno 
de los valores humanos más importan-
tes y esenciales de todos, la solidaridad 
es lo que hace una persona cuando otro 
necesita de su ayuda, la solidaridad es la 
colaboración que alguien puede brindar 
para que se pueda terminar una tarea en 
especial, es ese sentimiento que se siente, 
por las ganas de  ayudar a los demás sin 
intención de recibir algo a cambio.

PERFILES  DE LOS INTEGRANTES DE 
LA COMUNIDAD 

FEDERICIANA

Del estudiante: 
                                                         
Es un ser integral con capacidad para 
leer, interpretar, analizar, investigar,  pro-
poner  y solucionar cualquier situación.
Es ser autónomo y responsable, con alto 
sentido de pertenencia en todas sus di-
mensiones humanas.
Es poseedor de una formación académi-
ca  que parte del  fortalecimiento de los 
valores como herramientas para su creci-
miento y proyecto de vida.
Hace uso de la investigación, la informa-
ción y la comunicación. 
Se  identifica con la filosofía del colegio.
Respetuoso con su cuerpo, el medio am-
biente y los derechos humanos.

Del exalumno:

Proyecta los valores éticos, estéticos y 
morales en diferentes ámbitos de desa-
rrollo personal.
Se siente orgulloso de ser ciudadano co-
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lombiano.
Honra siempre el buen nombre de su país, 
su ciudad, su familia y su  institución.
Es optimista porque ha aprendido a ac-
tuar desde el principio con libertad, justi-
cia y fraternidad.
Es fiel al cumplimiento de las normas que 
orientan las diferentes instituciones.  
Forma su templanza en la honradez y el 
trabajo.
Posee las competencias investigativas 
necesarias para hacer una aproximación  
a procesos de conocimiento con visión 
científica, crítica y reflexiva. 
Está en capacidad de integrarse a la so-
ciedad como un individuo de principios, 
y valores, conocimientos, habilidades y 
destrezas para desenvolverse como una 
persona de servicio a su entorno y al país.

Del padre de familia:

Comprometido, responsable en la asis-
tencia oportuna a las necesidades de su 
hijo y/o hija. 
Atento para brindar respaldo continuo a 
las decisiones de la institución. 
Es ejemplo de vida para sus hijos, acom-
pañando positivamente y en concordan-
cia sus procesos de formación.
Sabe presentar una reclamación y sigue 
el Debido Proceso, cuando así lo requiere.
Conoce, cumple y hace cumplir  el hori-
zonte institucional, el PEI, el Manual de 
Convivencia y todos los proyectos insti-
tucionales.  
Corresponsable con el proceso educativo 
de sus hijos, animando y estimulando el 
cumplimiento de tareas y trabajos asig-
nados.
Cumple con los compromisos adquiridos.

Del docente:

Posee una amplia formación académica y 
pedagógica, 
Persona  dispuesta a enfrentar los retos  
que traen los avances del mundo moder-
no.
Ser guía y ejemplo para los miembros de 
la Comunidad Educativa 
Orientador,  coherente,  tolerante, con 
amplios valores para cumplir su labor 
formadora.
Tiene alto sentido de pertenecía por la 
Institución. 
Permanece en interacción permanente  
con la Comunidad Educativa,  la sociedad 
y el conocimiento.  
Es autónomo con la metodología que 
aplica en su quehacer docente. 
Se capacita y actualiza en  temas de su 
área de formación. 
Asume  con compromiso y conciencia su 
función orientadora.
Conocedor del uso pedagógico de las he-
rramientas tecnológicas.

Del Administrativo:

Responsabilidad y compromiso con las 
funciones asignadas.
Actitud cordial y respetuosa en la aten-
ción al cliente.
Disposición permanente al trabajo cola-
borativo y en equipo.
Tiene alto sentido de pertenecía por la 
Institución. 
Celeridad en las funciones a cargo.
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EL HACER

MÓDELO PEDAGÓGICO
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PASOS CÓMO… PARA QUÉ… CON QUE…

EXPLORAR

Revisar
 Revisar:
• El índice
• Los gráficos
• Los cuadros
• Primeras frases de cada 
párrafo

Tener una idea general del 
texto que se lee o se trabaja.
Romper el hielo que produce 
el  primer acercamiento a un 
texto dado.
Facilitar la comprensión de lo 
que se va a trabajar

• Libros
• Artículos
• Textos
• Documentos de 
internet

PREGUNTAR

Cuestionarse sobre la temáti-
ca expuesta 
Convertir títulos y subtítu-
los en pregunta utilizando: 
¿Qué? ¿Para qué? ¿Cómo? 
¿Por qué?

Hacer inferencias
Generar mayor motivación y 
gusto por lo que se lee
Fortalecer el proceso inves-
tigativo

• Libros
• Artículos
• Textos
• Cuadernos

LEER

Comprensivamente subra-
yando palabras desconocidas,  
ideas centrales y secundarias, 
ideas que no se comprendan

Acercarse a los textos de ma-
nera clara y coherente.
Entender lo que se plantea

• Libros
• Artículos
• Textos

AUTOEXAMINARSE

Responder las preguntas del 
paso dos, buscar en el diccio-
nario palabras desconocidas,  
elaborar mapas conceptuales, 
cuadros sinópticos, resúme-
nes, gráficos, dibujos… hacer 
consultas adicionales, aclarar 
dudas

Mecanizar los pasos ante-
riores
Recordar ideas

• Cuadernos
• Diccionarios
• Enciclopedias
• Documentos de 
internet

REPASAR

Escribir ideas principales y 
secundarias
Utilizar las notas a manera 
de revisión general,  recordar 
sin notas

Afianzar conocimientos
Fijar  la comprensión de los 
elementos que son importan-
tes para la vida.

• Notas
• Cuadernos
• Resúmenes

Texto original Docentes y servicio de Orientación Colegio  Eduardo Carranza IED – Facilitadora: Carmen Beatriz Torres Castro (Coordina-
dora Académica)

PACTO POR LA MOVILIDAD ESCOLAR
Decálogo de derechos por la seguridad 
vial escolar
1. Antes de cada viaje, tenemos derecho 
a ser informados sobre las rutas más se-
guras para realizar nuestros desplaza-
mientos y tenemos el deber de conocer 
las medidas de protección que debemos 
tener en cuenta.
2. Cuando nos transportamos en rutas 
escolares, tenemos derecho a que no se 
excedan los límites de velocidad ya con-

tar con cinturones de seguridad y sillas 
apropiadas que nos evitan traumatismos 
ante cualquier accidente.
3. En nuestros viajes al colegio para to-
mar el transporte o ir caminando o en 
bicicleta, tenemos derecho a que siempre 
nos acompañen los adultos y nos ofrez-
can mayor seguridad al transitar por 
cualquier vía.
4.  En el colegio, tenemos derecho a re-
cibir formación adecuada en educación 
vial, para consolidar hábitos y costum-

METODO DE ESTUDIO
EL SABER
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bres en nuestros diferentes desplaza-
mientos como usuarios responsables de 
la vía.
5. Siempre que cruzamos por las vías de 
la ciudad, tenemos derecho a recibir un 
trato amable y considerado por los con-
ductores, dándonos el tiempo y el espa-
cio para cruzar con seguridad.
6. Al ascender o descender de cualquier 
medio de transporte, tenemos derecho a 
hacerlo en una zona segura como los an-
denes.
7. Cuando somos pasajeros en transpor-
te público, tenemos derecho a hacerlo en 
óptimas condiciones de seguridad, a que 
otros usuarios nos den preferencia en la 
comodidad y seguridad, a que los con-
ductores no excedan los límites de velo-
cidad y a que tengan un comportamiento 
adecuado en la vía.
8. Cuando transitamos por pasos peato-
nales tenemos derecho a que el adulto 
acompañante nos proteja, de tal manera 
que no estemos expuestos a los vehículos 
en la vía.
9. Durante nuestros viajes como peato-
nes, tenemos derecho a portar prendas y 
elementos retro reflectivos, para ser visi-
bles a los otros usuarios de la vía.
Fuente: Secretaría de Movilidad de Bogo-
tá.

MOVILIDAD SEGURA

El concepto de movilidad segura hace én-
fasis en la percepción oportuna del riesgo 
y su consecuente reacción de autoprotec-
ción y respeto por la vida propia y la de 
los demás. Se relaciona directamente con 
la reflexión de las consecuencias de los 
actos y la elección de la mejor decisión, 
para evitar la accidentalidad vial en el 
desplazamiento cotidiano por el espacio 
público.

Cultura Ciudadana: Surgió en Bogotá en la 
administración de Mockus (1994), y fue 
definida en el Plan de Desarrollo “Formar 
Ciudad” 1995-1997 como el “Conjunto de 
costumbres, acciones y reglas mínimas 
compartidas que generan sentido de per-
tenencia, facilitan la convivencia urbana 
y conducen al respeto del patrimonio co-
mún y al reconocimiento de los derechos 
y deberes ciudadanos”.
Cultura Vial: La cultura vial es el modo 
como todos los habitantes de una ciu-
dad viven, sienten, piensan y actúan en 
el cotidiano de los diferentes escenarios 
del espacio público. La cultura vial no es 
mala ni buena, simplemente es; sus prin-
cipales características son:

• Convivencia: Es la capacidad que tene-
mos todos los seres humanos para vivir 
en sociedad y relacionarnos los unos con 
los otros, cumpliendo con derechos y de-
beres ciudadanos, siguiendo unas pautas 
de respeto, solidaridad, tolerancia, co-
rresponsabilidad y responsabilidad indi-
vidual consigo mismo y con los demás.
• Participación: Está relacionada  con la 
autonomía y la libertad que todos tene-
mos  para involucrarnos en temas de in-
terés colectivo y actuar en beneficio per-
sonal y grupal. Participar significa “Hacer 
parte de”.
• Respeto: Hace referencia al entendi-
miento de que los derechos propios es-
tán relacionados con los derechos de las 
demás personas y, en ese sentido, lo co-
lectivo muchas veces prima sobre lo in-
dividual.
• Solidaridad: Es la capacidad voluntaria 
de unirse a la causa de otros, es decir la 
capacidad de colaboración entre perso-
nas, grupos sociales y órdenes de gobier-
no, de manera corresponsable para el 
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mejoramiento de la calidad de vida de la 
sociedad.
• Autorregulación: Es el cumplimiento de 
las normas que cada persona hace de ma-
nera libre y espontánea, sin necesidad de 
aplicar medidas de presión. Se trata de un 
ejemplo para los demás, constituyéndose 
así, en una forma de educar a la ciudada-
nía en general. También es la capacidad 
basada en el análisis de una situación, la 
autocrítica con relación a los errores, la 
resistencia a la distracción y la capacidad 
de efectuar los cambios necesarios que 
me permitan movilizarme siempre en 
forma segura.
• Percepción del riesgo: Es la capacidad 
de percibir o recibir del medio externo 
toda la información que pueda poner en 
riesgo nuestra vida cuando nos moviliza-
mos por la ciudad, esta percepción se da a 
través del uso de los sentidos tales como 
el oído (audición) y la vista (visibilidad).
• Corresponsabilidad: Es el compromiso 
que se tiene para con la ciudad y para con 
sus habitantes. Es asumir la interacción 
social fundamentada en el respeto y la 

responsabilidad, sabiendo que todas las 
acciones individuales repercuten en for-
ma positiva o no, en el entorno y las per-
sonas que lo habitan.

RUTAS ESCOLARES
En cumplimiento del artículo 6 del De-
creto Distrital 036 de 2009, los padres de 
familia deben informar al colegio cuando 
hagan contratos con rutas para llevar a 
cabo el registro de las mismas ante las 
Secretarías de Educación y de Movilidad. 
Los padres de familia son responsables 
de dichos contratos y deberán verificar 
que las rutas, por ellos contratadas, cum-
plan con todos los requisitos exigidos por 
las normas vigentes. El colegio no está fa-
cultado para contratar servicio de rutas 
escolares y por tanto está exento de cual-
quier responsabilidad frente a los even-
tos que con ellas se presenten.
Señor padre de familia tenga en cuen-
ta que a la fecha de elaboración de esta 
agenda los documentos mínimos que se 
deben exigir cuando se va a contratar el 
servicio de ruta escolar son:

VEHÍCULO CONDUCTOR
Licencia de tránsito Licencia de conducción
Tarjeta de operación Cédula
Extracto de contrato Carné EPS
Revisión técnico mecánica y de gases Carné ARP
SOAT MONITOR
Seguro contractual Cédula
Seguro extracontractual Carné EPS
 Carné ARP

ESTUDIANTES

 Lista de estudiantes transportados con documento de identidad, nombres de 
padres de familia con documento de identidad, dirección y teléfono.
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MANUAL DE CONVIVENCIA
TITULO I

GENERALIDADES

Artículo 1. Concepto.
El presente documento es un instrumen-
to que rige la vida escolar, guía funda-
mental que permite conocer las normas y 
acuerdos que orientan el actuar de todos 
los estudiantes, docentes, directivos do-
centes, personal administrativo y padres 
de familia de la institución. Ha sido elabo-
rado con la participación de la Comuni-
dad Educativa atendiendo a los mandatos 
de La Constitución Política de Colombia 
de 1991, El Código de la Infancia y Ado-
lescencia; Ley 1098 de 2006, La Ley Ge-
neral de  Educación; Ley 115 de 1994 y 
sus decretos reglamentarios, La Ley 734 
de 2002, La Ley 715 de 2001, Resolución 
1740 de 2009, Decreto 1421 de 2017 (So-
bre inclusión) Ley 1620 de 2013, Decre-
to 1965 de 2013 y demás disposiciones 
normativas, al igual que los fallos de los 
órganos jurisdiccionales de nuestro país 
en lo atinente a la educación.
Artículo 2. Justificación.
El Colegio Carlo Federici I.E.D. cuando 
asume su compromiso de educar, de ma-
nera integral a los estudiantes, establece 
el Manual de Convivencia con la partici-
pación, en su construcción, de todos los 
estamentos que conforman los miembros 
de la comunidad educativa. En relación a 
la Ley 1620 de 2013, se adopta como un 
instrumento fundamental en la orienta-
ción del proceso educativo.
La institución, con el presente manual o 
reglamento, pretende dar respuesta al 
reto de crear individuos capaces de mo-
dificar su entorno y trascender en su co-
munidad, capaces de obrar con criterios 
de liderazgo, solidaridad, respeto, res-
ponsabilidad, honestidad y tolerancia, y 

a definir los derechos y obligaciones, de 
los estudiantes; así como, definir las ru-
tas del Sistema Nacional de Convivencia 
Escolar y formación para el ejercicio de 
los derechos humanos, la vivencia de las 
competencias ciudadanas, la educación 
para la sexualidad y la prevención y miti-
gación de la violencia escolar. 
Los padres, tutores o acudientes y los 
educandos al firmar la matrícula corres-
pondiente, están aceptando el presente 
Manual de Convivencia.
Artículo 3. Definiciones.
En concordancia con el artículo 39 del 
Decreto 1965 que Reglamenta la Ley 
1620, el Colegio Carlo Federici asume las 
siguientes definiciones:

1. Abuso sexual: El abuso sexual es defini-
do como cualquier actividad sexual entre 
dos o más personas sin consentimiento 
de una de ellas. El abuso sexual puede 
producirse entre adultos, e un adulto a un 
menor o incluso entre menores.
2. Acoso escolar o bullying: Conducta ne-
gativa, intencional metódica y sistemáti-
ca de agresión, intimidación, humillación, 
ridiculización, difamación, coacción, ais-
lamiento deliberado, amenaza o incita-
ción a la violencia o cualquier forma de 
maltrato psicológico, verbal, físico o por 
medios electrónicos contra un niño, niña 
o adolescente, por parte de un estudiante 
o varios de sus pares con quienes mantie-
ne una relación de poder asimétrica, que 
se presenta de forma reiterada o a lo lar-
go de un tiempo determinado. También 
puede ocurrir por parte de docentes con-
tra estudiantes, o por parte de estudian-
tes contra docentes. Ante la indiferencia 
o complicidad de su entorno. El acoso es-
colar tiene consecuencias sobre la salud, 
el bienestar emocional y el rendimiento 
escolar de los estudiantes y sobre el am-
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biente de aprendizaje y el clima escolar 
del establecimiento educativo.
3. Agresión escolar. Es toda acción reali-
zada por uno o varios integrantes de la 
comunidad educativa que busca afectar 
negativamente a otros miembros de la 
comunidad educativa, de los cuales por 
lo menos uno es estudiante. La agresión 
escolar puede ser física, verbal, gestual, 
relacional y electrónica.
4. Agresión electrónica: Es toda acción 
que busque afectar negativamente a 
otros a través de medios electrónicos. 
Incluye la divulgación de fotos o videos 
íntimos o humillantes en Internet, reali-
zar comentarios insultantes u ofensivos 
sobre otros a través de redes sociales y 
enviar correos electrónicos o mensajes 
de texto insultantes u ofensivos, tanto de 
manera anónima como cuando se revela 
la identidad de quien los envía.
5. Agresión física: Es toda acción que ten-
ga como finalidad causar daño al cuerpo 
o a la salud de otra persona. Incluye pu-
ñetazos, patadas, empujones, cachetadas, 
mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de 
pelo, realización de tatuajes y/o perfora-
ciones para piercings, entre otras.
6. Agresión gestual: Es toda acción que 
busque con los gestos degradar, humillar, 
atemorizar o descalificar a otros.
7. Agresión relacional: Es toda acción que 
busque afectar negativamente las relacio-
nes que otros tienen. Incluye excluir de 
grupos, aislar deliberadamente y difun-
dir rumores o secretos buscando afectar 
negativamente el estatus o imagen que 
tiene la persona frente a otros.
8. Agresión verbal: Es toda acción que 
busque con las palabras degradar, humi-
llar, atemorizar, descalificar a otros. In-
cluye insultos, apodos ofensivos, burlas y 
amenazas.
9. Autonomía: Capacidad de tomar deci-

siones sin influencias de presiones exter-
nas y asumir con responsabilidad cada 
uno de los actos.
10. Autonomía escolar: Los individuos, 
entidades territoriales e instituciones 
educativas son autónomos en concordan-
cia con la Constitución Política y dentro 
de los límites fijados por las leyes, nor-
mas y disposiciones.
11. Ciberbullying o ciberacoso escolar: for-
ma de intimidación con uso deliberado 
de tecnologías de información (Internet, 
redes sociales virtuales, telefonía móvil y 
video juegos online) para ejercer maltra-
to psicológico y continuado.
12. Competencias ciudadanas: Es una de 
las competencias básicas que se define 
como el conjunto de conocimientos y de 
habilidades cognitivas, emocionales y 
comunicativas que, articulados entre sí, 
hacen posible que el ciudadano actúe de 
manera constructiva en una sociedad de-
mocrática.
13. Conflictos: Son situaciones que se ca-
racterizan porque hay una incompatibi-
lidad real o percibida entre una o varias 
personas frente a sus intereses.
14. Conflictos manejados inadecuadamen-
te: Son situaciones en las que los conflic-
tos no son resueltos de manera construc-
tiva y dan lugar a hechos que afectan la 
convivencia escolar, como altercados, 
enfrentamientos o riñas entre dos o más 
miembros de la comunidad educativa de 
los cuales por lo menos uno es estudiante 
y siempre y cuando no exista una afecta-
ción al cuerpo o a la salud de cualquiera 
de los involucrados.
15. Corresponsabilidad: Los compañeros, 
la familia, los establecimientos educati-
vos, la sociedad y el Estado son corres-
ponsables de la formación ciudadana, la 
promoción de la convivencia escolar, la 
educación para el ejercicio de los dere-
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chos humanos, sexuales y reproductivos 
de los niños, niñas y adolescentes desde 
sus respectivos ámbitos de acción, en tor-
no a los objetivos del Sistema y de confor-
midad con lo consagrado en el artículo 44 
de la Constitución Política y el Código de 
Infancia y la Adolescencia.
16. Diversidad: El Sistema se fundamen-
ta en el reconocimiento, respeto y valo-
ración de la dignidad propia y ajena, sin 
discriminación por razones de género, 
orientación o identidad sexual, etnia o 
condición física, social o cultural. Los ni-
ños, niñas y adolescentes tienen derecho 
a recibir una educación y formación que 
se fundamente en una concepción inte-
gral de la persona y la dignidad humana, 
en ambientes pacíficos, democráticos e 
incluyentes.
17. Educación para el ejercicio de los de-
rechos humanos, sexuales y reproductivos: 
Es aquella orientada a formar personas 
capaces de reconocerse como sujetos 
activos titulares de derechos humanos 
sexuales y reproductivos con la cual de-
sarrollarán competencias para relacio-
narse consigo mismo y con los demás, 
con criterios de respeto por sí mismo, 
por el otro y por el entorno, con el fin de 
poder alcanzar un estado de bienestar 
físico, mental y social que les posibilite 
tomar decisiones asertivas, informadas 
y autónomas para ejercer una sexualidad 
libre, satisfactoria, responsable y sana; 
en torno a la construcción de su proyecto 
de vida y a la transformación de las diná-
micas sociales, hacia el establecimiento 
de relaciones más justas democráticas y 
responsables.
18. Excelencia: Búsqueda personal de ha-
cer las cosas bien, sin errores, con volun-
tad de servicio hacia los demás, manera 
permanente de ser con profundo sentido 
de liderazgo.

19. Explotación sexual: Comprende el 
abuso sexual por parte del adulto y re-
muneración en dinero o especie para el 
niño(a), adolescente o para una tercera 
persona o grupo de personas. El menor 
es tratado(a) como objeto sexual y como 
mercancía.
20. Finalidad de las medidas correctivas: 
Las acciones correctivas serán ante todo 
pedagógicas y formativas que permitan 
propiciar en el estudiante cambios de ac-
titud para la convivencia social; cumplen 
fines de prevención y garantizan la bue-
na marcha del servicio público educativo 
prestado con seguridad y tranquilidad.
21. Integralidad: La filosofía del sistema 
será integral, y estará orientada hacia la 
promoción de la educación para la auto-
rregulación del individuo, de la educación 
para la sanción social y de la educación 
en el respeto a la Constitución y las leyes.
22. Participación: En virtud de este prin-
cipio las entidades y establecimientos 
educativos deben garantizar su partici-
pación activa para la coordinación y ar-
monización de acciones, en el ejercicio de 
sus respectivas funciones, que permitan 
el cumplimiento de los fines del Sistema. 
Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los 
artículos 31, 32, 43 Y 44 de la Ley 1098 
de 2006, los establecimientos educativos 
deben garantizar el derecho a la partici-
pación de niños, niñas y adolescentes en 
el desarrollo de las estrategias y acciones 
que se adelanten dentro de los mismos 
en el marco del Sistema. En armonía con 
los artículos 113 y ?88 de la CPN, los dife-
rentes estamentos estatales deben actuar 
en el marco de la coordinación, concu-
rrencia, complementariedad y subsidia-
riedad; respondiendo a sus funciones 
misionales.
23. Reconocimiento de la dignidad huma-
na: Todo estudiante que cometa una falta 
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será tratado con la dignidad inherente a 
todo ser humano y respetando su carác-
ter de estudiante.
24. Re-victimización. Situación que se da 
al exponer a nuevos atropellos o situa-
ciones de vulnerabilidad a una persona 
agredida o víctima, por parte de las per-
sonas que deben brindarle atención o 
apoyo (escolar, comunitario, institucional 
o legal)
25. Respeto: Consideración por los otros 
seres que nos rodean, actitud positiva de 
aceptación de sí mismo, frente a las per-
sonas, hechos, normas y acuerdos; mani-
festando empatía y sentido de reciproci-
dad.
26. Restablecimiento de los derechos de los 
niños, niñas y adolescentes: Es el conjunto 
de actuaciones administrativas y de otra 
naturaleza, que se desarrollan para la 
restauración de su dignidad e integridad 
como sujetos de derechos, y de su capa-
cidad para disfrutar efectivamente de los 
derechos que le han sido vulnerados.
27. Sexualidad. Faceta de la identidad per-
sonal que implica el reconocimiento del 
grado de aceptación que se experimenta 
frente al sexo asignado, las normas socia-
les de género y la orientación sexual que 
se descubre.
28. Trata de personas, comercio de perso-
nas o tráfico de personas: es el comercio 
ilegal de seres humanos con propósito 
de esclavitud reproductiva, explotación 
sexual, extracción de órganos o cualquier 
otra forma moderna de esclavitud. Es un 
delito de “lesa humanidad” y viola los de-
rechos de las personas.
29. Violencia sexual. De acuerdo con lo es-
tablecido en el artículo 2 de la Ley 1146 
de 2007, “se entiende por violencia se-
xual contra niños, niñas y adolescentes 
todo acto o comportamiento de tipo se-
xual ejercido sobre un niño, niña o ado-

lescente, utilizando la fuerza o cualquier 
forma de coerción física, psicológica o 
emocional, aprovechando las condicio-
nes de indefensión, de desigualdad y las 
relaciones de poder existentes entre víc-
tima y agresor”. Cualquier acto u omisión 
orientada a vulnerar el ejercicio de los 
derechos humanos sexuales o reproduc-
tivos de las niñas, niños, adolescentes y 
adultos/as.
30. Vulneración de los derechos de los ni-
ños, niñas y adolescentes: Es toda situa-
ción de daño, lesión o perjuicio que im-
pide el ejercicio pleno de los derechos de 
los niños, niñas y adolescentes.

Adicionalmente para la comprensión del 
contenido del presente manual la institu-
ción adopta las siguientes definiciones:

31. Presión de grupo: Es la fuerza que 
ejercen los amigos o compañeros para 
influir en nuestras decisiones. La presión 
puede ser positiva o negativa. La presión 
es negativa se manifiesta cuando quieren 
obligarnos a hacer cosas que no son co-
rrectas; utilizando estrategias como re-
tar, ridiculizar o de adulación.
32. Matrícula en Observación: Compromi-
so que adquiere el estudiante y el padre 
de familia con la determinación del Comi-
té Escolar de Convivencia y formalizado 
en Rectoría, en los casos de dificultades 
de orden disciplinario. Tiene duración 
desde su asignación  hasta finalizar el 
año lectivo. El incumplimiento de este 
compromiso conllevará a la cancelación 
de la matrícula previo aval del Consejo 
Directivo.
33. No renovación de matrícula: Es una 
sanción que se puede aplicar a los estu-
diantes involucrados en situaciones Tipo 
II y III que consiste en una medida de no 
continuidad en la institución para el año 
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lectivo siguiente. Sugerida por el Comité 
Escolar de Convivencia, determinada por 
el Consejo Directivo y formalizada en rec-
toría.
34. Cancelación de matrícula: Es una 
sanción que se aplica, una vez surtido el 
debido proceso, a los estudiantes involu-
crados en situaciones III que consiste en 
la pérdida definitiva de la calidad de estu-
diante. Sugerida por el Comité Escolar de 
Convivencia, determinada por el Consejo 
Directivo y formalizada mediante resolu-
ción en rectoría.

Artículo 4. De los principios básicos.
Siendo el educando el eje central del pro-
ceso educativo y objetivo principal del 
trabajo de la institución, es tarea indis-
pensable de la comunidad educativa cen-
trar toda la atención en la formación inte-
gral del estudiante. Educarlo en valores y 
actitudes de convivencia y paz, tratando 
los siguientes aspectos: fortaleciendo el 
espíritu investigativo y el aprendizaje del 
inglés como herramientas que les permi-
tan tener un mejor desempeño en su vida 
futura.
1. Su desarrollo integral.
2. Libertad de expresión y creatividad.
3. El fomento de las prácticas democráti-
cas para el aprendizaje y divulgación de 
los principios, derechos, garantías cons-
titucionales y legales.
4. Autonomía en el proceso de formación. 
5. El respeto de los derechos propios y 
ajenos, primando los derechos generales 
sobre los particulares.
6. La convicción de ser libre para ser me-
jor, individual y colectivamente, proyec-
tando buenas actitudes en su entorno.
7. El cuidado del medio ambiente a nivel 
global, local e institucional.
8. La garantía de sus derechos, deberes y 
responsabilidades.

Artículo 5. De los principios rectores.
El proceso de seguimiento disciplinario 
tiene como finalidad ayudar a los estu-
diantes que presenten fallas en el cumpli-
miento de sus deberes y compromisos, a 
valorar las normas mínimas de compor-
tamiento social que deben acatar para 
mantener el ambiente y las condiciones 
que requiere su desarrollo integral. Es 
por ello que todo análisis de la conducta 
para determinar una falta, su respectivo 
correctivo o posible sanción, debe obede-
cer primariamente a los siguientes prin-
cipios, que están consagrados en la Cons-
titución Política, el Código de la Infancia 
y la Adolescencia y las disposiciones pro-
cesales y disciplinarias de nuestro Esta-
do, buscando siempre lograr en el infante 
y el adolescente, su plena formación y su 
normal integración a la familia y a la co-
munidad, favoreciendo sobre todo el de-
recho a la educación.
1. Conducto regular: Para garantizar la 
efectividad de los derechos de los estu-
diantes, docentes y demás miembros de 
la comunidad educativa, la institución 
prevé un Conducto Regular para la aten-
ción de las peticiones, consultas y quejas 
que aquellos les formulen. El Conducto 
Regular tiene por objetivo la atención 
oportuna y efectiva de las solicitudes, es 
decir, que éstas obtengan una respuesta 
de fondo sobre lo planteado y en el mo-
mento en que se requiera para garantizar 
los derechos de los estudiantes y la co-
munidad educativa en general. 

• Conducto regular disciplinario: Con-
ciliadores Proyecto HERMES (si la si-
tuación no excede sus competencias), 
Docente, Director de curso, Orientación 
Escolar, Coordinador  de Convivencia, 
Comité Escolar de Convivencia, Consejo 
Directivo, Rectoría y Rutas de atención 
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integral para la convivencia escolar.

• Conducto regular académico: Docente, 
Director de curso, Coordinador Académi-
co, Consejo Académico, Consejo Directi-
vo, Rectoría y Dirección Local de Educa-
ción.

2. Debido proceso: Es el conjunto de las 
medidas correctivas que tienen como 
objetivo invitar al cambio de actitud por 
parte de los estudiantes, y a su vez, es la 
garantía del cumplimiento de las normas 
formales y legales para la garantía del 
proceso educativo con tranquilidad y se-
guridad para todos sus miembros. El de-
bido proceso se aplicará a toda clase de 
actuaciones judiciales y administrativas. 
(Art. 29 de CPN), teniendo las siguientes 
instancias.

Para las situaciones tipo I.
 Llamado de atención verbal realizado 

por el docente que observe el comporta-
miento frente a la situación presentada.

 Llamado de atención escrito en el Ob-
servador del Estudiante realizado por el 
docente que observe el comportamiento 
frente a la situación presentada.

 Firma de compromiso convivencial rea-
lizado por el Director de Curso y registra-
do en el Observador del Estudiante, en 
presencia de los Padres de familia.

 Activación del protocolo para la aten-
ción de situaciones tipo I.

 Remisión del estudiante a Orientación 
Escolar.

 En caso de reincidencia en la situación, 
firma de compromiso disciplinario reali-
zado por el Coordinador de Convivencia. 
De seguirse presentando la situación se 
remitirá al Comité de Convivencia para el 
trámite respectivo.

Para las situaciones tipo II.
 Llamado de atención verbal realizado 

por el docente que observe el comporta-
miento frente a la situación presentada y 
registro en el Observador del Estudiante. 

 Firma de compromiso convivencial rea-
lizado por el Director de curso y registra-
do en el Observador del Estudiante, en 
presencia de los Padres de familia y con 
asistencia de Orientación Escolar.

 Activación del protocolo para la aten-
ción de situaciones tipo II.

 La reincidencia de la situación conlleva 
remisión según formato al Comité Esco-
lar de Convivencia realizada por el direc-
tor de curso, con el conocimiento del es-
tudiante implicado y del padre de familia 
responsable para el trámite respectivo.

 Matrícula en Observación determinada 
por el Comité Escolar de Convivencia y 
formalizada con el Rector.

Para las situaciones tipo III.
 Llamado de atención verbal realizado 

por el docente que observe el comporta-
miento frente a la situación presentada y 
registro en el Observador del Estudiante. 

 Firma de compromiso convivencial rea-
lizado por el Director de curso y registra-
do en el Observador del Estudiante, en 
presencia de los Padres de familia y con 
asistencia de Orientación Escolar.

 Activación de la ruta para la atención 
de situaciones tipo III realizada por Rec-
toría.

 Matrícula en Observación determinada 
por el Comité Escolar de Convivencia y 
formalizada con el Rector.

 Cancelación de la matrícula realizada 
por el Rector de la institución con el aval 
del Consejo Directivo
Parágrafo 1 - En este conducto regu-
lar debe haber diálogo, concertación y 
compromiso. El proceso debe quedar 
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consignado por escrito y firmado por el 
estudiante, el docente y por el padre de 
familia y/o acudiente.
Parágrafo 2 - En la eventualidad que al-
guna de las partes se negara a firmar, la 
notificación se hará ante un testigo acep-
tándose como firmada y válida.
3. Responsabilidad. Cada miembro de la 
comunidad educativa asumirá las con-
secuencias de sus propias acciones, te-
niendo claro el sentido de sus deberes y 
obrando de acuerdo a ellos, la responsa-
bilidad de los actos de los menores recae-
rá sobre sus padres o acudientes. Los de-
rechos de los niños prevalecen sobre los 
derechos de los demás.(Art. 44 de CPN)
4. Presunción de inocencia: La resolución 
de toda duda razonable se resolverá a fa-
vor del estudiante, cuando no exista for-
ma de verificación. Nadie es culpable sin 
que se demuestre lo contrario. Diseñar y 
aplicar estrategias para la prevención y 
el control de la deserción escolar y para 
evitar la expulsión de los niños, las niñas 
y los adolescentes del sistema educativo. 
(Art 41 Ley 1098 de 2006)
5. Doble sanción: Ningún estudiante será 
objeto de más de una acción correctiva 
por la misma falta, aun cuando a la falta, 
se le haya dado una denominación dife-
rente. No existe la doble penalización.
6. Reconocimiento de la dignidad huma-
na: Todo estudiante que cometa una falta 
será tratado con la dignidad inherente a 
todo ser humano y respetando su carác-
ter de estudiante.
7. Finalidad de las medidas correctivas: 
Las acciones correctivas serán ante todo 
pedagógicas y formativas que permitan 
propiciar en el estudiante cambios de ac-
titud para la convivencia social. Cumplen 
fines de prevención y garantizan la bue-
na marcha del servicio público educativo 
prestado con seguridad y tranquilidad. 

8. Matrícula en Observación: Compromiso 
que adquiere el estudiante y el padre de 
familia con la determinación del Comité 
Escolar de Convivencia y formalizado en 
Rectoría, en los casos de dificultades de 
orden disciplinario. Tiene duración des-
de su asignación  hasta finalizar el año 
lectivo. El incumplimiento de este com-
promiso conllevará a la cancelación de la 
matrícula previo aval del Consejo Direc-
tivo.
9. No renovación de matrícula: es una 
sanción que se puede aplicar a los estu-
diantes involucrados en situaciones Tipo 
II y III que consiste en una medida de no 
continuidad en la institución para el año 
lectivo siguiente.
10. Cancelación de matrícula: Sanción im-
puesta por el Consejo Directivo, una vez 
surtido el debido proceso y formalizada a 
través de resolución rectoral. 

Artículo 6. De los objetivos del Manual 
de Convivencia.
1. Definir los derechos y deberes de los 
miembros de la comunidad educativa. 
(Art. 17; Dto. 1860).
2. Presentar la organización del Gobierno 
Escolar y sus diferentes organismos de 
participación y asesoría.
3. Presentar el debido proceso para re-
solver con oportunidad y justicia los con-
flictos individuales o colectivos que se 
presenten entre miembros de la comuni-
dad, incluyendo las instancias de diálogo 
y de conciliación. (Art. 17; Dto. 1860).
4. Definir las acciones preventivas y los 
correctivos disciplinarios aplicables a los 
alumnos, incluyendo el derecho de defen-
sa, entre otras garantías constitucionales 
y legales. 
 (Art. 17; Dto. 1860).
5. Presentar las reglas para la elección 
de representantes al Consejo Directivo 



34

y para la escogencia de voceros en los 
demás consejos, previsto en la ley y sus 
decretos reglamentarios en materia edu-
cativa, incluyendo el proceso de elección 
del  personero de los estudiantes. (Art. 
17; Dto. 1860).
6. Definir los criterios de respeto,  valora-
ción y compromiso frente a la utilización 
y conservación de los bienes personales y 
de uso colectivo, tales como equipos, ins-
talaciones e implementos. (Art.17; Dto. 
1860).
7. Reforzar en el estudiante la autoesti-
ma, autonomía, lealtad, honestidad, res-
ponsabilidad, tolerancia, compañerismo, 
respeto por los demás, sentido de per-
tenencia y de afecto por su colegio y su 
ciudad.  
8. Enunciar las pautas de presentación 
personal que preserven a los alumnos 
de la discriminación por razones  de apa-
riencia y velando por su seguridad perso-
nal y grupal. (Art.17; Dto. 1860).
9. Definir las pautas de comportamiento 
en relación con el cuidado del medio am-
biente escolar. (Art. 17; Dto. 1860).
10. Presentar las reglas de higiene per-
sonal y de salud pública que preserven 
el bienestar de la comunidad educativa, 
la conservación individual de la salud y 
la prevención frente al consumismo de 
sustancias psicotrópicas. (Art. 17; Dto. 
1860).
11. Dar a conocer las reglas para el uso 
de la biblioteca escolar, el comedor esco-
lar y demás servicios que ofrece la insti-
tución a los alumnos. (Art. 17; Dto. 1860).
12. Propender por la formación integral 
y la sana convivencia del estudiante.
13. Acatar y divulgar los principios cons-
titucionales y legales que protejan los de-
rechos de la persona y sobre todo el dere-
cho fundamental a la educación. (Art. 41; 
C.P.N.).

14. Establecer y divulgar los diferentes 
estímulos a las actitudes de excelencia.
15. Facilitar el acceso de niños niñas y 
adolescentes al sistema educativo y ga-
rantizar su permanencia. (Art. 42; Ley 
1098 de 2006).
16. Garantizar a los niños, niñas y adoles-
centes el pleno desarrollo de su dignidad, 
vida, integridad física y moral dentro de 
la convivencia escolar. (Art 42; Ley 1098 
de 2006)
17. Proteger eficazmente a los niños, 
niñas y adolescentes, contra toda forma 
de maltrato, agresión física o sicológica, 
humillación, discriminación o burla por 
parte de los demás compañeros o profe-
sores. (Art 42; Ley 1098 de 2006)
18. Fomentar, fortalecer y articular accio-
nes de diferentes instancias del Estado 
para la convivencia escolar, la construc-
ción de ciudadanía y la educación para 
el ejercicio de los derechos humanos, se-
xuales y reproductivos de los niños, niñas 
y adolescentes de los niveles educativos 
de preescolar, básica y media. (Ley 1620 
de 2013)
19. Garantizar la protección integral de 
los niños, niñas y adolescentes en los 
espacios educativos, a través de la pues-
ta en marcha y el seguimiento de la ruta 
de atención integral para la convivencia 
escolar, teniendo en cuenta los contextos 
sociales y culturales particulares. (Ley 
1620 de 2013)
20. Fomentar y fortalecer la educación en 
y para la paz, las competencias ciudada-
nas, el desarrollo de la identidad, la parti-
cipación, la responsabilidad democrática, 
la valoración de las diferencias y el cum-
plimiento de la ley, para la formación de 
sujetos activos de derechos. (Ley 1620 de 
2013)
21. Promover el desarrollo de estrate-
gias, programas y actividades para forta-
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lecer la ciudadanía activa y la conviven-
cia pacífica, la promoción de derechos y 
estilos de vida saludable, la prevención, 
detección, atención y seguimiento de los 
casos de violencia escolar, acoso escolar 
o vulneración de derechos sexuales y re-
productivos e incidir en la prevención y 
mitigación de los mismos, en la reducción 
del embarazo precoz de adolescentes 
y en el mejoramiento del clima escolar. 
(Ley 1620 de 2013)
22. Fomentar mecanismos de preven-
ción, protección, detección temprana y 
denuncia de todas aquellas conductas 
que atentan contra la convivencia escolar, 
la ciudadanía y el ejercicio de los dere-
chos humanos, sexuales y reproductivos 
de los estudiantes de preescolar, básica y 
media, particularmente, las relacionadas 
con acoso escolar y violencia escolar in-
cluido el que se pueda generar a través 
del uso de la internet, según se defina en 
la ruta de atención integral para la convi-
vencia escolar. (Ley 1620 de 2013)
23. Identificar y fomentar mecanismos y 
estrategias de mitigación  de todas aque-
llas situaciones y conductas generadoras 
de situaciones de violencia escolar. (Ley 
1620 de 2013)
24. Orientar estrategias y programas de 
comunicación para la movilización social, 
relacionadas con la convivencia escolar, 
la construcción de ciudadanía y la pro-
moción de los derechos humanos, sexua-
les y reproductivos. (Ley 1620 de 2013)
25. Contribuir a la prevención del emba-
razo en la adolescencia y a la reducción 
de enfermedades de transmisión sexual.  
(Ley 1620 de 2013)

TITULO II
DE LOS PROCESOS DE 

MATRÍCULA

Artículo 7.  Del proceso de matrícula.
1. La matrícula es un acto que realiza el 
padre de familia, tutor o acudiente, el es-
tudiante y la institución, mediante el cual 
el colegio se compromete a prestar el ser-
vicio educativo al educando y éste junto 
con su acudiente acepta cumplir fielmen-
te las normas establecidas en el Manual 
de Convivencia y se comprometen con los 
objetivos de la institución.
2. La matrícula se hará por una sola vez 
al ingresar el estudiante al colegio, anual-
mente se realizarán renovaciones para el 
año lectivo siguiente.
3. Antes de finalizar las actividades es-
colares del año lectivo, las directivas y 
la Secretaría Académica de la institución 
entregará a cada estudiante la circular 
que contiene las condiciones y los hora-
rios establecidos para el proceso de re-
novación y de matrícula del siguiente año 
de acuerdo con las disposiciones legales 
emanadas de la Secretaría Distrital de 
Educación para tal fin.
4. El día y hora señalados para la reno-
vación de matrícula, el alumno deberá 
presentarse al colegio acompañado de 
su acudiente, con los documentos señala-
dos en la circular respectiva acorde con 
la reglamentación oficial y la aceptación 
del Manual de Convivencia. Firmarán el 
documento que acredita al joven como 
estudiante de la Institución.
5. Tanto el estudiante como el padre de 
familia y/o acudiente tienen la obligación 
de conocer, compartir, aceptar y acatar 
las normas y disposiciones del presente 
Manual de Convivencia.
6. No se garantiza el cupo al estudiante 
que no renueve su matrícula dentro de 
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los términos señalados por la Secretaría 
de Educación Distrital.
7. El estudiante que consecutivamente 
haya perdido dos (2) años lectivos en un 
mismo grado, perderá el derecho al cupo 
en la institución y no renovará su matrí-
cula.
8. Es objetivo de la institución educativa 
asegurar a los menores las condiciones 
necesarias para su acceso y permanencia 
en el sistema educativo. (Art. 67 de C.P.N.)
9. Ley 115, Artículo 96. Permanencia en 
el establecimiento educativo. El regla-
mento interno de la institución educativa 
establecerá las condiciones de perma-
nencia del alumno en el plantel y el pro-
cedimiento en caso de exclusión.
10. La reprobación por primera vez de un 
determinado grado por parte del alumno, 
no será causal de exclusión del respectivo 
establecimiento, cuando no esté asociada 
a otra causal expresamente contemplada 
en el reglamento institucional o Manual 
de Convivencia.
11. El cambio de curso será potestad de 
los directores de curso, coordinadores y 
del Rector en casos especiales.
12. En caso de pérdida del año escolar o 
promoción anticipada, el estudiante con-
servará su cupo en la institución, pero de 
acuerdo a la disponibilidad de cupos en 
determinados grados, podrá ser cambia-
do de su jornada escolar.

Artículo 8. Requisitos para la matrícu-
la.
1. Haber sido admitido por asignación de 
la Secretaría de Educación Distrital, cons-
tatándolo por Internet en el sistema de 
matrículas del Ministerio de Educación.
2. Presentar fotocopia del registro civil y 
de la tarjeta de identidad para mayores 
de siete años. Para los estudiantes me-
nores de siete años registro civil de naci-

miento con NIP o NUIP.
3. Presentar los certificados o registros 
de valoración académica correspondien-
tes a los años anteriormente cursados, 
con nombre y número de documento 
tal como se registra en el documento de 
identidad. Si su ingreso se presenta a lo 
largo del año escolar debe presentar los 
informes académicos correspondientes o 
valoraciones parciales obtenidas hasta el 
momento de su retiro de la institución de 
origen.
4. Firmar la hoja de matrícula por par-
te de los padres de familia y estudiante, 
aceptando y acatando el Manual de Con-
vivencia.
5. Constancia de afiliación al sistema de 
salud: EPS o SISBEN.
6. Carné de vacunas para los estudiantes 
de preescolar.
7. Fotocopia del recibo de servicio pú-
blico reciente del lugar de residencia del 
estudiante (preferiblemente el recibo de 
energía eléctrica).
8. Presentación del documento de iden-
tidad (cédula) por parte de los padres de 
familia, acudientes o tutores legales de-
bidamente identificados por autoridad 
competente. 
9. No haber reprobado el año por segun-
da vez.

Artículo 9. Adquisición de la calidad de 
estudiante.
La calidad de estudiante en el Colegio Dis-
trital Carlo Federici se adquiere mediante 
el acto de matrícula, habiendo cumplido 
con todos los requisitos exigidos y asis-
tiendo normalmente a las actividades es-
colares.
1. Estudiante nuevo: Es aquel que ingre-
sa por primera vez al Sistema Educativo 
Distrital o se encontraba retirado de éste
2. Estudiante antiguo: Es aquel que se 



37

encuentra matriculado y ha cursado es-
tudios en cualquier nivel, ciclo, grado, 
curso o jornada del Colegio Distrital Car-
lo Federici.
3. Estudiante antiguo de traslado: Es 
aquel que se encontraba cursando estu-
dios en alguno de los colegios distritales, 
de concesión o convenio y tras solicitar 
cambio de colegio y éste es aprobado, se 
matricula, cumpliendo los mismos requi-
sitos expuestos anteriormente.

Artículo 10. De la pérdida de la calidad 
de estudiante.
El estudiante perderá esta calidad cuan-
do: 
1. Termine sus estudios satisfactoria-
mente en grado undécimo y reciba su di-
ploma de bachiller.
2. Presente a través de sus padres, tuto-
res o acudientes solicitud escrita de reti-
ro voluntario indicando los motivos.
3. Cancelación de matrícula de la institu-
ción debidamente ratificada  según reso-
lución rectoral y una vez surtido el debi-
do proceso disciplinario contemplado en 
el presente manual.
4. Reprobación por segunda vez de un 
determinado grado.
5. Reincidencia en situaciones tipo II o III 
durante el tiempo que se le asigne matrí-
cula en observación.
6. Cuando su inasistencia superé un mes 
sin justificación o por procesos de audi-
toría de matrícula.
7. Los padres de familia no legalicen la 
continuidad de su hijo en la institución 
mediante la firma de renovación de ma-
trícula, en las fechas establecidas por la 
institución y la Secretaría de Educación 
Distrital.

TITULO III
DE LOS DERECHOS Y DEBERES

CAPÍTULO I
De los Estudiantes.
La educación será orientada a desarro-
llar la personalidad y las facultades del 
menor, con el fin de prepararlo para la 
vida, inculcándole el respeto por los De-
rechos Humanos, los valores y el cuidado 
del medio ambiente con espíritu de paz, 
tolerancia y solidaridad, sin perjuicio de 
la libertad de enseñanza establecida en la 
Constitución Política.
Por tanto, el estudiante matriculado en el 
Colegio Carlo Federici I.E.D. gozará de  los 
Derechos Fundamentales que le garanti-
zan los tratados internacionales, la Cons-
titución Política de Colombia de 1991, el 
Código de la Infancia y la Adolescencia, 
entre otras disposiciones normativas y 
los establecidos por la institución, para 
que asumiéndolos, los respete y haga uso 
de ellos en beneficio propio y de la comu-
nidad.
Artículo 11. De los derechos generales.
1. Recibo la misma protección, trato res-
petuoso, afable, sincero y de diálogo por 
parte de todos los estamentos institu-
cionales y gozo de los mismos derechos, 
libertades y oportunidades sin discrimi-
nación por razones de raza, sexo, origen, 
lengua, religión y opinión; de manera que 
dicho trato se proyecte en mi comporta-
miento.
2. Desarrollo de mi personalidad sin más 
limitaciones que las que imponen el res-
peto de los derechos de los demás, mi se-
guridad y el Manual de Convivencia.
3. Se me garantiza la libertad de expresar 
y difundir mi pensamiento y opinión. El 
uso de este derecho implica responsabi-
lidades ante los miembros de la comuni-
dad, por ello debe ejercerse de manera 
adecuada, respetuosa y responsable.
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4. En mis actuaciones tengo en cuenta el 
debido proceso establecido en el Manual 
de Convivencia.
5. Puedo participar en el Gobierno Esco-
lar. Para ejercer este derecho:
a. Elijo y/o soy elegido, teniendo en cuen-
ta los requisitos que establece la Ley 115 
de Educación y su Decreto Reglamentario 
1860, el Proyecto Educativo Institucional 
y el Manual de Convivencia.
b. Revoco el mandato de los elegidos (si 
es elector), de acuerdo con lo indicado en 
este reglamento.
6. Participó en forma dinámica del pro-
ceso de aprendizaje, en actividades aca-
démicas, culturales y deportivas dentro y 
fuera de la Institución.
7. Se me garantiza el respeto y la apli-
cación de los Derechos Fundamentales 
consagrados en la Constitución Política, 
los tratados internacionales, las normas 
y disposiciones vigentes en favor de la 
persona, la juventud y la niñez.
8. Disfruto y aprovecho  responsable-
mente de las instalaciones, bienes, dota-
ción y servicios que ofrece la institución 
para las actividades tanto curriculares 
como extracurriculares y en los procesos 
de rotación. 
9. La estudiante en estado de embarazo 
tiene derecho a ser respetada y valorada 
sin ninguna clase de discriminación y con 
oportunidad en cuanto al derecho a la 
educación gozando de las garantías insti-
tucionales y legales al respecto.  Recibirá, 
de inmediato, asistencia y asesoría por 
parte del servicio de Orientación Escolar. 
(Art. 43; C.P.N., T. 420/92, 667/97, entre 
otras).
10. Asisto oportunamente a la jornada 
escolar y permanezco en la institución 
durante el horario de clases establecido.
11. Tengo el derecho a ser escuchado en 
forma respetuosa al presentar quejas, 

sugerencias u opiniones ante cualquier 
miembro de la comunidad.
12. Soy atendido oportunamente por el 
personal administrativo y de servicios en 
los horarios establecidos previamente.
13. Obtengo el carné estudiantil para re-
cibir los beneficios que confiere la Ley Ge-
neral de Educación (Art. 98; Ley 115/94).
14. Soy respetado en mi integridad y dig-
nidad como persona.
15. Tengo acceso a productos nutritivos 
y de buena calidad tanto en el comedor, 
como en la tienda escolar.
16. Conocer la Ley 1620 de 2013; “Por la 
cual se crea el sistema nacional de convi-
vencia escolar y formación para el ejer-
cicio de los derechos humanos, la educa-
ción para la sexualidad y la prevención y 
mitigación de la violencia escolar” y ser 
protegido por ella.

Artículo 12. De los derechos en cuanto 
a lo formativo.
1. Soy apoyado constantemente por mis  
padres  en el proceso formativo.
2. Igualdad al recibir los estímulos esta-
blecidos por el colegio.
3. Recibo de la comunidad educativa  el 
buen ejemplo manifestado en la idonei-
dad, puntualidad y el buen manejo del 
sistema de educación integral que ga-
rantice el aprendizaje y la formación en 
valores.
4. Recibo el servicio oportuno de Orien-
tación Escolar.
5. Cuento con el acompañamiento, segui-
miento y orientación de los profesores a 
lo largo de la formación que ayude a mi 
crecimiento personal.
6. Recibo orientación y asesoría preventi-
va sobre consumo de toda sustancia psi-
coactiva que altere el patrón de mi con-
ducta.
7. Recibo orientación y formación en 
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Educación Sexual.
8. Conozco y recibo explicaciones sobre 
las normas que rigen la convivencia en 
comunidad.
9. Soy evaluado integral, objetiva y conti-
nuamente,  participando así, en el proce-
so de formación y aprendizaje.
10. Soy reconocido como un ser único 
con mis potenciales, talentos y dificulta-
des. 
11. Recibo oportunamente atención 
cuando presento situaciones de maltra-
to, abandono y/o abuso, de conformidad 
con las rutas establecidas.
12. Pertenezco a un ambiente escolar que 
propicia mi desarrollo humano; capaci-
dad lógica,  creadora, simbólica, práctica 
y social a través de  proceso de aprendi-
zaje que me acerque al mundo de la cul-
tura, la ciencia, el arte y la tecnología.
13. A la asignación de un tutor que orien-
te  mi proyecto de investigación  siempre 
y cuando haya presentado de manera 
oportuna y coherente mí propuesta ini-
cial de trabajo.
14. Ser remitido a la ruta de atención in-
tegral en caso de una contravención legal 
o falta reiterada consignada en el presen-
te Manual de Convivencia. 

Artículo 13. De los derechos en cuanto a 
la participación.
1. Represento con dignidad y responsabi-
lidad al colegio y a sus integrantes dentro 
y fuera de él.
2. Participo en la evaluación del pre-
sente Manual de Convivencia y del PEI 
construido por la Comunidad Educativa, 
teniendo en cuenta las pautas para su re-
forma establecidas.
3. Participo activamente en el proceso de 
evaluación académica e institucional con 
honestidad, lealtad, veracidad y respon-
sabilidad.

4. Promuevo y participo en actividades 
deportivas, recreativas y culturales den-
tro y fuera de la institución, sin que se 
perjudique mi rendimiento académico.  
5. Soy informado sobre las decisiones 
que toman los diferentes estamentos del 
gobierno escolar y de participación tales 
como el Consejo Directivo, Consejo Aca-
démico, Comité Estudiantil y Comité Es-
colar de Convivencia, entre otros.
6. Disfruto responsablemente de las ins-
talaciones, dotaciones, materiales, equi-
pos y servicios del colegio que corres-
pondan, tanto a actividades curriculares, 
como extracurriculares.
7. Presento proyectos en beneficio de la 
comunidad educativa ante los consejos y 
organismos del gobierno escolar y  recibo 
asesoría para su organización y desarro-
llo.        

Artículo 14. De los derechos académi-
cos.
1. Conozco, al inicio de cada periodo es-
colar, los objetivos, estrategias metodoló-
gicas y criterios de evaluación de acuerdo 
con el sistema institucional de evaluación 
escolar adoptado.
2. Tengo pleno conocimiento de los resul-
tados obtenidos en el proceso educativo 
y solicito rectificación en caso comproba-
do de error u omisión.
3. Propongo cambios con respecto a la 
metodología, estrategias y evaluación,  
empleando adecuadamente los canales 
de comunicación y participación. 
4. Participo en las actividades escolares 
de cada una de las asignaturas. 
5. Hago uso de los elementos de trabajo 
y de los espacios adecuados indispensa-
bles para el desarrollo de mis actividades 
escolares.
6. Recibo puntualmente las clases com-
pletas con los respectivos docentes.
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7. Presento actividades curriculares 
después de haber justificado mis ausen-
cias ante Coordinación de Convivencia y 
Coordinación Académica en los siguien-
tes tres días hábiles.
8. Obtengo excusas y permisos corres-
pondientes por parte de Coordinación de 
Convivencia, cuando no asisto a clase por 
estar representando a la institución en 
algún evento pedagógico, deportivo, téc-
nico, cultural o por alguna otra razón de 
fuerza mayor o caso fortuito. 

Artículo 15. De los deberes generales.
1. Conozco, valoro y cumplo las normas 
contempladas en el presente Manual de 
Convivencia.
2. Conozco y cumplo  los deberes y obliga-
ciones constitucionales. (Art. 95; C.P.N.)
3. Conozco y cumplo los deberes y obli-
gaciones consignados en la Ley 1620 de 
2013 y el Decreto 1965 de 2013.
4. Demuestro lealtad y pertenencia con la 
institución. La lealtad implica amar, res-
petar, colaborar y defender la institución 
como algo propio. 
5. Respeto la vida íntima, los bienes, el 
trabajo y el buen nombre de los miem-
bros de la Comunidad Educativa dentro y 
fuera de la institución.
6. Portar el uniforme de acuerdo al dise-
ño institucional.
7. Manifiesto con mis actuaciones la su-
peración de mis dificultades y errores co-
metidos.
8. Llevo y hago firmar oportunamente 
por mis padres, las comunicaciones es-
critas que envía la institución, ya sean 
circulares o notas de las directivas y/o 
profesores.
9. Participo en las soluciones de los con-
flictos, a través de los mecanismos alter-
nativos (conciliación, mediación, transac-
ción, entre otras)

10. Solicito y presento autorización es-
crita a Coordinación de Convivencia, para 
ausentarme del colegio.
11. Hago uso adecuado del agua y del 
baño, evitando arrojar objetos extraños 
en los sanitarios, cuidando los espejos y 
paredes.
12. Me comporto adecuadamente en 
cada una de las dependencias del plan-
tel, dando uso correcto a la planta física, 
material didáctico y todo aquello que se 
considere como un bien público.
13. Preservo el medio ambiente en mi en-
torno escolar y participo en los procesos 
de reciclaje de mi colegio.
14. Empleo un lenguaje adecuado y cor-
dial en las relaciones interpersonales 
dentro y fuera de la institución. 
15. Promuevo acciones que favorezcan 
en todo caso el respeto a la integridad 
física,  la dignidad humana,  moral, psi-
cológica de todos los miembros de la co-
munidad educativa y me abstengo de ser 
incentivado por pandillas, tribus urbanas 
o sectas satánicas, entre otras.
16. Respeto las limitaciones y defectos de 
los demás, absteniéndome de burlas y de 
todo tipo de comportamiento que atente 
contra  la autoestima (acoso escolar).
17. Comunico de manera oportuna  aque-
llas conductas o comportamientos que 
estén regulados como faltas disciplina-
rias en este manual, como delitos o con-
travenciones en otras normas de mayor 
jerarquía, como el Código Penal, Código 
de Policía, Código de Infancia y Adoles-
cencia, entre otras disposiciones; además 
todas aquellas situaciones que atenten 
contra los Derechos Humanos y los Dere-
chos del Niño.
18. No realizo venta de alimentos, co-
mestibles, servicios u objetos dentro del 
establecimiento educativo.
19. No porto ni consumo sustancias psi-
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cotrópicas al interior del colegio o fuera 
de él portando el uniforme que me iden-
tifica como miembro de la comunidad 
educativa.
20. No induzco a mis compañeros al con-
sumo, tráfico y porte de sustancias psico-
trópicas.
21. No porto armas o elementos que 
atenten contra la integridad de cualquier 
integrante de la Comunidad Educativa.
22. Respondo en el término acordado 
con la reparación de los daños materiales 
causados en lo bienes muebles o inmue-
bles; hacer su devolución, reemplazo o 
pago en caso de daño, hurto o pérdida.
23. Presento excusas por ausencia justi-
ficada por los respectivos padres  o acu-
dientes, convalidadas por Coordinación 
de Convivencia, en un plazo no mayor a 
3 días hábiles.
24. Presento excusas por llegadas tarde 
al colegio, justificadas por los respectivos 
padres  o acudientes, convalidadas por 
Coordinación de Convivencia, en un plazo 
no mayor a 3 días hábiles.
25. Presento excusas por incumplimien-
to en el uso el uniforme, justificadas por 
los respectivos padres  o acudientes, con-
validadas por Coordinación de Conviven-
cia, en un plazo no mayor a 3 días hábiles.
26. Es deber de las estudiantes que se 
encuentren en estado de embarazo, co-
municar a Coordinación de Convivencia y 
Orientación Escolar su situación para los 
permisos respectivos y el correspondien-
te  registro ante la Secretaría Distrital de 
Salud. La estudiante embarazada se hace 
responsable de su integridad física y la de 
su bebé dentro y fuera de la institución. 
El porte de uniforme y asistencia será re-
querida mientras su condición se lo per-
mita.
27. Velo por el buen nombre y la buena 
imagen de la institución a través del apro-

piado porte de mi uniforme y el compor-
tamiento adecuado, en cualquier lugar y 
circunstancia.
28. Cuido mis pertenencias, me abstengo 
de portar objetos de valor o que no perte-
nezcan a mis útiles escolares, tales como: 
tablas, planchas para el cabello, audífo-
nos, joyas, celulares, mp3, mp4, ampli-
ficadores, etc., (Estos elementos podrán 
ser decomisados durante las clases por 
los docentes, entregados mediante acta 
a la Coordinación de Convivencia para su 
custodia y luego ser devueltos a sus pa-
dres o acudientes previa citación y regis-
tro en el acta respectiva.
29. Evito, por mi propia seguridad, la 
compra de alimentos o artículos en las 
ventas ambulantes alrededor del colegio 
o a través de la reja.
30. Conozco y respeto la reglamenta-
ción interna de las aulas especializadas, 
de rotación, fijas y otras dependencias 
haciéndome responsable por los daños 
causados.
31. Sigo el conducto regular que me ga-
rantice el debido proceso. 
32. Porto completa y correctamente el 
uniforme en el horario debido, tenien-
do en cuenta las normas básicas de hi-
giene y una presentación personal ade-
cuada. Prendas que no corresponden al 
uniforme tales como: chaquetas, sacos, 
bufandas, gorras, cachuchas, etc., serán 
decomisadas por los docentes, entrega-
das mediante acta a la Coordinación de 
Convivencia para luego ser devueltas a 
sus padres o acudientes previa citación y 
registro en el Observador del Estudiante.
33. Me abstengo de portar elementos 
alusivos a equipos de fútbol, barras bra-
vas, por mi propia seguridad y la de mis 
compañeros.
34. Me abstengo de acercarme a la reja 
para entablar cualquier comunicación 
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con personas ajenas a la institución.
35. Respeto el principio de autoridad 
tanto de los docentes como de las demás 
personas que contribuyen a mi formación 
integral y acepto de manera respetuosa 
los llamados de atención a que haya lugar.
36. Respeto las normas en el aula y tengo 
autocontrol, evitando así, tener enfrenta-
mientos de tipo físico,  agresiones verba-
les o  sicológicas y el acoso escolar.
37. Soy consciente de la importancia que 
representan los hábitos de higiene y de 
presentación personal para mi desarro-
llo personal y una sana convivencia; por 
lo tanto, asumo las siguientes recomen-
daciones:
a. Baño diario.
b. Cepillado de dientes.
c. Cambio diario de ropa interior, medias 
y camiseta escolar.
d. Se sugiere llevar el cabello corto, lim-
pio y sin tinturas (para los niños y ado-
lescentes).
e. Se sugiere el porte el cabello recogido, 
limpio, con la frente y los ojos descubier-
tos, y sin tinturas (para las niñas y ado-
lescentes).
f. Porto el uniforme limpio, en buen esta-
do y de acuerdo con el horario y el mode-
lo establecido por este Manual de Convi-
vencia.
g. Lustro mis zapatos diariamente.

h. Utilizo desodorante (para los estudian-
tes de secundaria).
i. Por sugerencia institucional, no usar 
accesorios ni maquillaje con mi uniforme.
j. Por recomendación en la preservación 
de la salud y por seguridad personal, se 
sugiere no usar piercings, expansiones ni 
tatuajes y en caso de portarlos, tener el 
consentimiento de los padres o acudien-
tes. (Acuerdo 103 de 2003 del Concejo de 
Bogotá).
k. Cuando realizo actividades de Educa-
ción Física, Danzas o cualquier otra acti-
vidad que implique movimientos corpo-
rales debo quitarme los accesorios tales 
como piercings y adornos, con el fin de 
evitar accidentes.
38. Informar cualquier malestar de salud 
a coordinación de convivencia u orienta-
ción para su debida atención.
39. Hago uso responsable de las redes so-
ciales, sin colocar valoraciones peyorati-
vas, groseras que afecten la integridad de 
los miembros de la comunidad educativa 
y me abstengo de hacer uso del nombre 
de la institución en el ciberespacio.
40. Asisto al comedor y acato las normas 
establecidas para el mejor aprovecha-
miento de este beneficio.
41. jornada de estudio y permanezco 
dentro del aula que me corresponde en 
la institución de acuerdo a los siguientes 
horarios:

Nivel -grado 
-jornada

Ingreso al co-
medor

Inicio de 
clases Salida

Primaria J.M. 6:30 am 7:00 am 11:30 am
Secundaria J.M. 5:30 am 6:15 am 12:15 pm
Preescolar J.M. 7:10 am 7:00am 11:00 am

Primaria J.T. 12:30 pm 1:00 pm 5:30 pm
Secundaria J.T. 11:45 am 12:30 pm 6:30 pm
Preescolar J.T. 1:10 pm 1:00 pm 5:00 pm
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Artículo 16. De los deberes 
académicos.
1. Conozco los objetivos del colegio y vi-
vencio los principios y valores que orien-
tan la formación de la comunidad educa-
tiva.
2. Asisto puntualmente a la institución, a 
cada clase y actividad.
3. Mantengo una permanente actitud en 
busca del saber y confrontación de la ver-
dad.
4. Cumplo responsablemente con las ac-
tividades escolares de cada una de las 
asignaturas.
5. Cumplo con los  objetivos propuestos 
por cada área, para cada periodo aca-
démico y solicito ayuda a los docentes y 
compañeros para alcanzarlos.
6. Presento reclamos y solicitudes en for-
ma respetuosa de las situaciones que lo 
ameriten. Aporto y acepto soluciones a 
las que haya lugar, siguiendo para ello el 
conducto regular.
7. Contribuyo con mi buen comporta-
miento al éxito en el desarrollo de las ac-
tividades académicas, utilizando bien el 
tiempo libre y guardando el orden en el 
aula, aún sin la presencia del docente.
8. Desarrollo, presento y/o sustento en 
las fechas establecidas las actividades 
académicas.
9. Cumplo a cabalidad el calendario aca-
démico fijado por la Secretaría de Educa-
ción Distrital y adoptado por el colegio.
10. Porto todos los útiles e implementos 
necesarios para el desempeño y el desa-
rrollo de las actividades escolares.
11. Cumplo con todos los requisitos exi-
gidos para recibir el diploma de bachiller, 
tales como: aprobar el grado undécimo, 
estar a paz y salvo por todo concepto, 
prestar el servicio social obligatorio con 
las condiciones y horarios establecidos, 
presentar y sustentar un trabajo de grado 

final, entre otros.
12. Informo y compruebo mediante cer-
tificado médico presentado por mis res-
pectivos padres, acudientes o tutores y 
convalidado por Coordinación Académi-
ca, mi inhabilidad para tomar la clase de 
Educación Física y otras actividades aca-
démicas.
13. En caso de embarazo, cumplo con el 
requisito de diligenciar la ficha que exige 
la SED luego de cumplidos los tres pri-
meros meses, así como me comprometo 
a asistir  a las actividades programadas 
para las adolescentes gestantes, repor-
tando informes periódicos relacionados 
con este proceso de apoyo y orientación. 
14. Las estudiantes en estado de gravi-
dez,  deben presentar solicitud al Conse-
jo Académico de la institución, para que 
éste determine el cronograma de entrega 
de trabajos y presentación de evaluacio-
nes después de su incapacidad post-par-
to. 
15. Los estudiantes que presenten su in-
capacidad médica superior a diez días, 
deben desarrollar actividades, trabajos, 
pruebas y evaluaciones según cronogra-
ma propuesto por Consejo Académico.
16. Los estudiantes que  no  presenten 
pruebas bimestrales según horario esta-
blecido, deben acreditar incapacidad mé-
dica o certificar la calamidad doméstica 
ante Coordinación de Convivencia. Una 
vez validada la incapacidad, cada docente 
garantizará la valoración correspondien-
te al porcentaje de la evaluación bimes-
tral.

Artículo 17. De los deberes en cuanto a 
participación.
1. Asisto y/o participo en las actividades 
pedagógicas, deportivas, recreativas y 
culturales de la institución.
2. Represento con dignidad y responsabi-
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lidad al colegio dentro y fuera de él.
3. Participo en el cuidado del medio am-
biente, haciendo buen uso de los servi-
cios públicos, las zonas verdes, la planta 
física y el material didáctico del colegio.
4. Participo con autonomía y responsabi-
lidad en los procesos democráticos que 
se lleven a cabo en el colegio asumiendo 
con compromiso los cargos en caso de 
ser elegido. 
5. Participo activa y responsablemen-
te en todas las celebraciones del colegio 
manifestando una buena actitud de escu-
cha, atención y respeto.
6. Participo con honestidad, lealtad y res-
ponsabilidad en el proceso evaluativo.
7. Respeto y honro, tanto los símbolos 
patrios, como los de la institución.
8. Informo con anterioridad a la institu-
ción acerca de mis proyectos personales 
para obtener la autorización respectiva, 
comprometiéndome con el cumplimiento 
de las actividades escolares.
9. Debo entonar con respeto y entusias-
mo el himno del colegio y demás.

CAPITULO II
De los Padres de familia o Acu-

dientes.

Para los fines del presente Manual de 
Convivencia la expresión “padres de fa-
milia” comprende a los padres y madres 
de los estudiantes, así como a los tutores 
o quienes ejerzan Patria Potestad o acu-
dientes debidamente autorizados por au-
toridad competente.
Los padres de familia o acudientes son 
los que escogen, deciden, participan y 
firman con la institución la continuación 
de la formación de sus hijos. Por lo tanto, 
las relaciones que se establecen una vez 
oficializada la matricula entre el colegio 
y los representantes legales de los edu-

candos son fundamentales en el proce-
so educativo. Al firmar la matricula, los 
estudiantes y sus padres o acudientes 
aceptan las normas y disposiciones esta-
blecidas en el Manual de Convivencia, por 
tanto su adopción y cumplimiento son de 
carácter obligatorio.
Los deberes y derechos de los padres de 
familia están basados en los principios 
fundamentales de nuestra constitución 
nacional de 1991 y las normas reglamen-
tarias de la misma como la Ley General 
de Educación y su Decreto reglamentario 
1860 de 1994, en sus artículos 30, 31 y 
32.
Los padres de familia deben participar en 
el mejoramiento de los procesos educa-
tivos de los establecimientos oficiales y 
privados, (Decreto 1286 de 2005 y De-
creto 860 de 2010)
Los acudientes deben ser mayores de 
edad, tener autorización escrita por par-
te de los padres de familia o autoridad 
competente, presentar su documento de 
identidad y tener registrada su firma en 
la hoja de matrícula del colegio cuando 
concurra alguna de las siguientes causa-
les:
1. Incapacidad física, mental o legal de los 
padres, debidamente comprobada.
2. La vivienda de los padres fuera de la 
ciudad, debidamente demostrado.
3. Calamidad doméstica.
4. Por ausencia y/o abandono de los pa-
dres

El acudiente o tutor no podrá en ninguno 
de los casos:
1. Ser menor de edad.
2. Presentarse sin autorización escrita de 
los padres de familia.
3. No tener registro de firma en la hoja de 
matrícula.
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Parágrafo. Será atendido como padre de 
familia aquel que evidencie el cuidado in-
mediato y personal del estudiante.
Artículo 18. De los deberes y obligacio-
nes con sus hijos.
1. Promover en sus hijos una educación 
en valores, guardando los valores institu-
cionales.
2. Matricular oportunamente a sus hijos 
en establecimientos educativos y asegu-
rar su asistencia y permanencia durante 
su edad escolar obligatoria.
3. Cumplir con las obligaciones contraí-
das en el acto de matrícula y en el Manual 
de Convivencia para facilitar el proceso 
educativo de sus hijos.
4. Contribuir en la construcción de un 
clima de respeto, tolerancia y responsa-
bilidad mutua que favorezca la educación 
de sus hijos y la mejor relación entre los 
miembros de la comunidad educativa.
5. Comunicar oportunamente, y en pri-
mer lugar a las autoridades del colegio, 
las irregularidades de que tengan co-
nocimiento; entre ellas, trabajo infantil, 
maltrato, acoso o abuso sexual, tráfico o 
consumo de drogas.
6. Acompañar el sistema educativo en 
cumplimiento de su responsabilidad 
como primeros educadores de sus hijos, 
para mejorar la orientación personal, el 
desarrollo de valores ciudadanos, la bús-
queda de una sana convivencia y la paz.
7. Proporcionar en el hogar el ambiente y 
los espacios necesarios para que los estu-
diantes puedan cumplir sus obligaciones 
escolares.
8. Promover en ellos su autonomía, y 
demás principios fundamentales para 
lograr el éxito y rendimiento en el apren-
dizaje. 
9. Estimular y valorar en sus hijos los es-
fuerzos y los logros alcanzados motiván-
dolos a buscar por medio de su dedica-

ción y perseverancia sus propios ideales.
10. Proporcionar a sus hijos los útiles e 
implementos de trabajo escolar indis-
pensables para su estudio. 
11. Promover y exigir a sus hijos hábitos 
de higiene y de buena presentación per-
sonal, así como también, respeto al porte 
del uniforme dentro y fuera del colegio.
12. Conocer y analizar junto con sus hijos 
el presente Manual de Convivencia para 
el cumplimiento del mismo.
13. Cumplir con los deberes de los padres 
consagrados en el Código de la infancia y 
la adolescencia.
14. Acompañar oportunamente a sus hi-
jos en los horario de entrada y salida de 
la institución (El  incumplimiento será re-
gistrado y su reincidencia reportada a las 
autoridades competentes)
15. Cumplir con el conducto regular de la 
institución.
16. Respetar los horarios establecidos 
por la institución para atención a padres 
o asistir con previa citación.
17. Notificarse y hacer el acompañamien-
to de las actividades de mejoramiento es-
tablecidas por la institución en los tiem-
pos programados.
18. Adquirir oportunamente los textos, 
cuando han sido aprobados en asamblea 
de padres de familia.

Artículo 19. De los deberes de los pa-
dres con la institución. 
La familia, como parte de la comunidad 
educativa, en el marco del Sistema Nacio-
nal de convivencia escolar y formación 
para los derechos humanos, la educación 
para la sexualidad y la prevención y miti-
gación de la violencia escolar, además de 
las obligaciones consagradas en el artícu-
lo 67 de la Constitución Política, en la Ley 
115 de 1994, la Ley 1098 de 2006, la Ley 
1453 de 2011 y demás normas vigentes, 
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deberá:
1. Apoyar al establecimiento en el desa-
rrollo de las acciones que conduzcan al 
mejoramiento del sistema educativo y 
que eleven la calidad de los aprendizajes, 
especialmente en la formulación y desa-
rrollo de los planes de mejoramiento ins-
titucional.
2. Dar un trato digno y respetuoso a los 
docentes y directivas. En caso contrario, 
no recibirán respuestas a sus quejas y/o 
reclamos, amparado en el artículo 23 de 
la CPN y los artículos 13 y siguientes del 
CPA. y CA.
3. Contribuir para que el servicio educa-
tivo sea armónico con el ejercicio del de-
recho a la educación y en cumplimiento 
de sus fines sociales y legales.
4. Ser consciente  que la educación de sus 
hijos no es únicamente obligación del co-
legio, sino también su propia responsabi-
lidad.
5. Comprometerse a vivenciar en valores 
humanos para que pueda convertirse en 
modelos con autoridad moral para exigir 
a sus hijos.
6. Asistir oportunamente y responsable-
mente a las convocatorias que realicen 
directivas del plantel, los docentes, el 
Consejo de padres de familia y participar 
con decisión en las actividades progra-
madas.
7. Fomentar el buen nombre  e imagen de 
la institución, evitando comentarios que 
la vulneren.
8. Informar a los docentes, director de 
curso, coordinador o rector, en su or-
den, sobre anomalías o situaciones en 
las que se vean involucrados o afectados 
los miembros de la comunidad educativa 
y que tengan que ver con la vida escolar, 
antes de acudir a otras instancias.
9. Comprometerse con la buena marcha 
del plantel y con el cumplimiento de las 

sugerencias razonables de los docentes 
para la formación de los hijos. La presen-
cia de los padres en la institución no debe 
alterar el normal funcionamiento de las 
clases, ni del colegio.
10. Responder por los daños ocasiona-
dos por sus hijos.
11. Respetar los horarios del colegio es-
tablecidos para la atención a padres de 
familia (secretaría, pagaduría, profeso-
res, coordinación, orientación y rectoría).
12. Colaborar con la comunidad educa-
tiva en la exigencia de sus derechos ante 
las autoridades locales, distritales y na-
cionales.
13. Asistir a la convocatoria para atender 
comedor en los días previstos y las horas 
acordadas por Orientación escolar y Di-
rectores de Grupo. Se entregará informe 
de dicha asistencia en los días de entrega 
de boletines.
14. Acompañar, impulsar  y velar por el 
desarrollo oportuno del Proyecto de In-
vestigación institucional.
15. En caso de tener alguna queja contra 
algún profesor deberá seguir el conduc-
to regular tal y como se establece en los 
principios rectores del presente manual.
16. Proveer a sus hijos espacios y am-
bientes en el hogar, que generen confian-
za, ternura, cuidado y protección de sí y 
de su entorno físico, social y ambiental. 
17. Participar en la formulación, planea-
ción y desarrollo de estrategias que pro-
muevan la convivencia escolar, los dere-
chos humanos, sexuales y reproductivos, 
la participación y la democracia, y el fo-
mento de estilos de vida saludable. 
18. Acompañar de forma permanente y 
activa a sus hijos en el proceso pedagó-
gico que adelante el establecimiento edu-
cativo para la convivencia y la sexualidad. 
19. Participar en la revisión y ajuste del 
Manual de Convivencia a través de las 
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instancias de participación definidas en 
el Proyecto Educativo Institucional del 
establecimiento. 
20. Asumir responsabilidades en activi-
dades para el aprovechamiento del tiem-
po libre de sus hijos para el desarrollo de 
competencias ciudadanas. 
21. Cumplir con las condiciones y obli-
gaciones establecidas en el Manual de 
Convivencia y responder cuando su hijo 
incumple alguna de las normas allí defi-
nidas. 
22. Registrar su firma autorizada en el 
Observador del Estudiante.
23. Conocer y seguir la Ruta de Atención 
Integral cuando se presente un caso de 
violencia escolar, la vulneración de los 
derechos sexuales y reproductivos o una 
situación que lo amerite, de acuerdo con 
las instrucciones impartidas en el Ma-
nual de Convivencia del respectivo esta-
blecimiento educativo. 
24. Utilizar los mecanismos legales exis-
tentes y los establecidos en la Ruta de 
Atención Integral a que se refiere esta 
Ley, para restituir los derechos de sus hi-
jos cuando éstos sean agredidos.
25. Conocer y acatar las rutas de aten-
ción integral emanadas por la Ley 1620 
de 2013.

Artículo 20. De los derechos de los pa-
dres de familia.
1. Conocer las características del esta-
blecimiento educativo, los principios que 
orientan el Proyecto Educativo Institu-
cional, el Manual de Convivencia, el Plan 
de estudios, las estrategias pedagógicas 
básicas, el Sistema Institucional de Eva-
luación Escolar y los planes de mejora-
miento institucionales.
2. Participar en el proceso educativo de-
sarrollado por la institución, especial-
mente en la evaluación y ejecución del 

Proyecto Educativo Institucional.
3. Recibir respuesta oportuna a los re-
querimientos presentados, de manera 
respetuosa, acerca de la marcha del es-
tablecimiento y los asuntos que afecten 
particularmente el proceso educativo de 
sus hijos, respetando los horarios esta-
blecidos por la institución y el conducto 
regular.
4. Recibir durante el año escolar y en for-
ma periódica, información sobre el rendi-
miento académico, el comportamiento de 
sus hijos y las estrategias de mejoramien-
to a que haya  lugar.
5. Elegir y ser elegidos para representar 
a los padres de familia en los órganos del 
gobierno escolar y ante las autoridades 
públicas, en los términos previstos en la 
Ley General de Educación y sus decretos 
reglamentarios.
6. Ejercer el derecho de asociación con el 
fin de mejorar los procesos educativos, y 
propender por la capacitación de los pa-
dres de familia en los asuntos que atañen 
a la mejor educación y el desarrollo inte-
gral de sus hijos.
7. Recibir orientación escolar de la insti-
tución sobre aspectos académicos y acti-
tudinales que afecten el desarrollo inte-
gral del estudiante.
8. Recibir información clara y oportuna 
sobre el comportamiento y correctivos 
tomados por la institución en caso de in-
fringir las normas de convivencia.
9. Presentar a los docentes, coordinación, 
Comité Escolar de Convivencia, consejo 
académico, rectoría, al consejo directivo, 
sus opiniones, inquietudes, quejas y su-
gerencias en forma respetuosa siguiendo 
el conducto regular.
10. Participar y representar en diferentes 
eventos a la institución, a nivel local, dis-
trital y nacional.
11. Solicitar permiso cuando sus hijos 
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tengan una causa justa para ausentarse  
del colegio con el previo visto bueno de 
Coordinación de Convivencia.
12. No cohonestar acciones indebidas 
con otros padres de familia o con sus hi-
jos,  que conduzcan a fomentar conductas 
erradas para su formación integral como 
individuos.
13. Conocer la Ley 1620 de 2013.
 

CAPITULO III
De los Docentes y Directivos 

Docentes.

Los deberes de docentes  y directivos do-
centes para con los estudiantes, padres 
de familia y cada uno de los miembros 
de la comunidad educativa, así como 
sus derechos, están determinados en las 
siguientes normas legales vigentes. Es-
tatuto docente (Decreto 2277 de1979), 
Decreto 180 de Enero 22 de1982, Reso-
lucion13342 de julio 23 de 1982, Ley 60 
de agosto 12 de 1993, ley 115 de Febrero 
8  de 1994, Decreto 1860  de 1994, De-
creto1140 de Junio 30  de 1995, Decreto 
2150 de Diciembre 5 de 1995, Ley 734 de 
2002 (Código  Disciplinario Único), De-
creto 1278 de 2002,  Ley 1620 de 2013 
y Decreto 1965 de 2013, entre otros. Sin 
embargo, la institución considera tener 
en cuenta los siguientes como parte de 
su proyecto educativo y vida escolar en 
particular: 
Artículo 21. De los deberes de los do-
centes y directivos docentes.
1. Dirigir la institución bajo un estilo de 
gestión ampliamente  participativo con 
condiciones claras de liderazgo en donde 
el rector, coordinadores y orientadores 
trabajen como un equipo e involucren de 
manera positiva a todos los estamentos.
2. Asumir  con convicción y velar por el 
cumplimiento del Manual de Conviven-

cia.
3. Participar activamente en la planea-
ción, ejecución, evaluación y divulgación 
del Proyecto Educativo Institucional – 
PEI.
4. Tener en  cuenta las disposiciones le-
gales en lo concerniente al número de es-
tudiantes  matriculados por aula que ve-
len por la calidad de  la educación y   que 
no vayan en detrimento  de la salud física 
y  mental  de los docentes. 
5. Dar testimonio de puntualidad, respe-
to, responsabilidad, justicia, imparciali-
dad y lealtad a través de su desempeño 
profesional y social.
6. Reportar al director de grupo y coordi-
nación la inasistencia de los estudiantes 
cuando esté a cargo de un curso durante 
las primeras horas y hacer seguimiento a 
su reiteración.
7. Ejercer un liderazgo positivo entre la 
comunidad con la que tiene contacto  en 
su quehacer educativo.
8. Descubrir y valorar las cualidades, ha-
bilidades y potencialidades individuales 
de los estudiantes y los docentes en la di-
námica educativa.
9. Servir como colaborador en la solución 
de conflictos tanto de los estudiantes 
como de los docentes, administrativos 
y/o de cualquier miembro de la comuni-
dad, fortaleciendo el buen ambiente y la 
comunicación eficaz en la institución.
10. Fomentar actividades y proyectos in-
terdisciplinarios en colaboración con las 
diferentes áreas, siempre y cuando sean 
viables y se den los espacios para el desa-
rrollo de las mismas.
11. Emplear una pedagogía de acuerdo 
con el enfoque de la institución, junto a 
os planteamientos del área y del nivel.
12. Informar al docente, coordinador o 
rector sobre anomalías o situaciones en 
las que se vean involucrados o afectados 



49

los miembros de la comunidad educativa, 
y que tengan que ver con la vida escolar 
antes de acudir  otras instancias.
13. Mantener cerradas las puertas del sa-
lón asignado mientras no se encuentre en 
uso y en horas de descanso.
14. Velar por el cuidado y buen uso de los 
materiales didácticos y tecnológicos en-
comendados a su cuidado, así como de la 
planta física del colegio.
15. Recibir estímulos contemplados den-
tro del marco legal por logros alcanzados.
16. Conocer y aplicar la Ley 1620 de 
2013.

Artículo 22. De los deberes de los do-
centes directores de 
grupo.
El Director de Grupo es el docente asig-
nado, para acompañar los procesos de 
convivencia y de enseñanza aprendizaje 
de los estudiantes y entre sus deberes se 
encuentran:

1. Al iniciar el año lectivo, realizar la acti-
vidad de bienvenida a los estudiantes del 
grupo confiado a su dirección.
2. Llevar   adecuadamente   el  observa-
dor   del   estudiante procurando que se 
siga siempre el conducto regular, que se 
hagan las anotaciones pertinentes y se 
firme por las partes involucradas y ade-
más, comprueba que los padres de fami-
lia estén enterados y firmen dichas ob-
servaciones.
3. Responder en forma inmediata por 
asistencia, puntualidad, orden, compor-
tamiento, buena marcha del grupo, cum-
pliendo cada una de las actividades que 
estén bajo su responsabilidad y la del 
grupo.
4. Promover el análisis de situaciones 
conflictivas buscando apoyo en Orienta-
ción Escolar y Coordinación de Conviven-

cia para lograr la solución más adecuada. 
5. Establecer canales efectivos de comu-
nicación permanente con padres de fami-
lia y/o acudientes para la prevención de 
problemáticas académicas o convivencia-
les de los estudiantes del grupo. 
6. Organizar los diferentes comités, para 
el buen funcionamiento de su grupo.
7. Realizar las direcciones de grupo en 
los horarios acordados y siguiendo los 
parámetros del servicio de Orientación 
Escolar, Coordinación de Convivencia y/o 
Académica.
8. Diligenciar las fichas de registro, con-
trol y seguimiento de los estudiantes del 
grupo a su cargo. Teniendo especial cui-
dado con la inasistencia de acuerdo a la 
Resolución 1740 de 2009.
9. Entregar los informes académicos y de 
comportamiento a los padres de familia 
y/o acudientes según fechas programa-
das en el cronograma de actividades  o 
cuando se requiera.
10. Remitir, dando cumplimiento al con-
ducto regular, los casos de estudiantes 
que así lo requieran a las instancias res-
pectivas de forma escrita en el formato 
habilitado para ello.
11. Brindar informe general de su grupo 
en los comités de evaluación y promo-
ción.
12. Orientar a los estudiantes en la toma 
de decisiones sobre su comportamien-
to, cuidado personal y aprovechamiento 
académico con la colaboración del servi-
cio de orientación escolar y/o coordina-
ción.
13. Acompañar al grupo a su cargo a las 
diferentes actividades académicas, cul-
turales y deportivas, dentro y fuera de la 
institución.

Artículo 23. De los deberes de los do-
centes en turnos de acompañamiento.
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Durante la permanencia de los educan-
dos en las instalaciones o fuera de ella; 
toda vez que se estén en representación 
de la institución, los docentes y directivos 
docentes son garantes de la seguridad de 
niñas, niños y adolescentes, para ello se 
establecen turnos de acompañamiento; 
para aquellos espacios diferentes a las 
horas de clase; entiéndase entrada, sali-
da, descanso, actos especiales y/o izadas 
de bandera, formaciones y salidas peda-
gógicas; en los que se debe:
1. Permanecer en el lugar y durante el 
tiempo asignado por el Coordinador de 
Convivencia.
2. Velar por la normalidad en los descan-
sos, evitar sobre todo los juegos bruscos 
e inapropiados, los grupos aislados, la 
destrucción de los bienes muebles e in-
muebles y la evasión del colegio.
3. Retener balones, patinetas y demás ob-
jetos ajenos a la institución y que consti-
tuyen un riesgo para los integrantes de la 
comunidad educativa.
4. Invitar a estudiantes en conflicto para 
que hagan uso de la conciliación o de las 
de las mesas de trabajo del Grupo HER-
MES, como una forma valida, sencilla, 
eficaz y reconocida en la institución para 
que los oriente en los Métodos Alternati-
vos de Solución de Conflictos (MASC).
5. Una vez terminado el descanso, cola-
borar para que los estudiantes se dirijan 
rápidamente a las aulas correspondien-
tes.
6. En la medida de lo posible, en caso de 
inasistencia o retardo el día del turno de 
acompañamiento, informar con anticipa-
ción al coordinador y solicitar a un com-
pañero el reemplazo en esta actividad.
7. Acompañar en la puerta al guarda de 
seguridad para evitar inconvenientes en-
tre estudiantes al iniciar y al finalizar la 
jornada.

8. A la hora de salida de los estudiantes, 
los directores de curso y/o docentes de la 
última hora de clase del día de preescolar 
y primaria realizarán el acompañamiento 
hasta la puerta respectiva.
9. Salir del Plantel después de los estu-
diantes, cuidando que no permanezca 
ninguno en las instalaciones del colegio.
10. En caso de accidente durante la en-
trada, salida, descanso, actos especiales 
y/o izadas de bandera, formaciones y sa-
lidas pedagógicas, el primer respondien-
te es el docente designado en el lugar y 
tiempo de acompañamiento y por tanto 
debe seguir el procedimiento descrito 
para tal fin..
11. En ausencia del Rector y los coor-
dinadores, los profesores de turno de 
acompañamiento atenderán las situacio-
nes de conflicto que se presenten y actua-
rán de acuerdo a lo descrito en el Manual 
de Convivencia.

Artículo 24. De los deberes del jefe de 
área.
El jefe de área depende de Coordinación 
Académica. Es el responsable de lograr 
eficiencia en el desarrollo de los procesos 
curriculares relativos al área. Tiene lide-
razgo funcional sobre los profesores que 
integran su área. Entre sus funciones se 
encuentran:
1. Dirigir y organizar las actividades del 
área, conforme a los criterios estableci-
dos a nivel curricular, de Coordinación 
Académica y de Consejo Académico.
2. Establecer canales y mecanismos de 
comunicación efectivos en su área. 
3. Dirigir, supervisar y asesorar a los pro-
fesores en el planeamiento y desarrollo 
de las actividades curriculares que ofrece 
el área y promover su actualización. 
4. Ejecutar las acciones en coordinación 
con los demás jefes de área dentro del 
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Consejo Académico. 
5. Colaborar con los coordinadores aca-
démicos y de convivencia en la distribu-
ción de asignaturas para la asignación 
académica anual.
6. Elaborar, ejecutar y evaluar los pro-
gramas y proyectos, así como, analizar 
el rendimiento de los estudiantes en su 
área. 
7. Rendir periódicamente al Coordinador 
Académico informe sobre el desarrollo 
de los programas del área. 
8. Cumplir las demás funciones que le 
sean asignadas de acuerdo con la natura-
leza del cargo.

Artículo 25. De los derechos de los do-
centes y directivos docentes.
1. Recibir trato respetuoso por parte de 
los directivos, compañeros, estudiantes y 
demás estamentos de la institución. 
2. Participar de los programas de capaci-
tación y bienestar social, y gozar de estí-
mulos e incentivos conforme a las dispo-
siciones legales.
3. No ser discriminados por razón de sus 
creencias políticas, religiosas o filosófi-
cas; ni por distinciones fundadas en con-
diciones sociales o raciales.
4. Ser escuchados al presentar opiniones, 
sugerencias o proyectos para la planea-
ción y organización del PEI y otras acti-
vidades de carácter pedagógico estable-
cidas en la Ley General de Educación y 
demás disposiciones atinentes a su pro-
fesión u oficio.
5. Gozar de un ambiente de trabajo sano, 
limpio y agradable con los recursos sufi-
cientes y necesarios para el buen desa-
rrollo de su labor educativa y pedagógica.
6. Ser informados oportuna y adecuada-
mente sobre sus deberes, obligaciones y 
formas de participación con respecto a 
las actividades que la institución progra-

me. 
7. Recibir información oportuna sobre 
los resultados de planeación y evaluación 
institucional.
8. Ser escuchados antes de tomar deci-
siones en caso de ser responsabilizado de 
alguna acción negativa o falta disciplina-
ria, sin perjuicio de lo establecido en las 
normas respectivas.
9. Representar al colegio bajo la autori-
zación respectiva, en foros, seminarios, 
talleres y demás eventos pedagógicos.
10. Expresarse libre, responsable y res-
petuosamente ante la comunidad educa-
tiva. 
11. Presentar proyectos e innovaciones 
de su autoría.
12. Elegir y ser elegidos como represen-
tantes de los docentes en el gobierno es-
colar y otras organizaciones de participa-
ción y asesoría.
13. Participar en actividades culturales, 
lúdicas o deportivas, dentro o fuera de la 
institución, que favorezcan la integración 
y la convivencia con los demás estamen-
tos de la comunidad educativa.

CAPÍTULO IV
Del personal 

administrativo.  

Los deberes del personal administrativo 
para con los estudiantes, padres de fami-
lia y demás integrantes de la comunidad 
educativa, así como sus derechos, están 
determinados en las siguientes normas 
legales vigentes: Resolución 13342 de 
julio 23 de 1982, Ley 115 de febrero de 
1994 y otras establecidas en los manua-
les y reglamentos emanados de la Secre-
taría de Educación Distrital. Sin embargo, 
la institución considera tener en cuenta 
los siguientes como parte de su proyecto 
educativo y vida escolar en particular.
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Artículo 26. De los deberes del personal 
administrativo.
1. Cumplir con las obligaciones inheren-
tes a su cargo.
2. Cumplir el horario de trabajo asignado 
por el Rector, de conformidad con la nor-
mativa vigente.
3. Atender a la comunidad educativa en 
los horarios estipulados.
4. Atender con cordialidad, respeto, im-
parcialidad y rectitud a las personas que 
requieran de sus servicios.
5. Llevar en forma ordenada los docu-
mentos a su cargo y cumplir con la entre-
ga oportuna de información.
6. Informar al rector, coordinador o do-
centes sobre anomalías, o situaciones en 
las que se vean involucrados o afectados 
los miembros de la comunidad educativa 
y que tengan que ver con la vida escolar 
antes de acudir a otras instancias.

Artículo 27: De los derechos del perso-
nal administrativo.
1. Ser tratado con respeto y amabilidad 
por parte de los miembros de la Comuni-
dad Educativa.
2. Realizar sus funciones en los horarios 
previamente establecidos.
3. Participar en eventos de la institución 
en donde sea necesaria su asistencia.
4. Ser escuchado en las reclamaciones, 
peticiones o quejas que presenten ante la 
autoridad competente.

TITULO IV
DEL GOBIERNO ESCOLAR Y OTROS 
ORGANISMOS DE PARTICIPACIÓN

Conforme al artículo 142 de la ley 115 
de 1994, el colegio organiza su gobierno 
escolar de una forma democrática, dando 
participación a todos los estamentos de 
la comunidad educativa de manera repre-
sentativa. El Gobierno Escolar está cons-

tituido por el Rector, Consejo Directivo y 
Consejo académico, los demás comités y 
organismos favorecen la participación
Artículo 28. De los órganos del gobier-
no escolar.
1. El Rector, como representante legal 
del establecimiento ante las autoridades 
educativas y ejecutor de las decisiones 
del gobierno escolar. Máxima instancia 
del colegio que orienta procesos adminis-
trativos y pedagógicos en la institución.
2. El Consejo Directivo como instancia 
consultiva y de toma de decisiones más 
importante, con la participación de la 
comunidad educativa, de orientación 
académica y administrativa del estable-
cimiento.
3. El Consejo Académico como instancia 
superior para participar en la orientación 
pedagógica del establecimiento.

Artículo 29. De los organismos de parti-
cipación o asesoría.
1. Personero de los estudiantes: es el pro-
motor  de los derechos y deberes de los 
estudiantes, pertenecerá al grado undé-
cimo.
2. Representante de los estudiantes ante 
el Consejo Directivo. Se elige entre los 
estudiantes de grado undécimo pertene-
cientes al Consejo Estudiantil.
3. Consejo estudiantil es el máximo órga-
no colegiado que asegura y garantiza el 
continuo ejercicio de la participación por 
parte de los educandos.
4. Consejos formativos (reuniones por ni-
vel o ciclo), con la participación de los di-
rectores de curso, para planear y realizar 
actividades especiales tanto formativas, 
como académicas.
5. Consejo de padres de familia, como 
medio que asegura la participación de los 
padres y acudientes en el proceso peda-
gógico del establecimiento.
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6. Servicio de orientación escolar.
7. Comité Electoral. 
8. Comité de Comedor Escolar.
9. Comité Escolar de Convivencia.
10. Comité de Mantenimiento de Planta 
Física.
11. Comités consultivos y representati-
vos.
12. Consejo de aula (direcciones de cur-
so).
13. Asamblea de docentes.
14. Asambleas Generales de Padres de 
Familia.

Artículo 30. De la Rectoría.
Le corresponde al Rector del estableci-
miento educativo:
1. Orientar la ejecución del Proyecto Edu-
cativo Institucional y aplicar las decisio-
nes del gobierno escolar.
2. Velar por el cumplimiento de las fun-
ciones docentes y el oportuno aprovisio-
namiento de los recursos necesarios para 
el efecto.
3. Promover el proceso continuo de me-
joramiento de la calidad educativa en el 
establecimiento.
4. Mantener activas las relaciones con las 
autoridades educativas, con los patroci-
nadores o auspiciadores de la institución 
y con la comunidad local, para el conti-
nuo progreso académico de la institución 
y el mejoramiento de la vida comunitaria.
5. Establecer canales de comunicación 
entre los diferentes estamentos de la co-
munidad educativa.
6. Orientar el proceso educativo con la 
asistencia del Consejo Académico.
7. Ejercer las funciones disciplinarias que 
le atribuye la ley, los reglamentos y el Ma-
nual de Convivencia.
8. Identificar las nuevas tendencias, as-
piraciones e influencias para canalizarlas 
a favor del mejoramiento del Proyecto 

Educativo Institucional.
9. Y a todo aquello que le corresponde 
por disposiciones legales vigentes.
10. Liderar el Comité Escolar de Convi-
vencia acorde con lo estipulado en la Ley 
1620 de 2013.
11. Incorporar en los procesos de pla-
neación institucional el desarrollo de los 
componentes de prevención y de promo-
ción, y los protocolos o procedimientos 
establecidos para la implementación de 
la ruta de atención integral para la convi-
vencia escolar.
12. Liderar la revisión y ajuste del Pro-
yecto Educativo Institucional, el Manual 
de Convivencia, y el Sistema Institucional 
de Evaluación Escolar anualmente, en un 
proceso participativo que involucre a los 
estudiantes y en general a la comunidad 
educativa, en el marco del Plan de Mejo-
ramiento Institucional.
13. Reportar aquellos casos de acoso y 
violencia escolar y vulneración de de-
rechos sexuales y reproductivos de los 
niños, niñas y adolescentes del estable-
cimiento educativo, en su calidad de pre-
sidente del Comité Escolar de Conviven-
cia, acorde con la normatividad vigente 
y los protocolos definidos en la Ruta de 
Atención Integral y hacer seguimiento a 
dichos casos.
14. Recibir informes periódicos de coor-
dinación, orientación, personería, docen-
tes,  para sugerir las acciones pertinentes 
o tomar las decisiones que le correspon-
dan según las responsabilidades con-
templadas en la Ley 1620 y los procedi-
mientos establecidos previamente en el 
Manual de Convivencia.

Artículo 31. Del Consejo Directivo.
El Consejo Directivo de la institución está 
integrado por:
1. El Rector del establecimiento educati-
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vo, quien lo convoca y preside (Ley 715 
de 2001).
2. Dos representantes de los docentes de 
la institución, elegidos por mayoría en 
asamblea de docentes y dos suplentes 
que garantice la presencia de los docen-
tes.
3. Dos representantes de los padres de 
familia, elegidos en reunión del Consejo 
de Padres de Familia.
4. Un representante de los estudiantes  
que deben estar cursando el último gra-
do, elegido por el consejo estudiantil en 
cada jornada.
5. Un representante de los exalumnos  de 
la institución.
6. Un representante del sector producti-
vo en el ámbito local.

Artículo 32. De las funciones del Conse-
jo Directivo.
1. Tomar las decisiones que afectan el 
funcionamiento de la institución  y que 
no sean competencia de otra autoridad.
2. Servir de instancia para resolver los 
conflictos que se presenten entre docen-
tes y administrativos con los estudiantes 
del plantel educativo.
3. Adoptar reglamentos de la institución, 
de conformidad con las normas vigentes.
4. Asumir la defensa y garantía de los de-
rechos de toda la comunidad educativa, 
cuando algunos de sus miembros se sien-
ta lesionado.
5. Aprobar el plan anual de capacitación 
del personal docente de la institución 
presentando por el Rector a solicitud de 
la Secretaría de Educación.
6. Participar en la planeación y evalua-
ción del Proyecto Educativo Institucional, 
del currículo y del plan de estudios y so-
meterlos a la consideración de la Secreta-
ria de Educación Distrital o del organis-
mo que haga sus veces para que verifique 

el cumplimiento de los requisitos.
7. Estimular y controlar el buen funcio-
namiento de la institución educativa.
8. Establecer estímulos y sanciones para 
el buen desempeño académico, deportivo 
y social de los alumnos.
9. Recomendar criterios de participación 
se la institución en actividades comunita-
rias, culturales, deportivas y recreativas.
10. Establecer el procedimiento para el 
uso de las instalaciones en actividades 
educativas, culturales, recreativas, de-
portivas y sociales de la institución edu-
cativa.
11. Promover las relaciones de tipo aca-
démico, deportivo y cultural, con otras 
instituciones educativas.
12. Aprobar el presupuesto de ingresos y 
gastos presentado periódicamente por el 
Rector y contador de la institución.
13. Darse su propio reglamento.
14. Establecer los mecanismos de control 
necesarios para que se ejecuten por parte 
de quien corresponda, las decisiones to-
madas por el Consejo Directivo.   
15. Establecer de manera concreta estí-
mulos para el buen desempeño acadé-
mico, deportivo, cultural y social de los 
alumnos, de los cursos, de los equipos 
y/o de los docentes en su aporte profe-
sional, investigativo o que ponga en alto 
el nombre de la institución a nivel local, 
distrital o nacional.

Artículo 33. Del Consejo Académico.
El Consejo Académico está constituido 
por el Rector, quien lo convoca y lo pre-
side, los directivos docentes, y un repre-
sentante de los docentes, por cada área 
definida en el plan de estudios. Cada jor-
nada designará su propio Consejo Aca-
démico. Estos se unificaran cuando sean 
convocados a reuniones conjuntas. El 
Consejo Académico cumplirá las siguien-
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tes funciones:
1. Servir de órgano consultor del Consejo 
Directivo en la revisión de la propuesta 
del Proyecto Educativo Institucional - 
PEI.
2. Estudiar el currículo y propiciar su 
continuo mejoramiento, introduciendo 
las modificaciones y ajustes, de acuerdo 
con el procedimiento previsto en los de-
cretos reglamentarios vigentes.
3. Organizar el plan de estudios y orien-
tar su ejecución.
4. Participar en la evaluación institucio-
nal anual.
5. Integrar los consejos pertinentes para 
la evaluación periódica de los educandos 
y para la promoción, asignarles sus fun-
ciones y supervisar  el proceso general  
de evaluación.
6. Recibir y decidir los reclamos de los es-
tudiantes sobre la evaluación educativa.
7. Las demás funciones afines o com-
plementarias con las anteriores que les 
atribuyen el Proyecto Educativo Institu-
cional.
8. Y todas aquellas que le correspondan 
por disposiciones legales vigentes.

Artículo 34. Del Personero Estudiantil.
En el Colegio Distrital Carlo Federici, el 
personero de los estudiantes, será un 
alumno de grado undécimo, encargado 
de promover el ejercicio de los deberes 
y derechos de los estudiantes consagra-
dos en la Constitución Política Nacional, 
las leyes, los reglamentos y el Manual de 
Convivencia. El personero es un líder ju-
venil con capacidad de generar participa-
ción en la comunidad estudiantil y posee 
las cualidades suficientes para descubrir 
y trabajar en pro de las necesidades del 
grupo al que representa. El personero 
será elegido mediante voto secreto y ma-
yoría simple, en las elecciones que con-

vocará el Rector y que se llevará a cabo 
dentro de los treinta (30) días calendario 
siguiente al de la iniciación de clases de 
un periodo lectivo anual.
El candidato a personero debe ser un es-
tudiante respetuoso, con sentido de per-
tenencia por el colegio y con una antigüe-
dad mínima de un año en la institución.
Artículo 35. Del proceso de elección del 
personero.
Se conformará un comité electoral inter-
disciplinar, elegido en el primer consejo 
de profesores del año lectivo; para deter-
minar las responsabilidades y la forma 
como se realizará las votaciones, garan-
tizando: mesas de votación, listados de 
votantes, jurados de votación, testigos 
electorales. Se solicitará el carné a los es-
tudiantes que van a votar para verificar 
su identidad, en caso de no poseer carné 
deberá presentar el comprobante de ma-
trícula, documento de identidad, contra-
seña o carta de los padres señalando la 
pérdida de éste. A cada votante se le dará 
un tarjetón para que marque el candida-
to de su preferencia  y luego lo deposite 
en una urna. A los jurados de votación se 
les entregara una hoja para el  escrutinio. 
El escrutinio final lo realizarán los miem-
bros del comité electoral.

Artículo 36. De las funciones del perso-
nero. 
El personero de los estudiantes tendrá 
las siguientes funciones:
1. Defender los derechos humanos y pro-
mover la cultura democrática.
2. Velar porque la comunicación entre los 
estudiantes, maestros, padres de fami-
lia y demás integrantes de la comunidad 
educativa sea clara, respetuosa, abierta y 
sencilla.
3. Promover el cumplimiento de los de-
rechos y deberes de los estudiantes, para 
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lo cual podrá utilizar los medios de co-
municación internos del establecimiento, 
pedir la colaboración del consejo de estu-
diantes y organizar foros y otras formas 
de deliberación.
4. Recibir y evaluar las quejas que pre-
senten los educandos sobre lesiones a 
sus derechos y a las que formule cual-
quier persona de la comunidad sobre el 
incumplimiento de las obligaciones de 
los alumnos.
5. Presentar ante el Rector del estableci-
miento, según sus competencias, las soli-
citudes de oficio o a petición de parte que 
considere necesarias para proteger los 
derechos de los estudiantes y facilitarles 
el cumplimiento de sus deberes.
6. Cuando lo considere necesario, apelar 
ante la instancia competente, las decisio-
nes que se tomen en los diferentes esta-
mentos cuando se sientan vulnerados los 
derechos de los estudiantes.
7. Solicitar de oficio ante el Comité Es-
colar de Convivencia la instalación de la 
mesa de conciliación cuando alguno o 
algunos de los actores de la comunidad 
educativa busque resolver pacíficamente 
sus conflictos.
8. Como integrante del Comité Escolar de 
Convivencia tendrá como función prin-
cipal liderar la  defensa de los deberes 
y derechos de los estudiantes y en con-
secuencia, atender las quejas y reclamos 
de todos los estudiantes del Colegio Car-
lo Federici y en conjunto con los demás 
integrantes del Comité Escolar de Convi-
vencia buscar una solución rápida y per-
tinente en cuanto convivencia escolar y 
formación para los derechos humanos, la 
educación para la sexualidad y la preven-
ción y mitigación de la violencia escolar. 
Además de las que establece la normati-
vidad vigente y que le son propias. 
9. Sugerir al Rector convocar reuniones 

extraordinarias del Comité Escolar de 
Convivencia si es informado o conoce 
alguna situación inmediata que vulnere 
cualquiera de sus derechos, atente contra 
sus derechos sexuales y reproductivos 
o genere  violencia escolar  de los estu-
diantes, docentes, directivos u otros in-
tegrantes de la comunidad educativa de 
la institución en los casos tipificados en 
el Manual de Convivencia respecto a los 
protocolos I, II Y III, que hacen referencia 
a la ley 1620.
10. Convocar reuniones mensuales con el 
Consejo Estudiantil y su presidente para 
recibir información sobre casos de acoso 
escolar (bullying) y ciberacoso (ciber-
bullying) sistemático presentado en las 
respectivas aulas o espacios pedagógicos, 
culturales y deportivos, para informar 
al rector, coordinadores, orientadoras y 
demás miembros del Comité Escolar de 
Convivencia para proceder conforme a la 
Ruta de Atención Integral para la Convi-
vencia Escolar contemplada en el Artícu-
lo 29 de la ley 1620.
11. Informar a rectoría mediante oficio, 
los casos de acoso escolar recibidos me-
diante el Consejo Estudiantil  y su presi-
dente en las reuniones ordinarias o ex-
traordinarias de este comité, registrando 
en el Acta la situación.
12. Promover campañas para la promo-
ción de la convivencia escolar y forma-
ción para los derechos humanos, la edu-
cación para la sexualidad y la prevención 
y mitigación de la violencia escolar e in-
cluirlas como prioritarias y obligatorias 
en su plan de gobierno y en la ejecución 
del mismo siguiendo estrictamente las 
actividades propuestas.
13. Rendir informe periódico de su ges-
tión al consejo estudiantil.
Parágrafo 1.  El ejercicio del cargo de Per-
sonero de los estudiantes es incompati-
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ble con el de representante de los estu-
diantes ante el Consejo Directivo.
Parágrafo 2. El mandato del personero 
de los estudiantes podrá ser revocado 
por el Consejo Directivo, de oficio o a pe-
tición de algún alumno o docente, si no 
cumple con las funciones o si comete una 
falta tipo II o III. Permanecerá en el cargo 
hasta cuando se elija un nuevo personero 
estudiantil para que lo sustituya. En caso 
de renuncia a su cargo oficiando los mo-
tivos a Rectoría y siendo avalado por el 
Consejo Directivo o por mandato popular.
Parágrafo 3. Si la elección del personero 
elegido por mayoría de votos llegara a ser 
impugnada legalmente, lo reemplazará 
el segundo en votación. La impugnación 
deberá realizarse dentro de los ocho (8) 
días hábiles siguientes a la promulgación 
del resultado electoral. El Comité Electo-
ral presentará ante el Consejo Directivo 
la solicitud de impugnación y la designa-
ción del segundo en votación. La elección 
podrá ser impugnada por alguna de las 
siguientes razones.
• Incumplimiento de los requisitos
• Falsedad en los documentos
• Fraude electoral

Parágrafo 4. No son funciones del perso-
nero de los estudiantes  actividades dife-
rentes a las estipuladas en el Manual de 
Convivencia en concordancia con las que 
le corresponden dentro del Comité Esco-
lar de Convivencia según la organización 
del gobierno escolar en la Ley 115 y Ley 
1260 respectivamente.

Artículo 37. Del Contralor Estudiantil.
Debe ser un estudiante de noveno, déci-
mo o undécimo, obtener el primer puesto 
a través de procesos de votación estu-
diantil y no haber sido sancionado disci-
plinariamente. Al segundo puesto en vo-

tación se designará como Vice-contralor.
La contraloría estudiantil se encarga de 
vigilar el buen uso de los bienes y recur-
sos públicos de la institución educativa y 
promover la cultura del control social por 
parte de los estudiantes, como mecanis-
mo de promoción y fortalecimiento de la 
democracia y como espacio de participa-
ción.
Las elecciones se deben realizar dentro 
de los 30 días calendario siguientes a la 
inscripción de candidatos, en forma si-
multánea con la elección del Personero 
Estudiantil, y la posesión será dentro de 
los tres meses iniciales de actividades.
Entre las funciones del Contralor Estu-
diantil se encuentran:

1. Ser vocero de la Contraloría Estudian-
til ante la Contraloría de Bogotá.
2. Fomentar la cultura del control social.
3. Participar en el seguimiento y evalua-
ción del comedor escolar, tienda escolar 
y ejecución del presupuesto institucional.
4. Rendir informe periódico de su gestión 
al consejo estudiantil.

Artículo 38. Del Cabildante Estudiantil.
(Acuerdo 597 de 2015 del Concejo de 
Bogotá). El Cabildante Estudiantil es un 
líder en espacios de participación y con-
trol, vigila y da a conocer las problemá-
ticas de las localidades de manera peda-
gógica y democrática. Podrá ser elegido 
Cabildante Estudiantil estudiantes entre 
los grados sextos a undécimo, por un 
período de dos años y debe reunir las si-
guientes condiciones: 
a. Tener tiempo para cumplir con sus 
funciones.
b. Elaborar una propuesta de trabajo 
donde se identifiquen las problemáticas 
de la Localidad y sus posibles soluciones.
c. Conocer el funcionamiento, las ges-
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tiones y los procesos que adelantan los 
Cabildantes Estudiantiles  y demás ins-
tancias del Sistema Distrital de participa-
ción.
d. No haber sido elegido como Personero, 
Contralor Estudiantil o Representante es-
tudiantil al Consejo Directivo del colegio.
El Cabildante Estudiantil tendrá los si-
guientes derechos y deberes:	
a. Postularse como candidato y pertene-
cer a la Mesa de participación respectiva.
b. Elaborar una agenda de trabajo con 
los estudiantes y gobierno escolar para 
incluir sus propuestas y posibles solucio-
nes.
c. Promover espacios en la Comunidad 
Educativa para que conozcan  derechos, 
deberes, el cuidado y el fortalecimiento 
de lo público, cultura de la transparencia, 
el rechazo de la corrupción y el ejercicio 
del control social.
d. Cumplir con sus funciones, de lo con-
trario, será reemplazado por el estudian-
te que ocupó el siguiente lugar en la elec-
ción hasta terminar el período.

Artículo 39. Del representante de los 
estudiantes.
Se escogerá un representante estudiantil 
y un suplente, por cada uno de los cursos 
y grados de la institución, desde el grado 
tercero hasta el grado undécimo confor-
mando el consejo estudiantil por mayoría 
simple.
El representante de los estudiantes ante 
el Consejo Directivo será elegido por el 
Consejo Estudiantil, entre los estudiantes 
que cursen el último grado en la Institu-
ción, en senda reunión de éste último.

Artículo 40. Del Consejo Estudiantil.
En la institución, el Consejo de Estudian-
tes es el máximo órgano colegiado que 
asegura y garantiza el continuo ejercicio 

de la participación por parte de los edu-
candos, estará integrado por un vocero 
de cada uno de los cursos ofrecidos por 
el establecimiento. Los candidatos deben 
presentar sus propuestas ante el curso 
respectivo. Los directores del grupo ac-
tuarán como veedores de dichas eleccio-
nes y levantarán un acta de elección en 
cada curso. El Consejo Electoral podrá re-
vocar el mandato de oficio o a petición de 
parte, si el consejero electoral no cumple 
sus funciones o comete una falta tipo II 
o III de acuerdo con el Manual de Convi-
vencia.

Artículo 41. Funciones del Consejo Estu-
diantil.
1. Darse su propia organización interna.
2. Elegir el representante de los estu-
diantes de grado undécimo ante el Con-
sejo Directivo del colegio y asesorarlo en 
el cumplimiento de su representación.
3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos 
estudiantes que presenten iniciativas so-
bre el desarrollo de la vida estudiantil.
4. Las demás actividades afines o com-
plementarias con las anteriores, que 
atribuya el Manual de Convivencia (Dto. 
1860, art.29). 

Artículo 42. De los consejos formativos 
(reuniones por nivel o ciclo).
Son espacios pedagógicos impulsados 
por un directivo docente, en donde los 
directores de curso, en conjunto, realizan 
un diagnóstico de cada uno de los estu-
diantes en los aspectos afectivo, familiar, 
social y económico. Tienen como objeti-
vo, evaluar la incidencia en el rendimien-
to académico y actitudinal del estudiante 
frente al resto de compañeros. Se hará 
una reunión mínimo bimensual, para 
buscar la mejoría de cada grupo en todos 
sus aspectos.
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Artículo 43. Funciones del Consejo For-
mativo.
1. Propiciar estrategias de seguimiento 
con cada estudiante en la parte académi-
ca, comportamental y actitudinal.
2. Contribuir en la comprensión de las 
condiciones de los estudiantes para ge-
nerar acciones socializadoras.
3. Promover la comunicación y compro-
miso entre los docentes que estén a cargo 
de los estudiantes que presenten dificul-
tades y ameriten un seguimiento espe-
cial.
4. Escuchar opiniones y sugerencias por 
parte de los estudiantes como aporte 
para generar cambios en los procesos 
académicos y disciplinarios. 
5. Estipular las normas y criterios para la 
proclamación de los estudiantes por su 
proceso académico y formativo.

Artículo 44. De la Asamblea General de 
Padres de Familia.
La Asamblea de Padres de Padres de fa-
milia está conformada por la totalidad de 
padres de familia de este establecimiento 
educativo, quienes son los responsables 
del ejercicio de los principios, deberes y 
derechos de los estudiantes en relación 
con el proceso educativo de sus hijos. 
Se reunirá mínimo dos veces al año por 
convocatoria del Rector del colegio. Su 
función principal es la de escoger a los re-
presentantes al Consejo de Padres de fa-
milia entre sus miembros, para velar por 
el buen ejercicio educativo y formativo.
Artículo 45. Del Consejo de Padres de 
Familia.
El Consejo de Padres de Familia es un 
órgano de participación de estos. Es un 
medio para asegurar la continua parti-
cipación de los padres y acudientes en el 
proceso pedagógico del establecimiento, 
su finalidad es elevar los resultados de 

la calidad del servicio educativo. Será in-
tegrado por los voceros de los padres o 
acudientes de los estudiantes que cursan 
cada uno de los diferentes grados que 
ofrece la institución. Durante el trans-
curso del primer mes del año escolar, 
contado desde la iniciación de clases,  se 
convoca a la Asamblea General de Padres 
de Familia para que elijan sus represen-
tantes. La elección se efectuará en una re-
unión por cursos, con aval de asistencia 
de mayoría simple sobre el total de estu-
diantes de cada curso. La conformación 
de este consejo es obligatoria y garantiza 
la participación democrática en el ámbito 
escolar.

Artículo 46. Funciones del Consejo de 
Padres de Familia.
Corresponde al Consejo de Padres de Fa-
milia:
1. Contribuir con el Rector en el análisis, 
difusión y uso de los resultados de las 
evaluaciones periódicas de competencias 
y pruebas de Estado.
2. Exigir que el establecimiento participe 
con todos sus estudiantes en las pruebas 
saber e ICFES.
3. Apoyar las actividades científicas, téc-
nicas, artísticas y deportivas que organice 
el establecimiento educativo, orientadas 
a mejorar las competencias de los estu-
diantes; tales como, ciudadana y cultura 
de la legalidad, entre otras.
4. Participar en la elaboración de planes 
de mejoramiento y en el logro de los ob-
jetivos planteados.
5. Promover actividades de formación de 
padres de familia.
6. Propiciar un clima de confianza, enten-
dimiento, integración, solidaridad y con-
certación entre los miembros de la comu-
nidad educativa.
7. Presentar propuestas de mejoramien-
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to del Manual de Convivencia en el marco 
legal y constitucional.
8. Colaborar con las actividades desti-
nadas a la promoción de la salud física y 
mental de los educandos, la solución de 
las dificultades de aprendizaje, la detec-
ción de problemas de integración escolar 
y el mejoramiento del medio ambiente.
9. Elegir a los padres de familia que par-
ticipan en diversas comisiones, comités y 
consejos que requieran la concurrencia 
de este estamento.
10. Presentar propuestas para la modifi-
cación del Proyecto Educativo Institucio-
nal que surjan de los padres de familia.

Parágrafo 1. El Consejo de Padres de Fa-
milia del colegio ejercerá estas funciones 
en directa coordinación con Rectoría y 
requerirá de expresa autorización escri-
ta cuando asuma responsabilidades que 
comprometan al establecimiento educa-
tivo ante otras instancias o autoridades
Parágrafo 2. El Rector proporcionará 
toda la información necesaria para que el 
consejo de padres pueda cumplir con sus 
funciones.

Artículo 47. Elección de los represen-
tantes de los padres de familia al Con-
sejo Directivo.
Los padres de familia que representen a 
su estamento ante el Consejo Directivo 
deben acreditarse; en todo caso, como 
tales. Es decir, sus hijos deben estudiar 
durante el año lectivo en el colegio. Los 
docentes, directivos o administrativos, no 
podrán ser elegidos como representantes 
del mismo colegio en el cual laboren. Los 
representantes de los padres de familia 
solo podrán ser elegidos por un periodo 
(no hay reelección). 
Artículo 48.  Del Comité Electoral.
El Comité Electoral estará integrado por 

un docentes del proyecto institucional de 
democracia. Sus funciones son:
1. Ejercer inspección y vigilancia de la or-
ganización electoral.
2. Proponer y modificar los requisitos 
para la elección del personero de los es-
tudiantes, teniendo en cuenta las pautas 
del Manual de Convivencia.
3. Velar por la transparencia de los pro-
cesos electorales.
4. Revisar que se cumpla a cabalidad el 
proceso de votación desde su inicio hasta 
su finalización y entrega de resultados.
5. Inscribir y recibir los programas de los 
diferentes candidatos a personero estu-
diantil con la accesoria de los profesores 
del área de ciencias sociales.
6. Informar a la comunidad educativa las 
decisiones tomadas en el Comité Electo-
ral.
7. Apoyar el manejo de la campaña (de-
bates, utilización de medios de divulga-
ción, entre otros).
8. Determinar la manera como el estu-
diante hará uso del escrutinio.
9. Supervisar el escrutinio general.
10. Al finalizar el escrutinio, dar a cono-
cer a la comunidad educativa el nombre 
el candidato elegido y firmar el acta co-
rrespondiente. 
11. Revocar el mandato del representan-
te del curso de oficio o a petición de parte.

Artículo 49. Del Comité Escolar de Con-
vivencia.
Se conformará un Comité Escolar de Con-
vivencia de acuerdo con la Ley 1620 de 
2013 conforme a los siguientes paráme-
tros:
Conformación del Comité Escolar de Con-
vivencia del Colegio Carlo Federici: 
1. El Rector del establecimiento educati-
vo, quien preside el comité.
2. Los personeros estudiantiles; jornada 
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mañana y tarde.
3. Orientadoras escolares; jornada maña-
na y tarde.
4. Coordinadores de convivencia; jorna-
da mañana y tarde.
5. Delegados de los Padres de familia; jor-
nada mañana y tarde.
6. El presidente del consejo de estudian-
tes.
7. Docentes delegados de los profesores: 
jornada mañana y tarde. 
Parágrafo: El comité podrá invitar con voz 
pero sin voto a un miembro de la comu-
nidad educativa conocedor de los hechos, 
con el propósito de ampliar información.

Artículo 50. Funciones del Comité Esco-
lar de Convivencia:
1. Identificar, documentar, analizar y re-
solver los conflictos que se presenten 
entre docentes y estudiantes, directivos 
y estudiantes, entre estudiantes y entre 
docentes. 
2. Liderar en los establecimientos edu-
cativos acciones que fomenten la convi-
vencia, la construcción de ciudadanía, el 
ejercicio de los derechos humanos, se-
xuales y reproductivos y la prevención y 
mitigación de la violencia escolar entre 
los miembros de la comunidad educativa. 
3. Promover la vinculación de los esta-
blecimientos educativos a estrategias, 
programas y actividades de convivencia 
y construcción de ciudadanía que se ade-
lanten en la región y que respondan a las 
necesidades de su comunidad educativa. 
4. Convocar a un espacio de conciliación 
para la resolución de situaciones conflic-
tivas que afecten la convivencia escolar, 
por solicitud de cualquiera de los miem-
bros de la comunidad educativa o de ofi-
cio cuando se estime conveniente en pro-
cura de evitar perjuicios irremediables a 
los miembros de la comunidad educativa. 

El estudiante estará acompañado por el 
padre, madre de familia, acudiente o un 
compañero del establecimiento educati-
vo. 
5. Activar la Ruta de Atención Integral 
para la Convivencia Escolar frente a si-
tuaciones específicas de conflicto, de aco-
so escolar, frente a las conductas de alto 
riesgo de violencia escolar o de vulnera-
ción de derechos sexuales y reproducti-
vos que no pueden ser resueltos por este 
· comité de acuerdo con lo establecido en 
el Manual de Convivencia, porque tras-
cienden del ámbito escolar, y revistan 
las características de la comisión de una 
conducta punible, razón por la cual de-
ben ser atendidos por otras instancias o 
autoridades que hacen parte de la estruc-
tura del Sistema y de la Ruta. 
6. Liderar el desarrollo de estrategias e 
instrumentos destinados a promover y 
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio 
de los derechos humanos sexuales y re-
productivos. 
7. Hacer seguimiento al cumplimiento 
de las disposiciones establecidas’ en el 
Manual de Convivencia, y presentar in-
formes a la respectiva instancia que hace 
parte de la estructura del Sistema Nacio-
nal De Convivencia Escolar y Formación 
para los Derechos Humanos, la Educa-
ción para la Sexualidad y la Prevención y 
‘ Mitigación de la Violencia Escolar, de los 
casos o situaciones que haya conocido el 
comité. 
8. Proponer, analizar y viabilizar estrate-
gias pedagógicas que permitan la flexibi-
lización del modelo pedagógico y la arti-
culación de diferentes áreas de estudio 
que lean el contexto educativo y su perti-
nencia en la comunidad para determinar 
más y mejores maneras de relacionarse 
en la construcción de la ciudadanía.
9. Instalar mesa de conciliación cuan-
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do alguno o algunos de los actores de la 
comunidad educativa lo solicite con el 
objetivo de resolver pacíficamente sus 
conflictos; para tal efecto, el comité desig-
nará un conciliador del Proyecto Hermes 
cuando las partes en conflicto lo estimen 
conveniente.

Parágrafo 1. El Comité Escolar de Convi-
vencia se instalará dentro de los prime-
ros sesenta (60) días calendario escolar 
y se reunirá ordinariamente de forma 
bimestral. Además lo podrán hacer ex-
traordinariamente cuando los miembros 
del comité lo estimen conveniente.
Parágrafo 2. El Comité Escolar de Convi-
vencia establecerá su propia metodología 
de trabajo teniendo en cuenta los objeti-
vos definidos en el Acuerdo 04 de 2000 
del Concejo de Bogotá y las disposiciones 
que contemple el presente Manual de 
Convivencia.
Parágrafo 3: Este comité debe darse su 
propio reglamento, el cual debe abarcar 
lo correspondiente a sesiones, y demás 
aspectos procedimentales, como aque-
llos relacionados con la elección y perma-
nencia en el comité del docente que lide-
re procesos o estrategias de convivencia 
escolar. 
Parágrafo 4: Funciones o responsabilida-
des específicas del presidente del Conse-
jo de Padres de familia como integrante 
del Comité Escolar de Convivencia:
• Como integrante del comité tendrá 
como función principal participar en las 
asambleas ordinarias o extraordinarias 
con voz y voto respecto situaciones que 
afecten la convivencia escolar, los dere-
chos humanos,  la sexualidad y generen 
violencia escolar. 
• Recibir previa invitación del Rector, el 
coordinador de convivencia, el docente 
orientador, el personero, o cualquier do-

cente de la institución,  a participar de las 
asambleas del Comité Escolar de Convi-
vencia, apoyando el proceso y dando su 
opinión respecto a las decisiones que fa-
vorezcan la sana convivencia y la defensa 
de los derechos de los estudiantes o las 
personas involucradas en casos de vio-
lencia, acoso escolar o vulneración de los 
derechos de algún integrante de la comu-
nidad educativa.
• Servir de mediador o conciliador en los 
casos de acoso escolar que lo ameriten de 
una manera imparcial y con el propósito 
de mitigar la situación y contribuir a la 
conciliación y a la solución del conflicto 
en la medida de sus posibilidades.
• Sugerir al Rector convocar reuniones 
extraordinarias del Comité Escolar de 
Convivencia si es informado o conoce 
alguna situación inmediata que vulnere 
cualquiera de sus derechos, que atente 
contra sus derechos sexuales y reproduc-
tivos o genere  violencia escolar  de los 
estudiantes, docentes, directivos u otros 
integrantes de la comunidad educativa 
de la institución en los casos tipificados 
en el Manual de Convivencia respecto a 
los protocolos I, II Y III, que hacen refe-
rencia a la Ley 1620.

Parágrafo 5: Para el estudio de casos por 
parte del Comité de Convivencia es nece-
sario cumplir con el debido proceso, el 
conducto regular, diligenciar el formato 
respectivo, consignando la aplicación de 
acciones preventivas y pedagógicas (De 
acuerdo al tipo de situación) y anexar los 
soportes y/o evidencias del proceso.
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TITULO V
DE LA ORIENTACIÓN E INCLUSIÓN 

ESCOLAR

Artículo 51.  Del servicio de Orientación 
Escolar.
La labor del Docente Orientador tiene la 
finalidad de crear condiciones propicias 
para el éxito del aprendizaje, el desarro-
llo personal de los educandos y su convi-
vencia armónica. Las acciones del Orien-
tador cobran importancia porque se 
dirigen a atender las necesidades de los 
niños y los adolescentes, reconociendo 
la importancia de trabajar directamente 
con el estudiante, su familia y con todos 
los docentes y Directivos Docentes.
En la institución se presta  servicio de 
orientación estudiantil en cuanto a:
1. Desarrollar programas que fomenten 
un ambiente institucional en armonía, 
colaboración, afecto, respeto en los valo-
res individuales y sociales que permitan 
disfrutar los aspectos positivos de la vida 
dentro de la institución educativa.
2. Proponer Programa de Orientación 
Vocacional dentro del Proyecto de Cons-
trucción de Vida de los estudiantes de 
Educación Media que los lleve a crecer 
como personas, se autónomos y  tomar 
decisiones asertivas para su posterior 
vida académica o laboral, una vez, salgan 
de la institución.
3. Propender al desarrollo de las Habili-
dades Sociales Básicas y complementa-
rias, teniendo en cuenta cada una de las 
etapas de vida de los estudiantes.
4. La toma de decisiones personales, den-
tro del proceso de construcción de su au-
tonomía, asumiendo sus consecuencias.
5. La identificación de aptitudes e inte-
reses individuales en sus procesos aca-
démicos, estimulándolos y motivándolos 
adecuadamente.

6. Atención individual y seguimiento de 
casos a nivel cognitivo, académico, emo-
cional, afectivo, grupal o social de los es-
tudiantes. Remitir a entidades externas 
para casos especiales, ya que las Orienta-
doras no pueden llevar a cabo interven-
ciones, solo valoraciones.
7. Asesoría a Padres de Familia a través 
de la programación y realización de Ta-
lleres de padres: Caracterización, diseño, 
ejecución y evaluación de las sesiones 
formativas, dependiendo de las necesi-
dades y dinámicas familiares o institu-
cionales. Propender  especialmente en 
la promoción de la Salud Mental, y temas 
actuales como: el maltrato y abuso infan-
til y la Violencia intrafamiliar.
8. Atención de casos individuales remi-
tidos por docentes o Coordinación Aca-
démica respecto a uso o porte de sustan-
cias psicoactivas, de bebidas alcohólicas, 
violencia sexual, violencia o maltrato in-
trafamiliar, violencia u hostigamiento es-
colar siguiendo el protocolo y activando 
las rutas correspondientes a la situación, 
tanto dentro como a entidades externas 
fuera de la institución educativa.
9. Reportar al Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar (ICBF), Comisaría de 
Familia, Policía de Infancia y Adolescen-
cia, Fiscalía, entre otras instituciones, 
casos específicos de estudiantes en que 
sean vulnerados sus derechos o sean ex-
puestos a factores de riesgo que los pon-
gan en peligro; esto a fin de que les sean 
restituidos sus derechos, les sea brinda-
da la debida protección y atención indi-
vidual, familiar y social que corresponda.
10. Cuando un estudiante se presente a 
la institución bajo los efectos del alcohol 
o de sustancias psicoactivas, o haya pre-
sunción de ello, establecer diálogo con el 
estudiante y los padres de familia, y como 
medida de protección reportar el caso al 
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ICBF o comisaria de Familia.
11.  Ante el reiterado incumplimiento de 
los Padres de Familia y/o Acudientes a ci-
taciones por parte de docentes, directivos 
docentes y orientador, 3 (tres) máximo, 
se tendrá que reportar esta ausencia al  
ICBF o entidad externa que corresponda.
12. Apoyar a través de actividades espe-
cíficas, talleres u otras acciones pertinen-
tes la participación en la vida académica, 
social y comunitaria de la comunidad 
educativa.
13. Trabajar mancomunadamente con la 
Secretaría de Salud, Hospital de Fontibón 
y otras entidades distritales, en el plan-
teamiento y desarrollo de estrategias y 
acciones que beneficien la salud mental 
de la comunidad educativa.
14. Llevar a cabo actividades que fomen-
ten el desarrollo y afianzamiento de va-
lores y optimicen  la convivencia entre la 
Comunidad Educativa. 
15. Desarrollar actividades para la divul-
gación de los derechos fundamentales, 
los derechos del niño y las garantías que 
amparan a la Comunidad Educativa.
16. Desarrollar foros y talleres en la co-
munidad educativa con el objeto de pro-
mover la convivencia y los valores dentro 
del ámbito institucional, estudiantil y fa-
miliar.
17. Promover la vinculación de la insti-
tución a los programas de convivencia 
de resolución pacífica de conflictos que 
adelanten las diferentes entidades distri-
tales.
18. Realizar campañas de sensibilización 
que promuevan una cultura para  la  con-
vivencia escolar y la formación para los 
derechos humanos, la educación para la 
sexualidad y la prevención y mitigación 
de la violencia escolar, con el apoyo de 
servicio social, proyecto, Hermes, Perso-
nería y Consejo estudiantil.

19.  Apoyar a los  integrantes del Comité 
Escolar de Convivencia, coordinadores y 
directores de grupo en la identificación, 
seguimiento y orientación en los casos 
de acosos escolar, que le sean informados 
por los integrantes del Comité Escolar de 
Convivencia o cualquier otro integrante 
de la Comunidad Educativa.
20. Reportar los casos de maltrato, acoso 
escolar, o vulneración de los derechos hu-
manos, sexuales y reproductivos a orien-
tación y a las instituciones externas en-
cargadas de coordinar con la institución 
educativa, una vez agotados los procedi-
mientos de atención y acción correspon-
dientes al comité interno de la institución 
y que sean competencia de instituciones 
externas según lo contemplado en la 
Constitución Nacional, Ley de infancia y 
adolescencia y el protocolo propuesto en 
la Ruta de Atención Integral para la Con-
vivencia Escolar correspondiente al Artí-
culo 29 de la Ley 1620.
21. Apoyar y participar activamente en el 
proceso de Evaluación Institucional reali-
zada anualmente por el colegio.
22. Participar como integrante, en los Co-
mités Académico y de Convivencia de la 
institución.
23. Apoyar y participar activamente en 
los procesos de inclusión estudiantil.
24. Las demás relativas a la formación 
personal de que trata el artículo 92 de la 
ley 115 de 1994.

Artículo 52. De los procesos de inclu-
sión de estudiantes en condiciones de 
discapacidad.
El colegio atiende  los procesos de in-
clusión educativa de los estudiantes con 
discapacidad bajo los lineamientos esta-
blecidos por el Ministerio de Educación 
(Decreto 1421 del 2017) y el horizonte 
institucional; constituyéndose en una 
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responsabilidad de toda la Comunidad 
Educativa.
Para efectos de este proyecto se tendrán 
en cuenta los siguientes conceptos
1. ACCESIBILIDAD: Medidas pertinentes 
para asegurar el acceso de las personas 
con discapacidad, en igualdad de condi-
ciones con las demás,  al entorno físico, 
el transporte,  la información y las comu-
nicaciones,  incluidos los sistemas y las 
tecnologías de la información y las comu-
nicaciones, y a otros servicios e instala-
ciones, con el fin de participar activamen-
te en el colegio y desarrollar autonomía e 
independencia.
2. ACCIONES AFIRMATIVAS: Aquellas 
que están orientadas a promover el de-
recho a la igualdad de las personas con 
discapacidad.
3. AJUSTES RAZONABLES: Son las accio-
nes,  adaptaciones, estrategias, apoyos, 
recursos o modificaciones necesarias y 
adecuadas del sistema educativo y la ges-
tión escolar,  basadas en necesidades es-
pecíficas de cada estudiante. Los ajustes 
pueden ser materiales e inmateriales y su 
realización depende de las barreras visi-
bles e invisibles que se puedan presentar 
e impedir un pleno goce del derecho a la 
educación. 
4. CURRÍCULO FLEXIBLE: Es aquel que 
mantiene los mismos objetivos generales 
para todos los estudiantes, pero da dife-
rentes oportunidades de acceder a ellos, 
es decir, organiza su enseñanza desde la 
diversidad social, cultural, de estilos de 
aprendizaje de sus estudiantes, tratando 
de dar a todos la oportunidad de apren-
der y participar.
5. DISEÑO UNIVERSAL DE APRENDIZA-
JE (DUA): Propuesta pedagógica que faci-
lita un diseño curricular en el que tengan 
cabida todos los estudiantes, a través de 
objetivos, métodos, materiales, apoyos 

y evaluaciones formulados partiendo de 
sus capacidades y realidades.
6. EDUCACIÓN INCLUSIVA: Es un pro-
ceso permanente que reconoce, valora y 
responde de manera pertinente a la di-
versidad de los estudiantes, cuyo objeto 
es promover su desarrollo, aprendizaje 
y participación con pares de su misma 
edad, en un ambiente de aprendizaje co-
mún, sin discriminación o exclusión algu-
na; realizando los apoyos o ajustes razo-
nables en el entorno educativo.
7. ESTUDIANTE CON DISCAPACIDAD: 
Persona vinculada al sistema educativo 
con limitaciones en los aspectos físicos, 
mental, intelectual o sensorial.
8.  PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RA-
ZONABLES (PIAR): Herramienta utiliza-
da para garantizar los procesos de ense-
ñanza y aprendizaje de los estudiantes, 
basado en la valoración pedagógica y 
social, incluye los apoyos y ajustes reque-
ridos para garantizar el aprendizaje, la 
participación, permanencia y promoción 
del estudiante con discapacidad.

RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO:
1. Contribuir a la identificación de signos 
de alerta en el desarrollo o una posible si-
tuación de discapacidad de los estudian-
tes.
2. Reportar en el SIMAT a los estudian-
tes con discapacidad en el momento de la 
matrícula, retiro a traslado.
3. Incorporar el enfoque de educación in-
clusiva en el PEI, los procesos de autoe-
valuación y en el Plan de Mejoramiento 
Institucional.
4. Crear y mantener actualizada la histo-
ria escolar del estudiante con discapaci-
dad.
5. Proveer las condiciones para que los 
docentes, las orientadoras o los directi-
vos docentes, elaboren los PIAR.
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6. Garantizar la articulación y el  cumpli-
miento de los PIAR con la planeación del 
aula. 
7. Adelantar procesos de formación do-
centes internos con enfoque Educación 
Inclusiva.
8. Ajustar el Manual de Convivencia con 
miras de prevenir cualquier caso de ex-
clusión o discriminación en razón a la 
discapacidad de los estudiantes.
9. Establecer conversación permanente,  
dinámica y constructiva con las familias 
o acudientes del estudiante con discapa-
cidad, para fortalecer el proceso de edu-
cación inclusiva. 
10. Revisar el Sistema Institucional de 
evaluación de aprendizajes, con enfoque 
de educación inclusiva y diseño universal 
de aprendizajes.
11. Reportar al ICFES los estudiantes con 
discapacidad que presenten los exáme-
nes de Estado para que se les garanticen 
los apoyos y ajustes razonables acordes a 
sus necesidades.
12. Promover el uso de ambientes virtua-
les accesibles para las personas con dis-
capacidad.

RESPONSABILIDADES DEL DOCENTE 
DE APOYO PEDAGOGICO (EDUCADO-
RES ESPECIALES)
DOCENTE DE APOYO PEDAGOGICO: 
Son los docentes que tienen como fun-
ción principal acompañar pedagógica-
mente a los docentes de aula que atien-
den estudiantes con discapacidad. Otras 
de sus funciones:
1. Realizar junto con el docente de aula 
el diseño, acompañamiento, implemen-
tación y seguimiento a los Planes Indivi-
duales de Apoyos y Ajustes Razonables 
(PIAR).
2. Realizar la consolidación y refrenda-
ción del Informe Anual de proceso peda-

gógico o de competencias; el trabajo con 
familias; la sensibilización y formación 
de docentes y los ajustes institucionales 
para garantizar la atención pertinente a 
esta población.
3. Adelantar con las familias o acudientes 
jornadas de concientización sobre el de-
recho a la educación de las personas con 
discapacidad,  la educación inclusiva y la 
creación de condiciones pedagógicas y 
sociales favorables para los aprendizajes 
y participación de las personas con dis-
capacidad.
4. Presentar al Rector un informe se-
mestral de las actividades realizadas con 
docentes y con estudiantes con discapa-
cidad o con capacidades o con talentos 
excepcionales y los resultados logrados 
con estos estudiantes, para determinar 
las propuestas de formación los docen-
tes, los ajustes organizacionales y el tipo 
de apoyos requeridos por los estudiantes 
que deben gestionarse con otros sectores 
o entidades especializadas.
5. Participar en el Consejo Académico y 
en las comisiones de evaluación y promo-
ción, cuando se traten temas que involu-
cren estas poblaciones.

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL 
DE APOYO EN SALUD (ENFERMERIA)
1. Apoyar y fortalecer los procesos de 
higiene personal y alimentación de los 
estudiantes con discapacidad cuando lo 
requieran.
2. Realizar acompañamiento en proceso 
de movilidad de los estudiantes con dis-
capacidad que lo requieran
3. Apoyar a los estudiantes con discapa-
cidad en actividades lúdica, recreativas o 
culturales cuando lo requieran.
4. Brindar cuidados de salud y realizar el 
protocolo de atención de los estudiantes 
cuando se presenten indispuestos.
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5. Presentar al Rector un informe men-
sual de las actividades realizadas con es-
tudiantes con discapacidad y los resulta-
dos logrados con ellos.
RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES 
DE FAMILIA DEL ESTUDIANTES CON 
DISCAPACIDAD.
1. Adelantar anualmente el proceso de 
matrícula del estudiante con discapaci-
dad en el colegio.
2. Conocer el Manual de Convivencia del 
colegio.
3. Aportar y actualizar la información re-
querida por la institución educativa que 
debe alojarse en la historia escolar del 
estudiante con discapacidad.
4. Cumplir y firmar los compromisos 
realizados en el PIAR y actas de acuerdo 
para fortalecer los procesos de escolares 
del estudiante con discapacidad.
5. Establecer un diálogo constructivo y 
respetuoso con los demás actores inter-
vinientes en el proceso de inclusión y de-
más comunidad educativa.
6. Participar en los espacios que el cole-
gio propicie para su formación y forta-
lecimiento, y en aquellas que programe 
periódicamente para conocer los avances 
de los aprendizajes.
7. Solicitar la historia escolar,  para su 
posterior entrega en la nueva institución 
educativa, en caso de traslado o retiro del 
estudiante.

CRITERIOS DE ACCESO, PERMANEN-
CIA, EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN DE 
ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD
ACCESO 
1. Los estudiantes con discapacidad de-
ben contar con un diagnóstico, certifica-
ción o concepto médico sobre la disca-
pacidad emitido por el sector salud a la 
Secretaría Académica y al programa de 
Educación Inclusiva. En el caso que no 

cuente con dicho requisito se procederá a 
su matrícula y atención y tendrá un plazo 
no mayor a tres meses para que se esta-
blezca el diagnóstico.
2. Los estudiantes contaran con historia 
escolar que incluirá toda la información 
relacionada con su proceso de inclusión, 
el diagnóstico, certificación o concepto 
médico reportado por profesionales del 
sector salud, los avances en el tratamien-
to médico o terapéutico.
PERMANENCIA
1. Los estudiantes con discapacidad en su 
proceso contaran con valoración pedagó-
gica y elaboración del PIAR anual.
2. De los estudiantes se debe reportar 
informe inicial y después trimestral de 
los avances en los tratamientos tera-
péuticos y demás procesos médicos, así 
como,  cualquier otra información que se 
considere relevantes; los cuales apoyan 
los procesos de desarrollo integral de los 
estudiantes.
3. Conocer y cumplir con todas sus respo-
sabilidades académicas y convivenciales 
estipuladas en este Manual de Conviven-
cia.
EVALUACIÓN
1. La evaluación del aprendizaje de los 
estudiantes se realizará en un proceso 
permanente y objetivo para valorar el ni-
vel de desempeño de los estudiantes de 
acuerdo al PIAR.
2. La evaluación de aprendizaje del estu-
diante con discapacidad se regirá bajo el 
sistema institucional de evaluación im-
plementado de por el colegio.
PROMOCIÓN
Se establecerá de acuerdo a lo estableci-
do en el sistema institucional de evalua-
ción escolar de aprendizajes
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TITULO VI
DE LOS ESTÍMULOS

Artículo 53.  De los estímulos a los es-
tudiantes.
La institución otorgará estímulos espe-
ciales al estudiante que sobresale po-
sitivamente en lo académico, lo com-
portamental, el espíritu deportivo, la 
responsabilidad, la colaboración, entre 
otros aspectos. Son estímulos los siguien-
tes:
1. Reconocimiento verbal y escrito al 
buen comportamiento, a los excelentes 
resultados académicos o deportivos y a 
las labores realizadas en bien de la ins-
titución.
2. Mención especial en eventos donde se 
reúna toda la comunidad.
3. Medallas, premios o menciones ho-
noríficas a estudiantes que representen 
dignamente a la institución en diferen-
tes certámenes; que se hayan destacado 
a nivel académico o de comportamiento 
durante el año lectivo y que sean grandes 
impulsores de cada una de las activida-
des que lidere la comunidad educativa.
4. Representación del curso en los actos 
de izada de bandera.
5. Nombramiento en delegaciones, comi-
siones o representaciones para participar 
en eventos culturales, deportivos, acadé-
micos, científicos y artísticos de carácter 
local, distrital, departamental y nacional. 
Estas serán otorgadas por la Rectoría.
6. Publicación en el cuadro de honor del 
nombre del estudiante que alcance la to-
talidad de los logros propuestos al finali-
zar cada período, que se haya destacado 
por su buen desempeño académico, su 
buena conducta y la vivencia de los valo-
res propios como integrante de la insti-
tución.
7. Clasificación de los cursos, de acuerdo 

a su rendimiento académico, y reconoci-
miento a los que sobresalen en dicha cla-
sificación.
8. Celebración del Día del niño y del es-
tudiante.
9. Otros estímulos otorgados por la Se-
cretaría de Educación Distrital.

Artículo 54.  De los procedimientos 
para otorgar estímulos a los estudian-
tes.
La institución consciente del valor de los 
reconocimientos establece  los siguientes 
procedimientos para otorgar estímulos 
en forma individual o grupal:
1. Los reconocimientos de tipo verbal o 
escrito se harán por parte de los docen-
tes, directivos, orientador, coordinador 
o rector según méritos debidamente so-
portados.
2. Los estímulos que requieren de apor-
tes de tipo económico deberán pasar a 
estudio por parte del Consejo Directivo 
cuyos miembros los aprobarán, o no, se-
gún su viabilidad y lo dispuesto en el pre-
supuesto anual.

Artículo 55.  De los estímulos a los pa-
dres de familia.
El colegio conocedor de los esfuerzos de 
los padres de familia les otorga.
1. Reconocimiento en la celebración del 
Día de la Familia.
2. Reconocimiento a la colaboración de 
los padres en las actividades realizadas 
para la institución, en la clausura o algún 
evento especial.

Artículo 56.  De los estímulos a los do-
centes.
1. Reconocimientos verbales o escritos al 
buen desempeño de sus funciones y labo-
res realizadas en bien de la institución.
2. Celebración del Día del Maestro.
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3. Representar a la institución en even-
tos académicos, científicos culturales,  
artísticos y deportivos de carácter local, 
distrital, departamental o nacional con 
la posibilidad de brindarle los espacios y 
tiempos para posibilitar su mejoramien-
to académico, previa aprobación del Rec-
tor y/o del Consejo Directivo. 
4. Otros otorgados por la Secretaría de 
Educación.

TITULO VII
SITUACIONES QUE AFECTAN LA CON-
VIVENCIA ESCOLAR Y CORRECTIVOS

Artículo 57.  Del ámbito de aplicación 
del manual en cuestión disciplinaria.
El Manual de Convivencia en lo que hace 
referencia a lo disciplinario, se aplicará a 
los estudiantes de la Institución cuando 
incurran en falta disciplinaria dentro o 
fuera de ella, en la medida en que se afec-
te el buen nombre del colegio. 

1. Competencia para imponer correcti-
vos: 
       Son competentes para imponer co-
rrectivos las siguientes autoridades dis-
ciplinantes:
a. Los docentes en primera instancia 
frente a las situaciones de tipo I.
b. El Coordinador de Convivencia en pri-
mera instancia frente a las situaciones de 
tipo II y en segunda instancia frente a si-
tuaciones de tipo I.
c. El Rector en primera instancia frente a 
las situaciones de tipo II.
d. El Comité Escolar de Convivencia ante 
situaciones tipo II.
e. Autoridades competentes ante situa-
ciones tipo III.
 
2. Competencia para imponer sanciones: 
Son competentes para imponer sancio-

nes las siguientes autoridades institucio-
nales, las que se denominarán autorida-
des disciplinantes:
a. El Coordinador de Convivencia en pri-
mera instancia frente a la reincidencia en 
las situaciones de tipo I.
b. El Rector en segunda instancia frente a 
las situaciones de tipo II.
c. El Consejo Directivo en primera instan-
cia frente a la reincidencia en las situacio-
nes tipo II.
d. Autoridades competentes ante situa-
ciones tipo III.

3. Los recursos o medios de impugna-
ción: 
Son los instrumentos, vías o mecanismos 
que se utilizan para manifestar la incon-
formidad, frente a una decisión discipli-
naria, combatiéndola, contradiciéndola 
o refutándola. Se deben interponer du-
rante el tiempo señalado por la autoridad 
disciplinante.
a. Reposición: Se interpone ante el mismo 
funcionario que profirió el acto, con el fin 
de que lo revoque o reforme.
b. Apelación: A través del cual se le solici-
ta a la autoridad disciplinante que profi-
rió la decisión impugnada, que le remita 
ésta a la autoridad disciplinante de se-
gunda instancia para que resuelva quién 
tiene la razón, confirmando, revocando o 
reformando la decisión.

Parágrafo. Cómo interponer los recur-
sos: Se puede interponer uno cualquiera 
de los mencionados recursos, o ambos a 
la vez, bajo el entendido de que primero 
se resolverá el de reposición y después 
el de apelación; pero no será necesario 
resolver la apelación cuando la reposi-
ción haya accedido integralmente a lo 
solicitado por el recurrente. Recurrente 
o impugnante es el nombre que se le da 
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a quien interpone un recurso. Para inter-
poner un recurso cualquiera, se deberá 
proceder de la siguiente manera:
Hacerlo mediante escrito dirigido a la au-
toridad disciplinante de primera instan-
cia.
• Expresar en un lenguaje claro, preciso, 
cordial y respetuoso, cuál es el motivo 
de su inconformidad, para lo que indis-
pensablemente deberá apoyarse en las 
normas, en las pruebas recaudadas, en la 
inteligencia, la razón, el análisis y algo de 
imaginación.  La inconformidad sólo po-
drá basarse en un error de la autoridad 
disciplinante, cometido por una aplica-
ción incorrecta de las normas, por una 
apreciación incorrecta de las pruebas o 
por un análisis defectuoso. 
• Expresar respetuosamente y con clari-
dad cuál es la decisión que, en su concep-
to, se debe adoptar en reemplazo de la 
determinación impugnada.
• Colocar al final del escrito  el nombre, la 
firma y el estamento, ente, órgano o cole-
giatura a que pertenece, o la calidad que 
ostenta.

Artículo 58.  De la clasificación de las 
situaciones.
Constituye situación disciplinaria la ac-
ción u omisión de cualquiera de las con-
ductas o comportamientos previstos en 
este manual, que conlleva al incumpli-
miento de deberes, extralimitación en el 
ejercicio de derechos y funciones o no 
acatamiento de prohibiciones; y por lo 
tanto, dará lugar a la imposición de co-
rrectivos o sanciones de acuerdo con la 
tipificación de la falta y a la activación de 
la ruta de atención integral correspon-
diente. 
Las situaciones que afectan la conviven-
cia escolar y el ejercicio de los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos, se 

clasifican en tres tipos: 
1. Situaciones Tipo l. Corresponden a 
este tipo los conflictos manejados inade-
cuadamente y aquellas situaciones espo-
rádicas que inciden negativamente en el 
clima escolar, y que en ningún caso gene-
ran daños al cuerpo o a la salud. 
2. Situaciones Tipo II. Corresponden a 
este tipo las situaciones de agresión es-
colar, acoso escolar (bullying) y cibera-
coso (Ciberbullying), que no revistan las 
características de la comisión de un de-
lito y que cumplan con cualquiera de las 
siguientes características: 
a. Que se presenten de manera repetida o 
sistemática. 
b. Que causen daños al cuerpo o a la sa-
lud sin generar incapacidad alguna para 
cualquiera de los involucrados. 
3. Situaciones Tipo III. Corresponden a 
esta tipo las situaciones de agresión es-
colar que sean constitutivas de presun-
tos delitos contra la libertad, integridad 
y formación sexual, referidos en el Título 
IV del Libro 11 de la Ley 599 de 2000, o 
cuando constituyen cualquier otro delito 
establecido en la ley penal colombiana 
vigente.

Artículo 59. Referente legal según el 
Decreto 1965 de 2013.
1. Las acciones preventivas, pedagógicas, 
correctivas y rutas de atención escolar.
Acciones preventivas: Se fundamentan 
principalmente en el compromiso y la  
participación, con el fin de  conseguir una  
mejora efectiva en el ambiente escolar. 
La prevención debe integrarse en el día 
a día de la actividad, escolar  como un 
auténtico “estilo de vida” y no como una 
imposición. La prevención sólo puede 
darse como el resultado de un proceso de 
aprendizaje que debe dar comienzo en 
la enseñanza preescolar y primaria. En 
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este nivel formativo el aprendizaje debe 
integrarse en la formación en valores, la 
metodología ha de ser de carácter trans-
versal y debe presentar los riesgos de la 
propia escuela como un primer ejemplo. 
Acciones pedagógicas: Aquellas que se 
establecen después de que ocurra el in-
cidente, que enseñan al estudiante las 
razones por las cuales su conducta no es 
adecuada y hacen que él mismo la modi-
fique, es  el proceso por el cual un sujeto 
adquiere o desarrolla una nueva concien-
cia y conocimiento, que le proporcionan 
nuevos significados. Forman parte del 
desarrollo y consolidación de los rasgos 
positivos del carácter y en general, de la 
conducta del escolar y al sancionar no lo 
hacemos solamente al alumno sino tam-
bién al colectivo a los que pertenecen 
estos. Estos estímulos y sanciones tienen 
también una misión psicológica que es 
la de provocar en el niño o adolescente, 
vivencias que le hagan reflexionar sobre 
su comportamiento, que forma parte in-
dispensable del perfeccionamiento mo-
ral de la personalidad. Para logar el buen 
comportamiento se debe tener en cuenta 
el buen ejemplo de los superiores, de las 
observaciones de carácter privado, de la 
ocupación permanente y en fin de todas 
las formas de estímulo aconsejables pe-
dagógicamente.

Acciones correctivas: Son aquellas que 
corrigen un defecto y evitan que vuelva a 
repetirse, que llevamos a cabo para elimi-
nar la causa de un problema. Las correc-
ciones atacan los problemas, las acciones 
correctivas sus causas. Los pasos para el 
tratamiento adecuado de la Acción Co-
rrectiva:
a. Identificar y tener certeza de la situa-
ción ocurrida, considerar las posibles 
fuentes que pueden producir dicha situa-

ción. 
b. Tomar acciones inmediatas para resol-
ver la situación que ha ocurrido
c. Analizar la gravedad de la falta de 
acuerdo a la tipificación dentro del Ma-
nual de Convivencia, teniendo en cuenta 
que un síntoma “es la evidencia externa y 
medible de un problema”
d. Investigación precisa de  la  causa para 
llegar a la identificación de la raíz de las 
causas ya conocidas, producto del análi-
sis de síntomas. 
e. Definir la Acción Correctiva, que evite 
la repetición del problema.
f. Implantación de la Acción Correctiva. 
Para ello es necesario que todo el perso-
nal de la institución, la comunidad edu-
cativa y entidades competentes actúen 
de inmediato y tengan claridad respecto 
a la responsabilidad compartida procedi-
miento y a la competencia que debe tener 
cada quien frente a la situación presen-
tada.
Parágrafo 1. Las acciones correctivas 
deben generar una disciplina positiva y 
democrática para poder formar seres ca-
paces de resolver situaciones conflicto.; 
lo cual es posible si dentro de los planes 
de estudio se tiene en cuenta el compro-
miso, ético y moral de todos los adultos.
Parágrafo 2. Acciones correctivas deben 
ser:
• Democráticas; respetuosas de los dere-
chos de los individuos.
• Formativas; tener en cuenta los intere-
ses del estudiante para desarrollar auto-
disciplina y autonomía.
• Justas; Investigar con precisión para no 
juzgar a priori.
• Favorecedoras; mantener una relación 
de respeto y tolerancia Docente – Alum-
no.
• Acordes; tener en cuenta la edad y el ni-
vel de madurez del estudiante.
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• Motivadoras; Permita expresar sus gus-
tos e intereses.

2. De las rutas de atención integral:  
Define los procesos y los protocolos que 
deberán seguir las entidades e institucio-
nes que conforman el Sistema Nacional 
de Convivencia Escolar y formación para 
los derechos humanos, la educación para 
la sexualidad y la prevención y mitigación 
de la violencia escolar, en todos los casos 
en que se vea afectada la convivencia es-
colar y los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos de los estudiantes de las 
instituciones educativas, articulando una 
oferta de servicio ágil, integral y comple-
mentario.

Artículo 60. De las situaciones de Tipo I.
1. Portar inadecuadamente el uniforme,  
presentación personal y  hábitos de hi-
giene que de alguna manera afecten   las 
relaciones  interpersonales  y deterioren 
su auto imagen.
2. Interrumpir, afectar  y/o alterar el de-
sarrollo normal de la clase, en espacios 
culturales, recreativos o espacios de des-
canso. Sin llegar a causar algún tipo de 
agresión verbal, física, psicológica o se-
xual de los integrantes de la comunidad 
Educativa. 
3. Hacer caso omiso a las orientaciones 
de carácter formativo, actitud desafiante 
o no seguir instrucciones de los directivos  
docentes,  docentes y orientadoras que 
propenden por el adecuado crecimiento 
personal de los estudiantes en cualquier 
actividad o espacio institucional.
4. Interrumpir el trabajo académico de 
sus compañeros y del docente con acti-
vidades que no correspondan al trabajo 
en la asignatura, por ejemplo: escuchar 
música, comer, jugar o charlar, utilizar 
cualquier tipo de aparato electrónico que 

no sea requerido como herramienta es-
trictamente necesaria para la acción de 
enseñanza – aprendizaje. 
5. Llegar al aula de clase después de la 
hora establecida, sin justificación causan-
do interrupción de las actividades peda-
gógicas y académicas de sus compañeros.  
6. Jugar bruscamente, practicar parkour, 
patineta o cualquier práctica que pueda 
presentar un riesgo para la integridad fí-
sica o la salud de los estudiantes, en las 
instalaciones del colegio.
7. Tener conflictos de intereses  que ge-
neran enfrentamiento entre ellos pero 
que no ponen en riesgo su integridad fí-
sica y su salud.
8. Irrespetar, presentar un comporta-
miento inapropiado o malos modales en 
el comedor escolar.
9. Realizar venta de alimentos, comesti-
bles u objetos dentro del establecimiento 
educativo.
10. Hacer uso inadecuado del mobiliario 
y demás recursos o espacios físicos de la 
institución.
11. Asumir posiciones personales que 
generen conflictos a partir de gestos, 
símbolos,  lenguaje verbal o virtual que 
afecten el bienestar personal, social, con-
vivencial o académico de la comunidad 
educativa.

Artículo 61. Acciones preventivas, pe-
dagógicas, correctivas y rutas de aten-
ción escolar para las situaciones tipo I.
1. Acciones preventivas.
a. Talleres de reflexión sobre el cuidado 
personal, el sentido de pertenencia y au-
toestima realizados por Orientación Es-
colar.
b. Charla con los estudiantes con su di-
rector de grupo, análisis y elaboración 
cooperativa de un compromiso personal 
sobre los deberes a cumplir respecto al 
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uso y porte adecuado del uniforme, pre-
sentación personal y hábitos de higiene.
c. Acuerdo con los docentes en general 
sobre una valoración cuantitativa duran-
te el período por el cumplimiento de los 
deberes en cuanto a presentación perso-
nal.
d. Revisión periódica (semanal) por parte 
de Coordinación de Convivencia, llamado 
de atención verbal y/o citación a acu-
dientes en caso de reincidencia.
e. En cuanto al porte del uniforme, pre-
sentación personal y hábitos de higiene, 
realizar acciones pedagógicas y/o lúdicas 
acerca del cuidado personal, de la limpie-
za del cuerpo (aseo de manos, dientes, 
baño diario, etc.) y del vestido(cambio de 
ropa a diario, aseo o lavado de las pren-
das, etc.).
f. Aplicar estrategias que motiven el cam-
bio de comportamiento, por ejemplo, 
nombrándolo monitor  de la clase para 
que  se sienta importante y se mantenga 
ocupado, logrando así que no genere in-
disciplina  y se pueda realizar la clase sin 
inconvenientes.
g. Charla personal con el estudiante que 
no acate las orientaciones formativas, 
para indagar los motivos que lo inducen 
a no hacerlo, y con sabiduría y sutileza 
hacerle caer en la cuenta o ayudarlo a 
vencer los inconvenientes para que logre 
acatar las sugerencias y consejos.
h. Al inicio del año escolar socializar las 
normas generales para la convivencia 
pacífica, tales como: presentación per-
sonal, aseo e higiene, aparatos electróni-
cos, cuidado de muebles e instalaciones, 
relaciones interpersonales, puntualidad 
y asistencia, comportamientos respetuo-
sos, etc. 
i. Escuela de padres y direcciones de cur-
so con el fin de fortalecer los valores del 
respeto y responsabilidad y establecer 

pautas de convivencia orientadas a pre-
venir cualquier acción que atente contra 
el normal desarrollo de las actividades 
escolares. 
j. Motivar a los estudiantes con activida-
des iniciales en la clase: dinámicas o ac-
tividades lúdicas que otorguen algún tipo 
de valoración (firma, sello, puntos).

2. Acciones pedagógicas:
a. Diálogo con el estudiante invitándolo a 
la razonar sobre la situación presentada 
y sobre lo que conlleva a esos comporta-
mientos.
b. Realizar una lectura detallada de los 
contenidos del Manual de Convivencia 
relacionados con la falta cometida.
c. Asignar al estudiante un trabajo de 
reflexión pedagógica sobre la situación 
y las implicaciones que estas conllevan 
desde la parte convivencia, académica y 
personal.
d. Revisar el conducto regular estableci-
do en el Manual de Convivencia para cada 
una de las situaciones.
e. Registrar la acción pedagógica asig-
nada en el observador del estudiante y 
firma del estudiante y de los acudientes 
para dejar constancia escrita de lo actua-
do.
f. Citación a entrevista pedagógica

3. Acciones correctivas:
a. Amonestación verbal: Diálogo con el 
estudiante para escucharle e invitarle a 
reflexionar sobre su actitud equivocada y 
así fijar metas de rectificación y motiva-
ción al autocontrol. Esto debe suceder en 
cuanto ocurre la falta y la hace el docente 
conocedor de la situación.
b. Amonestación escrita: el docente cono-
cedor de la situación registra en el Obser-
vador del Estudiante el comportamiento 
o situación. El estudiante deberá escribir 
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sus descargos y/o compromisos.
c. Firma de compromiso disciplinario en 
el Observador del Estudiante realizado 
con el director de curso, en presencia de 
los padres de familia. Tiene como objeti-
vo el cambio de actitud por parte del es-
tudiante, y conlleva la activación del pro-
ceso disciplinario.
d. Firma de compromiso disciplinario 
realizado con el coordinador de convi-
vencia. Se realiza para brindar una nueva 
oportunidad al estudiante para cumplir 
con las normas del Manual de Conviven-
cia. Se firma en presencia de los padres 
de familia y del estudiante, conlleva una 
remisión a orientación escolar.
e. Matrícula en Observación realizada 
por el comité escolar de convivencia. Si 
el estudiante continúa sin cambiar sus 
hábitos o comportamientos, se remitirá 
al Comité Escolar de Convivencia donde 
firmará con los padres de familia. Si el 
estudiante cometiera una nueva falta al 
Manual de Convivencia se le remitirá al 
Consejo directivo para considerar su per-
manencia en la institución.

2. De los protocolos para la atención de 
Situaciones Tipo l. 
Los protocolos de los establecimientos 
educativos para la atención de las situa-
ciones tipo I, deberán desarrollar como 
mínimo el siguiente procedimiento: 
Reunir inmediatamente a las partes in-
volucradas en el conflicto y mediar de 
manera pedagógica para que éstas ex-
pongan sus puntos de vista y busquen la 
reparación de los daños causados, el res-
tablecimiento de los derechos y la recon-
ciliación dentro de un clima de relaciones 
constructivas en el establecimiento edu-
cativo. 
Fijar la forma de solución de manera im-
parcial, equitativa y justa, encaminada a 

buscar la reparación de los daños causa-
dos, el restablecimiento de los derechos 
y la reconciliación dentro de un clima 
de relaciones constructivas en el grupo 
involucrado o en el establecimiento edu-
cativo. De esta actuación se dejará cons-
tancia. 
Realizar seguimiento del caso y de los 
compromisos a fin de verificar si la solu-
ción fue efectiva. 
Parágrafo. Los estudiantes que hayan 
sido capacitados como mediadores o con-
ciliadores escolares podrán participar en 
el manejo de estos casos en los términos 
fijados en el Manual de Convivencia.
Artículo 62. Rutas de atención para las 
situaciones de tipo I.
1. De las inasistencias.
El estudiante debe presentar la excusa 
médica del día que no asistió al colegio 
a coordinación de convivencia y luego a 
los docentes con los que tuvo clase, si el 
estudiante no tiene excusa médica, debe 
traer excusa escrita y presentarse con el 
acudiente a coordinación de convivencia, 
con el fin de presentar los trabajos, talle-
res o evaluaciones correspondientes; en 
un plazo máximo de tres días hábiles.
Estas excusas solo tendrán validez para 
tres días de ausencia, si por alguna cir-
cunstancia el estudiante se ausenta por 
más de éste tiempo, debe presentarse en 
rectoría con el acudiente, la excusa debe 
ir firmada por el rector, coordinación de 
convivencia y coordinación académica.
Si el estudiante se ausenta por razones 
diferentes a salud, debe presentar las 
certificaciones correspondientes, como 
hospitalización, defunción de familiares, 
entre otros.
Si el estudiante no justifica las ausencias, 
el director de curso se comunicará con 
los acudientes a los teléfonos de la base 
de datos del colegio en  forma periódica.
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Si no hay respuesta y las inasistencias si-
guen recurrentes, se citará a los padres 
de familia para firmar los compromisos 
correspondientes en coordinación de 
convivencia y se remitirá a orientación.
Si hay reincidencia y los padres de familia 
no acuden a dos citaciones, se remitirá el 
caso a orientación con el fin de reportar a 
la entidad competente. 
Si la inasistencia es en determinadas ho-
ras de clase, recuerde que un acumulado 
del 25% en el año da lugar a la pérdida de 
la asignatura.
Se recomienda a los padres de familia ac-
tualizar la base de datos en el colegio y 
dejar los números telefónicos del celular 
y el fijo en la primera reunión de padres, 
si no tiene teléfono fijo, dejar un número 
de contacto de un familiar.
2.  De los estudiantes que llegan tarde a la 
institución, clases o actividades.
No se privará al estudiante del derecho 
de asistir a sus clases. Los estudiantes 
que llegan tarde a la jornada escolar o ac-
tividad extracurricular, deberán presen-
tar ante coordinación, una excusa o expli-
cación sensata que justifique su retardo, 
caso en el cual se le permitirá ingresar a 
la institución y clase sin registrar el impa-
se en el observador. En caso de no existir 
explicación se hará el registro respectivo. 
Si la conducta es reiterativa, se actuará 
como lo manda el seguimiento discipli-
nario general para las situaciones de tipo 
1. Si el estudiante llegase tarde a clase es-
perará el llamado a lista registrándosele 
como ausencia en el listado del profesor 
y en el Observador del Estudiante, luego 
ingresará a recibir su clase. La reinciden-
cia conlleva el inicio de seguimiento dis-
ciplinario.

3. De los estudiantes que porten inade-
cuadamente el uniforme.

Los estudiantes nuevos que no tengan 
su uniforme, deberán asistir a la institu-
ción con pantalón azul de Jean, camiseta 
blanca mientras consiguen su uniforme 
en un plazo no mayor a Quince (15) días 
desde su matrícula. Los estudiantes anti-
guos que no porten el uniforme, lo por-
ten inadecuadamente o no lo porten de 
acuerdo con el horario de clases, deberán 
traer una solicitud de permiso firmada 
por sus acudientes, para evitar el inicio 
de seguimiento disciplinario. Los estu-
diantes no ingresarán a clase hasta tan-
to no haya una autorización por parte de 
coordinación. En casos de circunstancias 
especiales (lluvias y días soleados extre-
mos), los estudiantes, bajo la considera-
ción de cualquier profesor, podrán portar 
la chaqueta, bufanda, cachucha opcional 
del uniforme o no portar el buzo bajo su 
supervisión y responsabilidad. Todos los 
docentes deberán supervisar el uso co-
rrecto del uniforme durante la jornada 
escolar. Si la conducta es reiterativa se 
efectuará como lo manda el debido pro-
ceso para situaciones tipo I. El modelo 
del uniforme se encuentra claramente 
especificado en el horizonte institucio-
nal y es de cumplimiento obligatorio y de 
acuerdo con el horario.
El coordinador de convivencia firma-
rá las solicitudes de permiso para el no 
porte del uniforme en caso fortuito utili-
zando la agenda escolar y especificando 
claramente los motivos del caso.

Artículo 63. De las situaciones de Tipo 
II.
1. Utilizar palabras soeces y tonos de voz 
desagradables que irrespeten a su com-
pañero, compañera, grupo de compañe-
ros, docentes, directivos docentes, fun-
cionarios, acudientes  o visitantes dentro 
del espacio escolar o fuera de éste con la 
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intención de irrespetar y/o agredir.
2. Manifestar conductas disruptivas 
como burlas, apodos o insultos para hu-
millar, atemorizar, desagradar o descalifi-
car a su compañera, compañero o grupos 
de compañeros, directivos docentes, fun-
cionarios, acudientes  o visitantes dentro 
o fuera del espacio escolar, de manera 
gestual o verbal.
3. Amenazar por acción propia o por in-
termedio de terceros contra cualquier in-
tegrante de la Comunidad Educativa, que 
conviva en el espacio institucional  o que 
lo visite.
4. Mentir u omitir la verdad deliberada-
mente para evitar responsabilidades pro-
pias y/o ajenas.
5. Difundir rumores o actuar de manera 
deliberada afectando negativamente la 
convivencia mediante acciones propias o 
en asociación, que tienden a aislar a los 
compañeros, compañeras o a cualquier 
integrante de la Comunidad Educativa.
6. Usar  las TIC; medios  electrónicos, in-
ternet, redes  sociales, telefonía móvil, vi-
deos y juegos para desvirtuar, degradar, 
humillar, ridiculizar e insultar a compa-
ñeros, compañeras, docentes, directivos, 
funcionarios, acudientes o cualquier per-
sona que visite  o preste algún tipo de 
servicio a la institución. Toda forma de 
intimidación con uso deliberado de tec-
nologías de información (Internet, redes 
sociales virtuales, telefonía móvil y video 
juegos online) para ejercer maltrato psi-
cológico y continuado. (Ciberacoso)
7. Portar o usar objetos corto punzantes, 
cuchillos, cadenas, chapas, manoplas, 
anillos, chacos o cualquier otro elemento 
que pueda causar daño físico o intimidar 
a compañeras, compañeros, docentes, 
directivos docentes, funcionarios, acu-
dientes o  cualquier persona que visite la 
institución. 

8. Consumir bebidas alcohólicas o SPA 
(Sustancias Psicoactivas: depresoras, es-
timulantes y alucinógenas dentro o fuera 
de la institución).
9. Sustraer dinero u objetos, que no sean 
de su propiedad a cualquier integrante 
de la comunidad educativa.
10. Agredir físicamente, dentro o fuera de 
la institución, a un compañero o persona 
de la comunidad educativa, pero que no 
reviste características de comisión de de-
lito o no genere incapacidad a alguno de 
los involucrados.   
11. Utilizar el nombre del colegio o cual-
quiera de sus espacios  sin previa autori-
zación.
12. Copiar o hacer fraude en evaluacio-
nes. Falsificar, alterar resultados acadé-
micos o documentos relacionados con el 
colegio (boletines, evaluaciones, firma de 
los padres, docentes y directivos) o cual-
quier otra actividad fraudulenta.
13. Realizar tatuajes y/o perforaciones a 
sus compañeros al interior de la institu-
ción o fuera de ella en conformidad con 
el Artículo décimo primero del Acuerdo 
103 de 2003 del Concejo de Bogotá.
14. Porte y/o difusión de pornografía por 
cualquier medio físico o virtual o grafiti 
en muros, sanitarios o en cualquier otro 
lugar de la edificación del colegio.
15. Manifestar de forma exagerada los 
contactos físicos entre parejas de estu-
diantes que impacten negativamente y 
causen confusión  entre los estudiantes y 
demás integrantes de la comunidad edu-
cativa. 

Artículo 64. De las acciones preventi-
vas, pedagógicas, correctivas para las 
situaciones tipo II.
1. Acciones preventivas:
a. En clase de Ética especialmente, así 
como en las demás asignaturas, hablar 
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sobre los valores (amor, respeto) y el ma-
nejo de reacciones físicas (cuerpo, voz, 
etc.), para concientizar a los alumnos y 
que hagan parte de la vida cotidiana. Así 
mismo con los otros ítems (acciones que 
humillen, burlas, gestos, etc.).
b. Fomentar el diálogo y la solución de di-
ferencias y problemas con sus semejantes 
para evitar los rumores y el aislamiento 
de cualquier miembro de la Comunidad 
Educativa.
c. Aprendizaje del buen uso de los medios 
de comunicación electrónicos, así como 
la aplicación de los valores aprendidos 
y vivenciados, para evitar el daño en la 
honra de cualquier miembro de la Comu-
nidad Educativa.
d. Concientizar a través de charlas, vi-
deos, foros, dramatizados, testimonios 
conducidos por entidades como la  Po-
licía, el Bienestar  Familiar entre otros, 
donde se ilustran las causas y consecuen-
cias que producen los hechos de violen-
cia, el porte o venta de armas y el hurto.
e. Aplicación de talleres sobre identifica-
ción, prevención y conceptualización  del 
maltrato infantil para padres y estudian-
tes.
f. Diseño y aplicación de encuestas tri-
mestrales a los estudiantes que den luz 
de su desarrollo integral.
g. Mantener la disciplina en todos los es-
pacios de la institución como base funda-
mental en la construcción de una buena 
conducta. 
h. Observar con detenimiento a los estu-
diantes dentro y fuera de los salones, en 
los patios, baños, comedores, etc., para 
detectar cambios en el comportamiento  
y poder  actuar de forma rápida, directa 
y contundentemente en el caso de que se 
presente alguna sospecha de acoso esco-
lar.
i. Establecer claramente las reglas y las 

acciones que se tomarán en conductas 
como el bullying.
j. Los miembros de la comunidad educa-
tiva deben estar abiertos a las quejas y 
sugerencias de los estudiantes y padres 
de familia; esta medida se facilita con la 
instalación de un buzón.
k. Talleres de convivencia, brindados por 
profesionales de la institución o invita-
dos externos, donde se reflexione sobre 
la formación moral desde vivencias per-
sonales.
l. Charlas informativas y formadoras en 
pro del respeto a los demás y autoestima, 
adicionar o reforzar el tema de educación 
en valores.
m. Realización de escuelas de padres 
donde se indiquen las responsabilidades 
de los padres y del colegio.
n. Campaña del buen trato, mensajes que 
motiven y recuerden el buen uso del idio-
ma.
o. Educar a los estudiantes en el manejo y 
reserva de la información personal.
p. Trabajar con los educandos el tema del 
internet sano, permitiendo conocer las 
estrategias de protección.
q. Insistir en confiar en los adultos y con-
tar cuando hay una situación aparente de 
bullying o ciberbullying.

2. Acciones pedagógicas:
a. Identificación y reflexión de los con-
flictos que afectaron la convivencia en el 
aula o en la institución
b. Diálogo con el directo o directos afec-
tado(s) que conoce(n) la(s) falta(s) y dis-
culpa verbal si es aceptada dicha falta. 
c. Observación escrita en el observador 
del estudiante junto con compromisos 
acordados. 
d. Diálogo en coordinación académica o 
de convivencia, según sea la afectación 
de la comunidad estudiantil, con los estu-
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diantes implicados. En este diálogo se da 
la oportunidad de presentar descargos y 
aclaraciones de las situaciones presenta-
das. 
e. Citación a padres de familia y/o acu-
dientes, para llegar a acuerdos.
f. Remisión al Comité de Convivencia y al 
Comité del Proyecto Hermes. 
g. Jornada de reflexión pedagógica y for-
mativa, acompañada de un trabajo de 
concientización de acuerdo a la falta, la 
cual se podrá aplicar en el plantel educa-
tivo o en el hogar del estudiante. 
h. Asignación de un trabajo social dentro 
de la institución que permita que el estu-
diante reflexione sobre su falta y trabaje 
en pro de la comunidad, con el visto bue-
no de sus padres o acudientes.
i. A nivel general en la comunidad edu-
cativa realizar  actividades pedagógicas 
para prevenir y tomar conciencia sobre 
las faltas cometidas:
j. Realización de  jornadas pedagógicas 
para concientizar a los padres de familia 
y estudiantes sobre uso adecuado de uni-
forme, presentación personal, hábitos de 
higiene, etc.
k. Talleres de convivencia, donde se re-
flexione sobre concepción y sentido de la 
formación moral desde vivencias perso-
nales.
l. Trabajo en el aula, en direcciones de 
curso semanales, donde se clarifiquen 
valores, se discuta sobre dilemas mora-
les, juegos de roles, comunicación corpo-
ral y aprendizaje de habilidades sociales; 
ayudándose con  medios audiovisuales 
como el cine, la literatura, el arte, etc.
m. Realización de escuelas de padres 
donde se indique sobre el acompaña-
miento en juegos y responsabilidades 
con el colegio.
n. Reflexión con los estudiantes a través 
de la herramienta “estudios de caso” que 

permita al niño/a identificar y reaccionar 
frente al maltrato infantil y/o situaciones 
de peligro o que comprometan su actuar 
o su persona.

3. Acciones correctivas:
a. Amonestación escrita: Se consignará 
en el observador del estudiante con el 
respectivo correctivo y acción pedagó-
gica y el compromiso adquirido, el cual 
será firmado por el estudiante, el docente 
y el padre de familia.
b. Diálogo en coordinación de conviven-
cia, según sea la afectación de la comu-
nidad estudiantil, con los estudiantes 
implicados. En este diálogo se da la opor-
tunidad de presentar descargos y aclara-
ciones de las situaciones presentadas. 
c. Intervención de orientación escolar.
d. Jornada de reflexión pedagógica y for-
mativa, acompañada de un trabajo de 
concientización de acuerdo a la falta, lo 
cual se aplicará en el plantel educativo 
o en el hogar  del estudiante cuando lo 
amerite. 
e. Remisión al Comité Escolar de Convi-
vencia  por el director de curso o Coordi-
nador de Convivencia, con el conocimien-
to del estudiante implicado y padre de 
familia responsable.
f. Activación del protocolo para la aten-
ción de situaciones tipo II.
g. Matrícula en Observación.
h. No renovación de Matrícula.
i. Cancelación de la matrícula.

Artículo 65. Protocolos para la aten-
ción de situaciones Tipo II.
Los protocolos de los establecimientos 
educativos para la atención de las situa-
ciones tipo II, deberán desarrollar como 
mínimo el siguiente procedimiento: 
1. En casos de daño al cuerpo o a la salud, 
garantizar la atención inmediata en salud 
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física y mental de los involucrados, me-
diante la remisión a las entidades com-
petentes, actuación de la cual se dejará 
constancia.
2. Cuando se requieran medidas de resta-
blecimiento de derechos, remitir la situa-
ción a las autoridades administrativas, en 
el marco de la Ley 1098 de 2006, actua-
ción de la cual se dejará constancia.
3. Adoptar las medidas para proteger a 
los involucrados en la situación de posi-
bles acciones en su contra, actuación de 
la cual se dejará constancia. 
4. Informar de manera inmediata a los 
padres, madres o acudientes de todos los 
estudiantes involucrados, actuación de la 
cual se dejará constancia. 
5. Generar espacios en los que las par-
tes involucradas y los padres, madres o 
acudientes de los estudiantes, puedan 
exponer y precisar lo acontecido. Preser-
vando, en cualquier caso, el derecho a la 
intimidad, confidencialidad y demás de-
rechos. 
6. Determinar las acciones restaurativas 
que busquen la reparación de los daños 
causados, el· restablecimiento de los de-
rechos y la reconciliación dentro de un 
clima de relaciones constructivas en el 
establecimiento educativo; así como las 
consecuencias aplicables a quienes han 
promovido, contribuido o participado en 
la situación reportada. 
7. El presidente del Comité Escolar de 
Convivencia informará a los demás inte-
grantes de este comité, sobre la situación 
ocurrida y las medidas adoptadas. El co-
mité realizará el análisis y seguimiento, a 
fin de verificar si la solución fue efectiva.
8. El Comité Escolar de Convivencia deja-
rá constancia en acta de todo lo ocurrido 
y de las decisiones adoptadas, la cual será 
suscrita por todos los integrantes e inter-
vinientes. 

Parágrafo. Cuando el Comité Escolar de 
Convivencia adopte como acciones o me-
didas la remisión de la situación al Ins-
tituto Colombiano de Bienestar Familiar 
para el restablecimiento de derechos, o al 
Sistema de Seguridad Social para la aten-
ción en salud integral, estas entidades 
cumplirán con lo dispuesto en el artículo 
45 del Decreto.1965 de 2013

Artículo 66. Rutas de atención para las 
situaciones de tipo II.
1. Ruta para el consumo de sustancias 
psicoactivas (SPA).
En el entendido de que la ley 1556 de ju-
lio 31 de 2012  “por la cual se dictan nor-
mas para garantizar la atención integral  
a personas que consumen sustancias 
psicoactivas que en su artículo 1º dice: 
“Reconózcase que el consumo, abuso y 
adicción a sustancias psicoactivas, lícitas 
o ilícitas es un asunto de salud pública y 
bienestar de la familia, la comunidad y 
los individuos. Por lo tanto, el abuso y la 
adicción deberán ser tratados como una 
enfermedad que requiere atención inte-
gral por parte del Estado, conforme a la 
normatividad vigente y las Políticas Pú-
blicas Nacionales en Salud Mental y para 
la Reducción del Consumo de Sustancias 
Psicoactivas y su Impacto, adoptadas por 
el Ministerio de Salud y Protección So-
cial.” Y además teniendo en cuenta que 
la Ley 1620 y su decreto reglamentario 
1965 del mismo año no contemplan esta 
conducta en su contenido: 
a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, 
garantizar la atención inmediata en sa-
lud física y mental en orientación y si es 
el caso remisión al hospital de Fontibón, 
EPS o entidad de salud competente.
b. Informar  la situación  o queja en el 
momento de la acción o presunción, si-
guiendo un conducto regular, docente de 
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la asignatura director de grupo, orien-
tación, coordinación de convivencia, co-
mité  de convivencia, rectoría. Desde la 
coordinación u Orientación Escolar del 
colegio, realizar una reunión con estu-
diante(s) identificado(s) y  elaborar una 
Acta de Notificación. Se incluyen firmas 
de testigos como  docentes,  estudian-
te(s)  involucrado(s),  coordinador(a) y 
orientador(a).
c. Informar de manera inmediata a los 
padres de familia o acudientes, en reu-
nión con Coordinación de convivencia 
y Orientación, quienes firmarán el acta 
correspondiente, y en la que además se 
acordará el protocolo a seguir.
d. Apoyar el proceso aportando todos los 
documentos requeridos, para que los pa-
dres de familia o acudientes puedan so-
licitar a los organismos de salud la aten-
ción que corresponda.
e. Acordar con los padres o acudientes los 
tiempos para entrega de información que 
permitan hacer seguimiento del caso.  
Inicialmente cada 15 días y después cada 
mes.
f. En cumplimiento de lo anterior, en las 
reuniones programadas se realizará el 
Acta de Seguimiento para verificar el 
cumplimiento de compromisos de los es-
tudiantes, cuidadores adultos, docentes 
de apoyo y orientación escolar.
g. Una vez se compruebe el cumplimiento 
de lo acordado, se elabora Acta de Cierre 
por parte de orientación escolar. 
h. Si por algún motivo los responsables 
adultos los estudiantes no cumplen al-
gunos de los compromisos, se canaliza 
el caso al Comité de Convivencia, el cual 
realizará el análisis y seguimiento, a fin 
de verificar si la solución fue efectiva o 
si se requiere acudir al protocolo consa-
grado en el artículo 44 del presente De-
creto.  Se canalizará el caso al Instituto 

Colombiano de Bienestar Familiar ICBF. 
Es importante retomar las actas de segui-
miento hasta lograr el cumplimiento de 
los compromisos.

2. Ruta para la agresión escolar.
a. En casos de daño al cuerpo o a la sa-
lud, garantizar la atención inmediata en 
salud física en la enfermería del colegio 
por orientación y si es el caso remisión 
al hospital de Fontibón, EPS o entidad de 
salud competente.
b. Informar  la situación o queja en el 
momento de la agresión, siguiendo un 
conducto regular, docente de la asigna-
tura, director de grupo, coordinación de 
convivencia, orientación, comité  de con-
vivencia, rectoría. Desde la coordinación 
de convivencia, realizar una reunión con 
estudiante(s) identificado(s) y  elaborar 
una Acta de Notificación.     Se incluyen las 
firmas de testigos como docentes, estu-
diante(s) involucrado(s),  coordinador(a) 
y orientador(a). 
c. Se realiza un registro de la situación en 
el observador del estudiante con el fin de 
garantizar su integridad y seguridad.  
d. Informar de manera inmediata a los 
padres de familia o acudientes, en reu-
nión con Coordinación de convivencia y 
Orientación, quienes firmarán el acta co-
rrespondiente, haciendo un registro de lo 
que pasó y las acciones que se tomaron y 
en la que además se acordará el protoco-
lo a seguir.
e. Se hace una evaluación de los daños 
ocasionados  y los responsables, una vez 
esté  listo el  informe se dará a conocer a 
los implicados y se hará firmar un com-
promiso en que se garantice la ejecución 
de los acuerdos.
f. Si el caso no requiere remisión se con-
cilia por intermedio del grupo  HERMES 
con padres y estudiantes dejando regis-
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tro de  los acuerdos a que lleguen.
g. Si el caso lo amerita será remitido al 
comité  de convivencia quien será testi-
go y veedor  del compromiso y acuerdos 
firmados por las partes implicadas y su 
ejecución en los tiempos establecidos y 
seguimiento.
h. Cuando lo considere necesario el co-
mité de  convivencia  enviará un informe 
del caso a la entidad correspondiente de  
terminar el proceso.

3. Ruta para situaciones de hurto.
En caso de robo de elementos personales 
entre los estudiantes se deben tener en 
cuenta las siguientes acciones:
a. Si el hurto ocurre dentro del aula de 
clase, cuando el estudiante dé aviso, el 
docente debe cerrar las puertas y no per-
mitir la salida de los estudiantes.
b. El docente hará una reflexión sobre 
valores y principios que garantizan una 
buena convivencia escolar.
c. Se solicitará en forma general devolver 
el objeto sustraído.
d. El estudiante a quien se le perdió el ob-
jeto, deberá requisar las maletas con la 
colaboración del representante del curso, 
de ninguna manera el docente, coordina-
dor, orientador deberán realizar ésta la-
bor.  No están permitidas las requisas en 
cuerpo por parte de estudiantes, docen-
tes o cualquier miembro de la comunidad 
educativa.
e. Los estudiantes podrán avisar en cual-
quier momento al docente, orientador  o 
coordinador sobre los posibles responsa-
bles para tomar las acciones pertinentes.
f. El primer respondiente levantará un 
acta del hecho incluyendo los posibles 
responsables, se notificará a los padres 
de familia de los presuntos involucrados.
g. Las acciones legales estarán por cuenta 
de los padres de las partes afectadas para 

que den aviso a las autoridades compe-
tentes.
h. La institución estará atenta a los resul-
tados de las investigaciones realizadas 
por la autoridad competente, por parte 
de los padres de familia para tomar las 
acciones correctivas del caso y seguir el 
debido proceso.
i. Si el hurto ocurre fuera del aula de cla-
se, los estudiantes involucrados solicita-
rán la autorización del docente con el que 
tienen la respectiva clase y por parte de 
coordinación para pasar por los salones 
preguntando por el objeto perdido.  El 
docente que se encuentre en las diferen-
tes aulas colaborará en la reflexión para 
la devolución del objeto robado.
j. Si el objeto robado no es encontrado, se 
seguirá  más adelante el proceso si apare-
ce nueva información.

4. Ruta para maltrato infantil leve.
Se entiende por maltrato infantil leve 
los casos de negligencia que constituyan 
hechos aislados o con poca repercusión 
en la integridad del niño /a. El Instituto 
Colombiano de Bienestar Familiar, en su 
carácter de coordinador del Sistema Na-
cional de Bienestar Familiar, será el en-
cargado de: Recibir denuncias y adoptar 
las medidas de emergencia y de protec-
ción necesarias en los casos en que los 
niños, las niñas y los adolescentes sean 
víctimas de delitos, o en aquellos casos 
que corresponden a convivencia esco-
lar o vulneración de derechos sexuales y 
reproductivos y que provienen de la ac-
tivación de la ruta de atención integral 
por parte de los rectores de los estableci-
mientos educativos. 
a. Identificación  del problema.
b. Observación del niño/a o adolescente 
evaluando las señales de agresión física 
y/o psicológica.
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c. Consulta con otros docentes y directi-
vos.
d. Consulta al equipo de Orientación Es-
colar (o similar) y/o al Comité Escolar de 
Convivencia.
e. Entrevista a los padres y/o acudientes 
del niño, dejando registro y guardando 
absoluta reserva.
f. Trabajo en equipo al interior de la ins-
titución con orientación y padres de fa-
milia.  En las reuniones programadas se 
realizará el Acta de Seguimiento para ve-
rificar el cumplimiento de compromisos 
de los padres. 
g. Una vez se compruebe el cumplimiento 
de lo acordado, se elabora Acta de Cierre 
por parte de Orientación Escolar. 
h. Si por algún motivo los responsables 
adultos de los estudiantes no cumplen 
algunos de los compromisos, se canaliza 
el caso con servicios de salud y organis-
mos administrativos descentralizados de 
protección de derechos a los niños/as y 
adolescentes.

5. Ruta de atención acoso y ciber-aco-
so escolar.
El acoso escolar tiene tres actores; el 
agresor, la víctima y el observador. El co-
legio trabajará con los tres agentes para 
la mejoría de la situación. 
a. Identificar el problema, si el estu-
diante no lo denuncia. Generalmente se 
caracterizan por mantener una actitud 
pasiva hacia la escuela y profesorado; el 
rendimiento escolar es medio-bajo; se 
sienten desamparados.  Presentan altos 
niveles de ansiedad; son retraídos y me-
dianamente agresivos; son chicos muy 
tímidos; acatan medianamente las nor-
mas.  Tienen disminuida su capacidad 
de afrontamiento del estrés.  En la fami-
lia suele haber un alto control, y tienen 
muy poca autonomía; el hogar suele ser 

muy organizado y con un nivel medio de 
conflictos, aun así tienden a ser toleran-
tes con los modelos violentos. Son chicos 
con escasas habilidades sociales en gene-
ral;  tienen escasas relaciones sociales y 
perciben el ambiente como amenazan-
te; reciben un nivel muy alto de rechazo 
por parte de sus compañeros y muy baja 
aceptación. Suelen ser niños “solitarios”. 
La sensación subjetiva es de inseguri-
dad (nada ni nadie la puede proteger), se 
sienten permanentemente muy agredi-
dos, y sufren mucho por ello.
b. Diálogo con los estudiantes involucra-
dos, de los cual se dejará un acta, con las 
debidas pruebas de lo ocurrido.
c. Citación a padres de familia para la 
puesta en conocimiento de los hechos 
con todos los estudiantes involucrados, 
junto con orientación y coordinación de 
convivencia, dejando constancia de lo 
ocurrido.
d. Se buscarán las alternativas de solución 
frente a los hechos presentados procu-
rando encontrar espacios de conciliación, 
cuando proceda, garantizando el debido 
proceso, la promoción de las relaciones 
participativas, incluyentes, solidarias, de 
la corresponsabilidad y el respeto de los 
derechos humanos. 
e. Los estudiantes serán remitidos al Co-
mité Escolar de Convivencia, para su do-
cumentación, análisis y atención a partir 
de la aplicación del Manual de Conviven-
cia. 
f. Si el hecho lo requiere corresponde, al 
coordinador y orientador, intervenir en 
aquellos casos de violencia escolar que 
trasciendan el ámbito escolar y revistan 
las características de la comisión de una 
conducta punible remitirlos a la  Policía 
de Infancia y Adolescencia,  el ICBF, las 
Comisarías de Familia o la Personería. 
g. Garantizar la atención integral y el se-
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guimiento pertinente para cada caso. 

Artículo 67. De las situaciones de Tipo 
III.
1. Cometer, participar o inducir a la co-
misión de hechos ilícitos considerados 
como tales en la legislación penal, código 
de policía, el código de la infancia y ado-
lescencia y otras disposiciones legales.
2. Atentar contra la vida y la integridad 
de los demás directa o indirectamente.  El 
derecho a la vida es inalienable.
3. Vulnerar los derechos fundamentales 
de los niños, niñas y adolescentes como 
consecuencia de actos deliberados de al-
guna forma de discriminación. 
4. Realizar conductas, acciones o com-
portamientos que conduzcan al acoso y/o 
abuso sexual, coerción, presión emocio-
nal, sometimiento por amenazas, aprove-
chamiento de confianza, condición de in-
defensión,  desigualdad en las relaciones 
de poder, por género, contra niños, niñas 
o adolescentes en las relaciones estable-
cidas entre compañeros, docentes-estu-
diantes, directivos-estudiantes, funcio-
narios-estudiantes o padres de familia y 
funcionarios.
5. Afectar el bienestar,  formación en va-
lores  y el ambiente sano de cada uno y 
de todos los integrantes de la Comunidad 
Educativa, por el porte, uso,  y/ o venta de 
SPA dentro del espacio escolar por acción 
personal o terceros  produciendo altera-
ción y deterioro parcial o continuo de la 
sana convivencia. 
6. Intimidar, humillar difamar, ridiculizar, 
coaccionar, amenazar,  aislar deliberada-
mente,  u otra conducta negativa, inten-
cional, metódica y sistemática que incite 
a la violencia a otros o mediante terceros, 
para causar maltrato  físico, verbal, moral 
y psicológico o   actuar de manera per-
sonal contra su compañero, compañera, 

docente,  directivo docente, funcionarios, 
acudientes o personal que preste servi-
cios  o visite la institución, dentro o fuera 
de ella. 
7. Agredir o afectar de manera directa o 
indirecta la integridad de compañeros, 
compañeras estudiantes, docentes, direc-
tivos, funcionarios, acudientes  o perso-
nas que prestan algún servicio a la  insti-
tución,  a través de medios electrónicos, 
sexting, redes sociales, correo, teléfonos, 
videos online y video juegos. 
8. Agredir físicamente a su compañero, 
compañera, docente directivo, funciona-
rio, acudiente y/o integrantes de familias  
de estudiantes dentro del espacio escolar 
o en su entorno mediato valiéndose de 
cualquier tipo de armas y que por ende 
cause conmoción  interna o externa, la 
acción puede ser causada por uno, dos o 
más estudiantes.
9. Lesionar cualquier parte del cuerpo o 
la salud causada  por  peleas, a compañe-
ras, compañeros o demás integrantes de 
la comunidad educativa o de la comuni-
dad local, en los espacios institucionales, 
espacios de participación en actividades 
académicas, culturales, deportivas o re-
creativas, que generen un  impacto psico-
lógico. 
10. Conformar o hacer parte de pandi-
llas que inciten a la violencia dentro o 
fuera de la institución y pongan en serio 
riesgo la convivencia, así como la vida, la 
integridad física y la salud, o vulnere los 
derechos humanos fundamentales de los 
compañeros estudiantes, directivos do-
centes, docentes, funcionarios o padres 
de familia del colegio.
11. Las conductas de vandalismo que 
causen graves daños a las instalaciones, 
mobiliario y demás recursos de la insti-
tución, en perjuicio de la comunidad edu-
cativa y que va en detrimento de un bien 
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público.
12. Portar y/o exhibir  material porno-
gráfico a sus compañeros, compañeras 
por diferentes medios.

Artículo 68. Acciones preventivas, pe-
dagógicas y correctivas para situacio-
nes tipo III 

1. Acciones preventivas:

a. Talleres y charlas informativas con 
padres y estudiantes sobre temáticas de 
educación sexual (Relaciones de género, 
relaciones interpersonales, genitalidad, 
abusos, aberraciones, etc.) para obtener 
un conocimiento amplio y adecuado  y 
evitar estos inconvenientes. De igual for-
ma, es responsabilidad del Servicio de 
Orientación realizar charlas, talleres y 
videos) para tratar el tema de la preven-
ción y uso de SPA.
b. Visita de especialistas en las temáticas 
relacionadas, quienes exponen a la comu-
nidad educativa las causas y consecuen-
cias de las problemáticas.
c. En la clase de Ética y valores estable-
cer unas guías de trabajo que aborden 
las problemáticas, haciendo estudios de 
caso, indagaciones, exposiciones, juego 
de roles, debates, puestas en escena, can-
ciones, etc. Es esencial que el estudiante 
asuma el rol protagónico en el proceso.
d. Hacer transversal, la prevención de di-
chas problemáticas en las distintas áreas 
del conocimiento. Por ejemplo, se pueden 
hacer estadísticas relacionadas, mues-
tras artísticas, situaciones relacionadas 
con la salud, miradas desde el punto de 
vista histórico, análisis de artículos pe-
riodísticos, etc. 
e. Desarrollar actividades culturales que 
promuevan los valores esenciales para la 
sana convivencia, un buen ejemplo son 

las actividades que ya están programadas 
en el POA institucional.
f. Hacer campañas publicitarias que in-
formen y prevengan sobre las problemá-
ticas relacionadas, dentro y fuera de la 
institución.

2. Acciones pedagógicas:

Teniendo en cuenta que las Situaciones 
Tipo III, el procedimiento a seguir es:
a. El Coordinador de Convivencia o el Co-
mité de convivencia hacen citación a pa-
dres de familia y/o acudientes de todos 
los implicados para conocer la situación.
b. Lectura del Manual de Convivencia en 
donde se plantea el tipo de falta y los de-
bidos protocolos a seguir.
c. Diálogo en coordinación académica o 
de convivencia, con el directo o directos 
afectado(s) que conoce(n) la(s) falta(s) 
en donde harán los respectivos descargos 
y se dará disculpa verbal y escrita.
d. Consignación escrita en el observador 
del estudiante de los compromisos acor-
dados. 
e. Remisión al Comité de Convivencia. 
f. Jornada de reflexión pedagógica y for-
mativa,  acompañada de un trabajo de 
concientización de acuerdo a la falta, en 
el plantel educativo o en el hogar  del es-
tudiante. 
g. Asignación de un trabajo social dentro 
de la institución que permita que el estu-
diante reflexione sobre su falta y trabaje 
en pro de la comunidad, con el visto bue-
no de sus padres o acudientes.
h. Remitir a otras instancias o entidades 
al estudiante, en caso que así lo requiera 
y dependiendo de la falta cometida
i. Fomentar el desarrollo de competen-
cias ciudadanas a través de procesos de 
formación que incluyan además de infor-
mación, la reflexión y la acción sobre los 
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imaginarios colectivos en relación con la 
convivencia, la autoridad, la autonomía, 
la perspectiva de género y el ejercicio de 
los derechos humanos, sexuales y repro-
ductivos. 
j. Fomentar el desarrollo de proyectos 
pedagógicos orientados a promover la 
construcción de ciudadanía, la educación 
para el ejercicio de los derechos huma-
nos sexuales y reproductivos. 
k. Promover la comunicación y movili-
zación entre niños, niñas, adolescentes, 
padres y madres de familia y docentes, 
alrededor de la convivencia escolar, la 
construcción de ciudadanía y el ejercicio 
de los derechos humanos, sexuales y re-
productivos y la prevención y mitigación 
de la violencia escolar y del embarazo en 
la adolescencia. 
l. Producir y distribuir materiales educa-
tivos para identificar y utilizar pedagógi-
camente las situaciones de acoso escolar 
y violencia escolar, a través de su análisis, 
reflexiones y discusiones entre estudian-
tes, que orienten su manejo en los esta-
blecimientos educativos en el marco del 
ejercicio de los derechos humanos, se-
xuales y reproductivos y de la formación 
para la ciudadanía. 
m. Se entregarán  actividades académicas 
y un trabajo pedagógico en valores que 
contenga las acciones correctivas acor-
des a la situación presentada y que debe-
rá realizar el estudiante.

3. Acciones correctivas:

a. Activación de la ruta para la atención 
de situaciones tipo III realizada por Rec-
toría.
b. Matrícula en Observación determinada 
por el Comité Escolar de Convivencia y 
formalizada ante el Rector.
c. Cancelación de la matrícula mediante 

resolución rectoral con el aval del Conse-
jo Directivo. Si el estudiante reincide en 
cometer faltas a pesar de haber tomado 
los correctivos anteriores, será compe-
tencia del Rector, luego de un profundo 
análisis y conciliación con los padres y/o 
acudiente autorizado, quien imponga la 
sanción de carácter formativo de cance-
lación de matrícula durante el desarrollo 
del año lectivo.
d. Se dejará constancia escrita en la car-
peta de seguimiento del estudiante, y 
firmada por Rector, Coordinador de Con-
vivencia, Representante del Comité de 
Convivencia, Orientación, Docente, Pa-
dres de Familia y Estudiante acompaña-
da con copia de la resolución. 

Artículo 69. Protocolos para la aten-
ción de Situaciones Tipo III. 
Los protocolos de los establecimientos 
educativos para la atención de las situa-
ciones tipo III a que se refiere el nume-
ral 3 del artículo 40 del Decreto 1965 de 
2013, deberán desarrollar como mínimo 
el siguiente procedimiento:

1. En casos de daño al cuerpo o a la salud 
garantizar la atención inmediata en salud 
física y mental de los involucrados, me-
diante la remisión a las entidades com-
petentes, actuación de la cual se dejará 
constancia. 
2. Informar de manera inmediata a los 
padres, madres o acudientes de todos los 
estudiantes involucrados, actuación de la 
cual se dejará constancia. 
3. El presidente del Comité Escolar de 
Convivencia de manera inmediata y por 
el medio más expedito, pondrá la situa-
ción en conocimiento de la Policía Nacio-
nal, actuación de la cual se dejará cons-
tancia. 
4. No obstante, lo dispuesto en el nume-
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ral anterior, se citará a los integrantes del 
Comité Escolar de Convivencia en los tér-
minos fijados en el Manual de Conviven-
cia. De la citación se dejará constancia. 
5. El presidente del Comité Escolar de 
Convivencia informará a los participan-
tes en el comité, de los hechos que dieron 
lugar a la convocatoria, guardando re-
serva de aquella información que pueda 
atentar contra el derecho a la intimidad y 
confidencialidad de las partes involucra-
das, así como del reporte realizado ante 
la autoridad competente. 
6. Pese a que una situación se haya pues-
to en conocimiento de las autoridades 
competentes, el Comité Escolar de Con-
vivencia adoptará, de manera inmediata, 
las medidas propias del establecimiento 
educativo, tendientes a proteger dentro 
del ámbito de sus competencias a la víc-
tima, a quien se le atribuye la agresión 
y a las personas que hayan informado o 
hagan parte de la situación presentada, 
actuación de la cual se dejará constancia. 
7. El presidente del Comité Escolar de 
Convivencia reportará la información 
del caso al aplicativo que para el efecto 
se haya implementado en el Sistema de 
Información Unificado de Convivencia 
Escolar. 
8. Los casos sometidos a este protocolo 
serán objeto de seguimiento por parte 
del Comité Escolar de Convivencia, de la 
autoridad que asuma el conocimiento y 
del comité municipal, distrital o departa-
mental de convivencia escolar que ejer-
za jurisdicción sobre el establecimiento 
educativo en el cual se presentó el hecho. 

Artículo 70. Rutas de atención escolar 
para situaciones tipo III
1. Porte y/o expendio de sustancias 
psicoactivas.
a. Protección a quien informe sobre la 

ocurrencia del hecho mediante el regis-
tro de información en un formato anóni-
mo de uso institucional.
b. Reporte a Coordinación de Convivencia 
y Orientación Escolar  sobre las personas 
involucradas en expendio y/o consumo 
de sustancias psicoactivas.
c. Notificación inmediata a padres de fa-
milia y/o acudientes, dejando constancia 
de su asistencia o inasistencia.
d. Una vez detectada o confirmada una si-
tuación de expendio y/o consumo de sus-
tancias psicoactivas, generar el reporte 
respectivo a instancias externas:   Policía 
Nacional, hospital local, Secretaría Distri-
tal de Educación,  el  ICBF, Medicina Legal 
y Fiscalía, entre otros.
e. Las consecuencias aplicables por la 
falta, como la sanción a nivel institucio-
nal  según las normas del Manual de Con-
vivencia, puede incluir la sugerencia de 
cambio de ambiente escolar.
f. Las formas de seguimiento de los casos 
y de las medidas adoptadas, a fin de ve-
rificar si la solución fue efectiva.  Control 
escrito por parte de la institución emana-
do por el Comité Escolar de Convivencia 
y con la supervisión de padres de familia, 
docentes, director de grupo, orientación, 
coordinación y rectoría.

2. Atención maltrato infantil grave.
a. Identificación y comunicación de la si-
tuación. Detectar la situación de violen-
cia teniendo en cuenta:
•  El relato del niño, o de otro compañero, 
de un familiar cercano, de un vecino.
• Las marcas físicas.
• Las actitudes y comportamientos. 
b. Después de identificar la situación, 
documentar lo sucedido con  toda la in-
formación personal del niño y remitir el 
caso a la comisaría de familia u otra en-
tidad competente que garantice la aten-
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ción inmediata en salud física y mental 
del menor. Este procedimiento lo hace la 
orientadora del colegio apoyada del do-
cente que identificó la situación y coordi-
nación de convivencia.
c. Dar conocimiento de la situación a 
los padres de familia tanto de la víctima 
como de los generadores de los hechos 
violentos. Esto es para que empiecen el 
proceso legal a seguir. Si el agresor es el 
acudiente o los padres, se notificará el 
hecho a la persona de más confianza del 
menor para que inicie el proceso legal. El 
encargado de darle la información a los 
padres de la víctima es el Coordinador de 
Convivencia apoyado con la Orientadora 
Escolar de la institución.
d. El Rector de  manera inmediata pondrá 
la situación en conocimiento de la Policía 
Nacional, actuación de la cual se dejará 
constancia.
e. Con el formato diligenciado, el Rector 
ya puede DENUNCIAR a la Unidad de Re-
acción Inmediata: URI o a la Unidad de 
Delitos Sexuales. Entidades que se en-
cargarán de  activar la Ruta distrital para 
la atención integral a la víctima  según el 
caso.
f. El Rector informará al comité la situa-
ción presentada guardando reserva de 
aquella información que pueda atentar 
contra el derecho a la intimidad y confi-
dencialidad de las partes involucradas y 
también del proceso ya iniciado, para su 
revisión y seguimiento.
g. Si el comité de convivencia considera 
que la víctima o alguna persona que haya 
informado la situación están en riesgo 
debe solicitarle al Rector de la institución 
empiece un proceso legal que proteja a 
las víctimas y en caso de mucho riesgo 
gestionar el traslado del colegio.
h. El presidente del Comité Escolar de 
Convivencia reportará la información 

del caso al aplicativo que para el efecto 
se haya implementado en el Sistema de 
Información Unificado de Convivencia 
Escolar.
i. Los casos sometidos a este protocolo 
serán objeto de seguimiento por parte 
del Comité Escolar de Convivencia, de la 
autoridad que asuma el conocimiento y 
del comité municipal, distrital o departa-
mental de convivencia escolar que ejer-
za jurisdicción sobre el establecimiento 
educativo en el cual se presentó el hecho.

3. Ideación suicida.
a. El docente debe evidenciar los facto-
res de riesgo que en muchas ocasiones, 
es una señal de una persona que no es 
capaz de expresar lo mal que se siente, 
o una petición de ayuda. Es conveniente 
tener en cuenta los indicadores de riesgo 
((Maris, Berman y Silverman, 2000; Aso-
ciación de investigación, prevención e in-
tervención del suicidio, 2009).  Además 
toda persona antes de realizar un acto 
suicida evidencia una serie de síntomas 
que constituyen el síndrome presuicidal 
(Ringel 1949, citado por De Leo, 1998), 
que consiste en un retraimiento de los 
sentimientos y el intelecto, inhibición 
de la agresividad, la cual ya no es dirigi-
da hacia otras personas sino hacia sí y la 
existencia de fantasías suicidas.
b. Buscar  la información personal de 
la posible víctima, en los archivos de la 
institución, para evitar preguntar a los 
niños, niñas, adolescentes los siguientes 
datos: 
• Nombre  completo de la Víctima. 
• Dirección de la Casa. Barrio, Localidad. 
• Nombre del colegio, sede, jorna-
da de la institución educativa  y grado                        
exacto de la víctima. 
• Afiliación a régimen de salud (asegura-
miento). 
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c. En lo posible registrar los comporta-
mientos y las actitudes que el estudiante 
presenta.  
d. Identificar cual es la persona de con-
fianza de la víctima que pueda  apoyar el 
proceso de diálogo, para poder obtener 
confianza y poder actuar.
e. Diligenciar el formato del sistema de 
Información para la  notificación y de-
nuncia del caso si se comprueba la vera-
cidad.
f. Si el hecho ocurre dentro de la institu-
ción el docente debe notificar a Orien-
tación Escolar y Coordinación de Con-
vivencia, no dejar el estudiantes solo y 
escuchar con atención a la persona en 
crisis, facilitando su expresividad y ha-
cerle sentir que le comprendemos y le 
tomamos en serio. 
g. Notificar a los padres de familia y dili-
genciar el acta correspondiente para to-
mar acciones que le permitan manejar el 
caso de forma asertiva.
h. Orientación Escolar y Coordinación de 
Convivencia, gestionará la atención in-
mediata en salud en el caso de presentar 
urgencia. Así mismo,  remitirá el caso al 
profesional de Salud Mental  para segui-
miento de casos. Se hará el seguimiento 
correspondiente por parte de orientación 
haciendo cumplir a los padres con los 
compromisos adquiridos, de lo contrario 
se reportará las entidades competentes.
i. Gestionar traslado de Colegio, en el 
caso que lo amerite, como medida de pro-
tección.

4. Abuso, violencia y explotación se-
xual.
a.Dar a conocer las entidades encargadas 
y hacerlas públicas mediante la agenda 
escolar, periódico escolar o carteleras 
indicando los números telefónicos a los 
cuáles se pueden comunicar y expresar 

para el caso que ellos se encarguen de 
iniciar el proceso, ya que  en muchas oca-
siones los estudiantes no son capaces de 
dar a conocer este tipo de situaciones en 
el colegio donde estudian.
b. Identificación del problemas dando 
a conocer, tanto a docentes como a es-
tudiantes, las conductas que deben ser 
percibidas en un estudiante que está 
siendo afectado por abuso, violencia y 
explotación sexual, para que expresen a 
sus superiores sobre los procedimientos 
a seguir y las ventajas que tiene, en cuan-
to a su estudiante o compañero, a la pro-
tección dada por las diferentes entidades 
encargadas de estos casos.
c. Si el estudiante que denuncia el caso no 
es el mismo afectado el Docente Director 
de Grupo debe convocar a una Reunión 
de Ciclo, en donde estén presentes el 
Coordinador Académico, de Convivencia 
y la Orientadora Escolar con el objetivo 
de recibir información de todos los do-
centes acerca del comportamiento del 
estudiante en diferentes momentos de la 
jornada escolar. 
d.Buscar  la información personal de 
la posible víctima, en los archivos de la 
institución, para evitar preguntar a los 
niños, niñas, adolescentes los siguientes 
datos: 
• Nombre  completo de la víctima.
• Dirección de la Casa. Barrio, Localidad. 
• Nombre del colegio, sede, jornada de la 
institución educativa  y grado.                              
• Afiliación a régimen de salud (asegura-
miento). 
e. Identificar cual es la persona de con-
fianza de la víctima que pueda  apoyar el 
proceso de diálogo, para poder obtener 
confianza y poder actuar.
f. Diligenciar el formato del sistema de 
Información de víctimas para la  notifica-
ción y denuncia del caso si se comprueba 
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la veracidad.
g. Si el estudiante afectado es el mismo 
que denuncia el caso, remitir inmedia-
tamente a las entidades encargadas de 
estos casos (denunciar inmediatamente).
h. Notificar a los padres de familia y dili-
genciar el acta correspondiente para to-
mar acciones que le permitan manejar el 
caso de forma asertiva.
i. Si es posible identificar el nombre y da-
tos del agresor.
j.Denunciar a la Unidad de Reacción In-
mediata: URI, a la Unidad de Delitos Se-
xuales. Entidades que se encargarán de 
activar la Ruta Distrital para la atención 
integral a la Víctima según el caso. Al ni-
vel Distrital con: El Consejo Distrital de 
Atención Integral a Víctimas de Violencia 
Intrafamiliar, Violencia y Explotación Se-
xual, instancia consultora y asesora que 
formula Políticas Distritales en VIF, Vio-
lencia y Explotación Sexual, El Consejo 
Local de Atención Integral a Víctimas de 
Violencia Intrafamiliar, Violencia y Ex-
plotación Sexual con su Comité de Segui-
miento a Casos La Red del Buen Trato, El 
Equipo Local de Salud al Colegio. 

TITULO VIII
DE LOS PROTOCOLOS EN SITUACIO-

NES ESPECIALES
Artículo 71. Caminos y Entornos 
Seguros.
Considerando que es también un deber 
formativo de la escuela, la prevención y 
salva guarda de la integridad física, men-
tal, los derechos humanos y reproduc-
tivos de los estudiantes en su desplaza-
miento de la casa al colegio y del colegio 
a la casa, proponemos iniciar este proto-
colo con una sensibilización formativa en 
las aulas, de tal manera que se exhorte al 
educando a cuidar su vida, su salud men-
tal y física  de tal manera que no sean pre-

sa fácil de la inseguridad ciudadana. 
1. El estudiante debe conocer el entorno 
en el que vive, desde los primeros años 
de formación escolar, información inclui-
da dentro del área de Ciencias Sociales y 
que debe constar de:
a. La geografía de la localidad y de la zona 
franca haciendo énfasis en las vías de 
transporte.
b. El entorno social, económico y cultural 
de la zona.
2. Los peligros a los que se ven abordados 
como lo son los robos, atracos,  asalto a su 
integridad física y sexual, a la incitación 
al consumo de sustancias psicoactivas o a 
la formación de bandas  delincuenciales.
3. Que los educandos tengan claridad so-
bre los peligros y de las maneras como 
posiblemente puede ser abordados debe 
ser prioridad  en el proceso de “caminos 
seguros”.
4. El conocimiento de los entes encarga-
dos de la seguridad y otros organismos 
relacionados.
5. Las recomendaciones como la de tran-
sitar por vías principales, evitando calle-
jones, calles oscuras y solas; no hablar, ni 
recibir algo de  personas extrañas; en las 
primeras horas del día o en la noche pro-
curar estar acompañado de sus padres 
y/o adulto responsable.
6. Si en algún caso se llegara a dar el caso 
de ser víctima de un delito camino al co-
legio tenga en cuenta que:
a. El estudiante debe dar la queja al do-
cente, orientador o coordinador de la ins-
titución.
b. Una vez recibida una queja referida a lo 
anterior se debe notificar los padres y/o 
acudientes, hacer un acta  en la que se es-
pecifiquen todos los hechos ocurridos y 
del o los afectados reservando siempre el 
derecho a la intimidad y confidencialidad 
de las personas involucradas en el hecho, 
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así como la protección de los informan-
tes.
c. Todas las alternativas y estrategias de 
solución deben ser concertadas al inte-
rior de la institución educativa contando 
siempre con la presencia de los padres o 
representantes de los afectados. Las dis-
posiciones legales que se tomen las de-
ben hacer los padres y/o acudientes con 
el estudiante ante las autoridades com-
petentes.
d. La ocurrencia de éste tipo de hechos 
deberá utilizarse como herramienta de 
prevención frente a futuros hechos re-
lacionados. Se debe hacer un monitoreo 
de los procedimientos o estrategias de 
solución y finalmente debe crearse en la 
institución un directorio  de todos los es-
tamentos involucrados de los que trata el 
numeral 7 del artículo 41 del Dto. 1965 
de septiembre 11 del 2013.

Artículo 72. Salidas Pedagógicas.
Las salidas pedagógicas o extracurricu-
lares corresponden a todas aquellas ac-
tividades o espacios promovidos por el 
colegio, la SED u otras entidades, com-
plemento de los procesos académicos y 
formativos de los estudiantes y que re-
quieren un desplazamiento fuera de la 
institución.
1. Las salidas pedagógicas son de carác-
ter formativo y académico, requieren la 
autorización de los padres de familia.
2. Es deber de los padres de familia cum-
plir con los requisitos que la salida re-
quiera.
3. Los estudiantes deben portar el unifor-
me, de acuerdo con las normas estableci-
das y la actividad a desarrollar.
4. Presentar la autorización de los padres 
de familia al encargado para poder asistir.
5. Cumplir con la normatividad estipula-
da durante el servicio de transporte.

a. Ocupar el puesto que le fue asignado.
b. Guardar el orden y compostura en el 
bus.
c. Respetar a los transeúntes.
d. No arrojar basuras u objetos por las 
ventanillas.
e. Tratar con respeto al conductor y al 
personal y docentes acompañantes.
6. Tener presente que son la imagen del 
colegio y su comportamiento y disposi-
ción deben ser acorde con esto.
7. Portar el carné estudiantil, copia del 
documento de identidad y de su afilia-
ción al sistema de salud.
8. Regresar al colegio en grupo y en com-
pañía del docente encargado.
9. En caso de no participar en la activi-
dad programada se le asignará un trabajo 
pedagógico al estudiante que presente la 
debida justificación de su ausencia.

El docente acompañante y/u organizador 
deberá:
1. Realizar en lo posible una visita previa  
al sitio objeto de salida, si se requiere.
2. Construir las circulares e informes res-
pectivos que se requieran y revisar el di-
ligenciamiento de los desprendibles por 
parte de los padres de los estudiantes o 
acudientes.
3. Diligenciar un informe a rectoría con 
copia a los coordinadores, para la apro-
bación de la salida.
4. Organizar adecuadamente la salida, 
verificando el cumplimiento de los re-
quisitos, la disciplina de los estudiantes 
y garantizando un acompañamiento a los 
estudiantes hasta su regreso al colegio.
5. Entegar copias de los listados de asis-
tentes a rectoría, coordinación y a los 
profesores asistentes.
6. Realizar una evaluación de la salida en 
concierto con los estudiantes y dejar co-
pia de ella en Coordinación Académica.
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Artículo 73. Accidentes escolares (Estu-
diantes, docentes y administrativos)
a. Accidentes de estudiantes.
Los accidentes de estudiantes deben ser 
atendidos por la persona que se encuen-
tra a cargo del estudiante (primer res-
pondiente).
PASOS

1. Clasifique y evalúe el accidente de 
acuerdo con el tipo de urgencia.
2. Si el estudiante no requiere atención 
en salud urgente, ejecute el procedimien-
to de primeros auxilios en atención bási-
ca.
3. Si el accidente requiere de atención 
urgente en salud, preste los primeros au-
xilios y active de inmediato la línea 123.   
En esta línea el personal médico le indi-
cará lo que debe de hacer y le impartirá 
todas las medidas e instrucciones adicio-
nales a seguir, además le confirmará si 
debe esperar la ambulancia o si autoriza 
al Colegio para movilizar y transportar a 
él o la estudiante al centro de salud más 
cercano.
4. Llame al padre de familia o acudiente 
para que se presente en el lugar del ac-
cidente.
5. Solicite al padre de familia o acudien-
te la información del régimen de salud al 
que está afiliado el estudiante. Explíquele 
que de acuerdo con, la urgencia presen-
tada y la condición de aseguramiento en 
salud, el estudiante debe ser llevado a un 
hospital o centro de salud (Institución 
Prestadora de Salud-IPS) pública o priva-
da para garantizarle la atención en salud 
y su atención complementaria al Sistema 
de Seguridad Social en Salud al que este 
afiliado.
6. Si el padre de familia o acudiente no 
responde siga las instrucciones de la Lí-
nea 123.

7. A partir de la instrucción de la Línea 
123 dirija al estudiante al Centro de Sa-
lud más cercano. El estudiante debe ser 
atendido sin necesidad de autorización 
de la SED o SDS en cualquier centro de 
atención de la red hospitalaria del distri-
to de acuerdo con la Ley Estatutaria de 
Salud No. 1751 de 2015.
8. Si el padre de familia o acudiente de-
cide llevar al estudiante a un hospital o 
IPS Privada a la que está afiliado, para la 
atención de la urgencia, ésta institución 
deberá realizar el trámite correspondien-
te para el cobro de los copagos o gastos 
complementarios que se generen por 
el accidente escolar con cargo al padre 
o madre de familia y posteriormente la 
persona en mención, realizará el trámite 
que se encuentra en el documento deno-
minado “Procedimiento para la atención 
de solicitudes de reembolso de gastos 
médicos, quirúrgicos y hospitalarios ante 
accidentes escolares”.
9. Diligencie el acta de notificación del 
accidente, por medio de la cual la IED 
deja constancia que el padre de familia o 
acudiente fue informado de las indicacio-
nes a seguir para aplicar el “Procedimien-
to para la atención de solicitudes de re-
embolso de gastos médicos, quirúrgicos 
y hospitalarios” derivados de la atención 
en salud del accidente escolar.
10. Registre de manera inmediata el caso 
en el Sistema de Información de Alertas 
Módulo Accidentalidad Escolar.  Con este 
paso la IED entrega la responsabilidad 
del cuidado del menor al padre de familia 
o acudiente y centro de atención.

b. Reporte de accidente de trabajo docen-
tes.
 
Este trámite está dirigido a los docentes 
y directivos docentes, vinculados a la Se-



92

cretaría de Educación del Distrito, quie-
nes sufran un accidente de trabajo en 
cumplimiento de sus labores.
 
1. Requisitos
· El superior inmediato o a quien corres-
ponda, diligencia el Formato FURAT Ac-
cidentes Laborales suministrado por la 
Fiduprevisora, el cual debe ser firmado 
por el Rector de la Institución Educativa.
· El docente se dirige a atención por ur-
gencias de la IPS a la cual se encuentre 
afiliado, presentando el formato de re-
porte anteriormente diligenciado.
· El docente radica el FURAT directamen-
te ante la respectiva IPS con copia a la Di-
rección de Talento Humano.
 
Canales de atención:
 
Canal telefónico: 3 24 10 00(será atendi-
do por una operadora)
Canal virtual: www.educacionbogota.
edu.co
 
2. Tenga en cuenta
· El superior inmediato o a quien corres-
ponda deberá reportar el evento dentro 
de los dos días hábiles siguientes a su 
ocurrencia. De no proceder así, el acci-
dente será considerado como extempo-
ráneo, situación que puede incurrir en 
multas y sanciones de acuerdo a la nor-
matividad vigente.
· El trámite de reporte de accidente de 
trabajo ante la SED, se limita al registro 
de accidentalidad en las bases de datos 
correspondientes; las prestaciones asis-
tenciales son asumidas directamente por 
la IPS de cada docente, en este caso Medi-
col UT 2012.
· Es responsabilidad de todos los niveles 
de dirección proveer un ambiente sano y 
seguro de trabajo, por medio de equipos, 

procedimientos y programas adecuados.
· La incapacidad generada debe ser trans-
crita en la Calle 52 No 13-39 Medicol 
2012, en un horario de 8:00 a.m. a 3:30 
p.m., de lunes a viernes. Los requisitos 
para la respectiva transcripción son:
 
-Incapacidad general (Original).
-Cédula de ciudadanía (Fotocopia).
-Historia clínica si lo atendieron en un 
centro clínico particular. Posteriormente 
la IPS reporta vía correo electrónico, y 
semanalmente se remiten los físicos (Fo-
tocopia).
Nota: Estos documentos son requeridos 
por la Fiduprevisora.

c. Reporte de accidente de trabajo funcio-
narios administrativos

Este trámite está dirigido a los funciona-
rios administrativos vinculados a la Se-
cretaría de Educación del Distrito, que se 
encuentren debidamente afiliados al Sis-
tema General de Riesgos Profesionales, 
quienes sufran un accidente de trabajo 
en las instalaciones de los tres niveles de 
la entidad.

1. Requisitos
• El superior inmediato o a quien corres-
ponda, debe notificar telefónicamente a la 
ARL vigente (línea salva-vidas 4055911) 
la ocurrencia del evento, con el fin de que 
la ARL informe el lugar de atención médi-
ca perteneciente a su red asistencial.
• El funcionario accidentado debe dirigir-
se a recibir atención médica por urgen-
cias de la Red Asistencial de la ARL, asig-
nada telefónicamente.
• El superior inmediato o a quien corres-
ponda, debe diligenciar el Formato Único 
de Reporte de Accidente de Trabajo For-
mato FURAT Accidentes Laborales sumi-
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nistrado por la ARL vigente y lo envía a 
través de correo electrónico a la ARL fu-
rat@arpsura.com.co  con copia a la Direc-
ción de Talento Humano – Grupo Salud 
Ocupacional.
 
Canales de atención:
Canal telefónico: 3 24 10 00 (será atendi-
do por una operadora)
Canal virtual: www.educacionbogota.
edu.co

2. Tenga en cuenta
• El superior inmediato o a quien corres-
ponda deberá reportar el evento dentro 
de los dos días hábiles siguientes a su 
ocurrencia. De no proceder así, el acci-
dente será considerado como extempo-
ráneo, situación que puede incurrir en 
multas y sanciones de acuerdo a la nor-
matividad vigente.
• Es responsabilidad de todos los niveles 
de dirección proveer un ambiente sano y 
seguro de trabajo, por medio de equipos, 
procedimientos y programas adecuados.
• La ARL remite la incapacidad generada 
al funcionario directamente al Nivel Cen-
tral de la SED con el fin de dar el trámite 
pertinente al reconocimiento de la mis-
ma.
• Las prestaciones asistenciales, resulta-
do del accidente de trabajo, son asumidas 
directamente por la ARL vigente a la que 
se encuentre afiliado el funcionario.
• El funcionario debe solicitar citas de 
control, posterior al accidente de trabajo; 
en caso que la atención sea negada por 
la ARL, deberá informar al área de Salud 
Ocupacional.

Nota: Cuando el accidente se reporte 
extemporáneamente el jefe inmediato 
deberá anexar al reporte debidamente 
firmado y diligenciado y, comunicación 

en la cual manifieste las razones por las 
cuales no se reportó dentro de las prime-
ras 48 horas.

Artículo 74. Prevención de riesgos y de-
sastres, evacuación.
El desastre es algo visible, que ocurrió, 
que se puede medir en sus consecuencias 
y sobre el cual intervenimos una vez ocu-
rrido. El riesgo, por su parte, es algo la-
tente, puede ocurrir pero no ha ocurrido. 
Sin embargo podemos identificar y ac-
tuar sobre sus causas y, de esta manera, 
disminuir o eliminar sus consecuencias, 
en caso de materialización del riesgo 
en un evento peligroso. La amenaza, es 
la probabilidad de que un fenómeno de 
origen natural o humano, potencialmen-
te capaz de causar daño, se produzca en 
un determinado momento y lugar. ¡Ac-
tuemos sobre el riesgo, no esperemos el 
desastre!
1. Constitución de la brigada de Emer-
gencias:
a. A nivel interno debe ser la instancia 
encargada de la construcción, promoción 
y aplicación del plan de emergencias, se 
constituirá con 2 estudiantes por grado,  
los docentes de la institución educativa, 
los miembros directivos, administrativos 
y  personal de servicios generales. Se lle-
vará un registro escrito de los integrantes 
de cada brigada.
b. Se Capacitará a los miembros de la bri-
gada en aspectos pertinentes  a la pre-
vención de riesgos y desastres, con la 
participación de personal especializado 
de bomberos, la cruz roja, la defensa civil 
y la secretaría de educación distrital.
c. Se desarrollaran trabajos y talleres ins-
titucionales para la evaluación perma-
nente de los riesgos y amenazas que se 
encuentran dentro y alrededor del plan-
tel para poder formular estrategias pre-
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ventivas y acciones de optimización de 
recursos.
d. Se construirá dentro de la brigada y 
de acuerdo al diagnóstico desarrollado, 
un plan de emergencias que conlleva 
las estrategias y pasos a seguir durante 
cada una de las situaciones consideradas 
como amenaza.
e. Se desarrollaran actividades periódi-
cas de promoción y acciones preventivas 
donde se orientará a toda la comunidad 
educativa acerca de los pasos a seguir en 
caso de incidentes.
f. Durante cada etapa de desarrollo del 
plan de emergencias, se harán retroali-
mentaciones para conocer las dificulta-
des de los procesos y de las pautas para 
la efectividad del plan con el objetivo de 
realizar los ajustes pertinentes y obtener 
mejores resultados.
2. Protocolo para los simulacros de 
evacuación del personal.
a. Se deben diferenciar 2 tipos de señales 
sonoras: 
• La activación de la sirena por 5 segun-
dos es indicio de alerta (informa de una 
posible situación de riesgo).
• El sonido prolongado de la sirena indica 
evacuación inmediata.
b. Al momento de evacuar, los estudian-
tes deben salir del salón en una fila uno 
detrás del otro, dejando todos los objetos 
materiales, lo más importante es la inte-
gridad física de cada una de las personas 
en riesgo.
c. Cada grupo cuenta con un estudiante 
miembro de la brigada de emergencias. 
Estos estudiantes deberán ser quienes 
encabezan las filas para la evacuación.
d. Todos los docentes son coordinadores 
de evacuación, deberán ser los últimos 
en salir y tener muy claro el número de 
estudiantes asistentes a sus clases. Se en-
cargaran de cerrar los salones bajo llave 

para guardar los objetos personales de 
los estudiantes.
e. La fila debe seguir la ruta de evacua-
ción rápidamente, sin correr ni empu-
jarse, conservando siempre su derecha 
para dirigirse a los puntos de encuentro 
correspondientes, no se debe obstaculi-
zar ninguna de las vías de salida, evitar 
salirse de la fila de su grupo y por ningún 
motivo regresar hacia el salón o a otro 
grupo.
f. El estudiante brigadista deberá conta-
bilizar y registrar el tiempo invertido en 
la evacuación hasta llegar al punto de en-
cuentro.
g. En el punto de encuentro, el docente 
deberá confirmar la totalidad de estu-
diantes evacuados.
h. Los docentes y brigadistas de emergen-
cias, revisaran los planos de evacuación y 
capacitaran a los  grupos de estudiantes 
por las rutas señaladas para aplicar las 
recomendaciones explicadas anterior-
mente.
i. Se pedirá a los estudiantes elaborar 
observaciones, sugerencias y recomen-
daciones sobre el ejercicio de evacuación 
para colocarlas detrás de la hoja con la 
ruta dibujada.
j. Todos los docentes son coordinadores 
de evacuación, deberán evacuar y estar 
pendientes de la evacuación de todos los 
estudiantes considerando también su 
propia seguridad. 
k. Se deben seguir las rutas de evacuación 
rápidamente, sin correr ni empujarse, 
conservando siempre su derecha para di-
rigirse a los puntos de encuentro corres-
pondientes, no se debe obstaculizar nin-
guna de las vías de salida, evitar salirse 
de la fila de su grupo y por ningún motivo 
regresar hacia el salón o a otro grupo.
l. El estudiante brigadista será un apoyo 
pero no es el responsable directo de las 
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evacuaciones, podrá guiar por las rutas 
de evacuación hacia los puntos de en-
cuentro.
m. Todos y cada uno de los miembros de 
la comunidad educativa deben ser cons-
cientes de su propia seguridad. Se debe-
rá confirmar la totalidad de estudiantes 
evacuados.
n. Los docentes y brigadistas de emer-
gencias, revisaran los planos de evacua-
ción periódicamente y capacitaran a los  
grupos de estudiantes por las rutas seña-
ladas para aplicar las recomendaciones 
de seguridad.
o. Se pedirá a los estudiantes elaborar ob-
servaciones, sugerencias y recomenda-
ciones sobre los ejercicios de evacuación 
para adecuar los planes de emergencia.
p. Es fundamental crear y garantizar los 
canales de comunicación interna y con 
las entidades externas encargadas de 
atención en desastres.
3. Proceso de evacuación.
La evacuación es el conjunto de acciones 
que buscan desplazar a las personas de 
un sitio de alto riesgo a uno de menor pe-
ligro. Para una evacuación tenga en cuen-
ta las siguientes normas:
a. Al sonar la alarma o percibir un estí-
mulo peligroso, prepárese y organice el 
plan de evacuación.
b. Cuente cuantas personas están a su 
cargo.
c. Conserve la calma dentro del grupo, no 
promueva, ni permita el desorden.
d. Desconecte equipos, aparatos eléctri-
cos y de laboratorio.
e. Al salir cierre las puertas para evitar 
acciones vandálicas posteriores.
f. No saque maletas ni objetos que dificul-
ten el desplazamiento.
g. No mueva ningún vehículo, puede cau-
sar un accidente mayor.
h. Camine por las rutas de evacuación, rá-

pido, en fila y sin atropellar, siguiendo las 
instrucciones de loa brigadistas.
i. Dé prioridad a los alumnos más peque-
ños.
j. Si percibe presencia de humo despláce-
se a ras de piso.
k. Baje las escaleras peldaño por peldaño, 
no se detenga.
l. Finalice el recorrido en los puntos de 
encuentro preestablecidos.
m. Evite devolverse, puede ser atropella-
do por los que salen.
n. Comuníquese con un brigadista o pro-
fesor si requiere de atención de primeros 
auxilios.
o. Permanezca con su grupo en los pun-
tos de reunión y espere instrucciones.
p. Las personas discapacitadas serán las 
últimas en evacuar. 
q. En caso de necesidad se llamará a los 
organismos de emergencia (bomberos, 
Cruz Roja, 123, policía, etc.)
r. De la colaboración de todos depende la 
protección de nuestras vidas.

Artículo 75. Carné estudiantil.
El carné estudiantil debidamente expedi-
do y actualizado, será el documento legal 
que acredita su condición de estudiante 
en el Colegio Distrital Carlo Federici. Es 
un documento personal e intransferible 
que se mantendrá vigente hasta su nueva 
edición y servirá como:
1. Documento de identidad del estudian-
te en caso de accidente o ante autoridad 
competente.
2. Medida de control interno.
3. Documento para acceder al servicio de 
biblioteca.
4. Documento para acceder al servicio de 
comedor escolar.
5. Documento de identificación en sali-
das pedagógicas.
6. Elemento para acceder a préstamo de 
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implementos deportivos u otros recursos 
didácticos. (casino matemático, etc.)
7. Identificación en portería en caso de 
retardo, daño a las instalaciones del cole-
gio u otras faltas.
8. El porte de carné es obligatorio.

Artículo 76. Agenda escolar y Manual 
de Convivencia.
La agenda escolar entregada anualmente 
es un elemento valioso para mejorar la 
comunicación entre cualquier estamento 
del colegio y al familia, es de uso y porte 
obligatorio durante cualquier actividad 
dentro o fuera de la institución. Debe 
marcarse debidamente con esfero y da-
tos correctos sobre la identificación de 
los estudiantes. Es personal e intransferi-
ble. Remplaza al carné en caso de pérdida 
de éste, anexando la constancia corres-
pondiente de la pérdida (denuncio) ante 
autoridad competente.
Artículo 77. Del procedimiento frente a 
daños en bienes muebles e inmuebles 
de la institución.
Los padres de familia pagarán los daños 
ocasionados por sus hijos en los bienes 
muebles e inmuebles de la institución 
independientemente de la forma en que 
estos se causen, sin prejuicio de la acción 
correctiva asignada. El docente que tenga 
a su cargo el bien que resultare afectado, 
como responsable del inventario a su car-
go, citará al estudiante acompañado con 
su padre de familia a una reunión con el 
almacenista de la institución para hacer 
dicho pago o para establecer, por medio 
de un acta firmada por los participantes 
en la misma,  un acuerdo de pago. El  al-
macenista y el docente no firmarán el paz 
y salvo a un estudiante hasta que este 
haya pagado las deudas que tenga en su 
aula por los daños causados por él, si así 
lo hiciesen será su responsabilidad repo-

ner el bien afectado. 
Artículo 78. De la entrega de los estu-
diantes de ciclo inicial, a los padres de 
familia en la hora de la salida.
Es responsabilidad de los padres de fami-
lia recoger a sus hijos en las horas  esta-
blecidas por la institución. Se considera 
un abandono del estudiante el no hacerlo.
1. En la matrícula de los estudiantes 
nuevos, los padres, aportarán dirección, 
teléfono fijo, teléfono celular, los padres 
de estudiantes antiguos actualizaran los 
datos de estos mismos.
2. Al iniciar el año escolar, se informará 
a los padres y/o acudientes de los estu-
diantes, de los horarios establecidos y las 
medidas que se tomarán cuando éstos no 
se cumplan. 
3. Se registrará en el Observador del Es-
tudiante los datos de identificación.
4. Especificar claramente la información 
a los docentes, del adulto acudiente quien 
podrá recoger al estudiante, debidamen-
te autorizado por el adulto responsable 
del niño, el cual deberá portar documen-
to que lo identifique.
5. Los docentes entregarán a los estu-
diantes, a sus padres de familia, teniendo 
en cuenta que siempre estén acompaña-
dos.
6. Mientras los niños permanezcan en la 
Institución son responsabilidad de los 
docentes directores de curso.
En caso de inasistencia de los padres de 
familia a la hora establecida por la insti-
tución se llevará a cabo el siguiente pro-
tocolo:
1. Se registrará el hecho en el Observador 
del estudiante, escribiendo lo descargos 
de los padres de familia, y firmando un 
compromiso de cumplimiento.
2. Se registrará la reincidencia, si esta se 
presentase, con remisión de los padres a 
orientación y Coordinación de Conviven-
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cia, firmando un nuevo compromiso de 
cumplimiento.
3. En caso de un nuevo abandono se re-
mitirá el caso al Comité Escolar de Con-
vivencia, donde se activará una ruta por 
abandono, por parte de los padres de 
familia ante el Instituto Colombiano de 
Bienestar Familiar.

Todos los estudiantes del colegio deben 
respetar los horarios establecidos para la 
salida, no pueden permanecer en la Insti-
tución. Si no acatasen, tendrán el mismo 
proceso de ciclo inicial con el Comité Es-
colar de Convivencia.

Artículo 79. Del cuidado ante enferme-
dades infectocontagiosas.
Existe una responsabilidad clara frente 
a la formación para una vida saludable. 
Se deben promover hábitos y comporta-
mientos suficientes para la prevención y 
control de enfermedades de alta preva-
lencia en Colombia.
1. Durante la semana escolar de la salud 
se sensibilizará a los estudiantes y a sus 
familias sobre la importancia de tener 
buenos hábitos y comportamientos que 
contribuyan a prevenir y control enfer-
medades. (Aseo personal y buenos hábi-
tos de alimentación).
2. Intervención del Hospital de Fontibón 
en la creación de condiciones propicias 
para el aprendizaje y desarrollo huma-
no integral, reconociendo que la salud es 
“mayormente producto de los entornos 
donde se vive, estudia y trabaja”, logran-
do mayor visibilidad para el tema de la 
salud relacionado de manera directa con 
el campo educativo.
3. El conocimiento por parte de los do-
centes, por medio de artículos informa-
tivos, acerca de las enfermedades más 
comunes en el ámbito escolar como lo 

son las Enfermedades Respiratorias, En-
fermedades Diarreicas para que a partir 
de allí puedan afrontar estas situaciones, 
ya sea de manera preventiva, a través de 
planes de clase y actividades, o de mane-
ra paliativa, con cuidados adecuados.
4. El colegio exige que el niño tenga com-
pleto su esquema básico de vacunación.
5. Si un estudiante presenta malestar ge-
neral, dolor de cabeza, falta de apetito, 
fiebre, náuseas y molestias abdominales, 
se sospecha de una enfermedad infec-
tocontagiosa, no debe asistir al colegio, 
debe ser llevado al médico para descartar 
un contagio masivo en el colegio.
6. Si el estudiante se presentase a la Ins-
titución con síntomas de una enferme-
dad posiblemente infectocontagiosa, este 
será llevado a orientación o coordinación, 
donde se llamará a los padres de familia 
quienes deben recogerlo, y  garantizar su 
atención médica.
7. Los docentes debemos abstenernos de 
medicar.
8. Si se presentase una enfermedad de 
tipo viral transmisible o infectoconta-
giosa, sea, hepatitis, varicela, rubéola, 
meningitis, entre otras, en más de un es-
tudiante, se debe reportar de inmediato 
a orientación para programar visita del 
Hospital de Fontibón y hacer revisión de 
salubridad.
9. Al tener la información confirmada del 
diagnóstico de los alumnos, es importan-
te comunicarle a los padres de familia de 
cada grupo la situación real y la atención 
que se ha proporcionado para evitar bro-
tes. 
10. Si fuese necesario, solicite el apoyo 
del Hospital de Fontibón, para el segui-
miento correspondiente, así como para 
resolver dudas de padres de familia, do-
centes y alumnos. 
11. El o los alumnos al presentar el alta 
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médica, se podrán reincorporar a sus cla-
ses normales. Deberán aportar el certifi-
cado médico de incapacidad para presen-
tar trabajos, tareas o evaluaciones.

Artículo 80.  De las estudiantes emba-
razadas.
La salud del feto y su cuidado son respon-
sabilidad de la alumna gestante y de sus 
padres o acudientes. Las estudiantes que 
se encuentren en estado de embarazo 
no están obligadas a realizar actividades 
escolares que pongan en riesgo su situa-
ción. Toda estudiante en estado de emba-
razo tiene derecho a un permiso especial 
de treinta (30) días antes del parto, sin 
que ello dé lugar a la reprobación de las 
asignaturas del año escolar por fallas, o 
al retiro de la institución por tal motivo. 
Para los efectos de este permiso especial, 
la estudiante debe presentar a orienta-
ción un certificado médico, el cual debe 
constar:
1. El estado de embarazo de la estudian-
te.
2. La indicación del día probable del par-
to.

La estudiante no será eximida de utili-
zar el uniforme escolar; sino, hasta que 
su condición se lo permita. Los permisos 
que requiera para controles médicos que 
garanticen su salud y la de su hijo serán 
garantizados.
La estudiante que en el curso del embara-
zo sufra una interrupción o un parto pre-
maturo no viable, tiene derecho al permi-
so expresado en la incapacidad médica, 
deberá presentar su constancia médica 
del hecho acaecido.

Artículo 81. De las estudiantes madres 
o padres de familia.
Por la salud de los menores, no se per-

mitirán bebés dentro de la institución 
educativa. La estudiante deberá pasar su 
tiempo de dieta en casa. Los docentes y 
directivos docentes están en la obliga-
ción de conceder a la estudiante un re-
ceso de una (1) hora diaria de lactancia, 
dentro de la jornada escolar respectiva 
para amamantar a su hijo, sin dificultar-
le u obstaculizarle la salida o el ingreso 
tanto a la institución como a las clases 
respectivas durante los primeros seis (6) 
meses de edad del bebé. Deberá la madre 
aportar una solicitud a rectoría con copia 
a coordinación y dirección de curso, don-
de mencione la fecha de terminación de 
estos permisos, una fotocopia del certifi-
cado de nacimiento o registro del bebé, y 
utilizar el descanso dentro de su hora de 
lactancia. 
Los estudiantes hombres que demues-
tren a través de certificados médicos que 
su pareja se encuentra en estado de ges-
tación, tendrán derecho a tener permisos 
justificados para realizar el acompaña-
miento a citas médicas de control y segui-
miento al embarazo de su pareja.
Una vez nacido el (la) bebé el estudiante 
padre de familia tendrá derecho disfrutar 
de una licencia de ocho días hábiles con 
el fin de que pudiera participar también 
de la llegada de su hijo(a) (Ley 755 de 
2002) deberán anexar certificado de na-
cido vivo expedido por EPS, registro civil, 
fotocopia de la cédula suya y de la madre 
del bebé.
Además tendrán derecho a permisos 
necesarios una vez demuestre que los 
requiere para facilitar el cuidado de su 
hijo(a).
Entre la institución y los padres de familia 
de la estudiante embarazada o en licencia 
de maternidad debe firmarse un compro-
miso para brindar las mejores condicio-
nes para su cuidado y el de su hijo.
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El Coordinador de Convivencia está en la 
obligación de conceder más de los permi-
sos establecidos en el inciso anterior si la 
estudiante presentase certificado médico 
en el cual se expongan las razones que 
justifiquen ese mayor número de descan-
sos en pro de cuidar a su bebé.
Parágrafo 1. Para efectos del proceso de 
evaluación y promoción de la estudiante 
que haya gozado del permiso especial, el 
Consejo Académico es la instancia com-
petente para diseñar, programar y desa-
rrollar en coordinación con los docentes 
del curso al cual pertenece la alumna, un 
programa especial para su normal eva-
luación y promoción.
Parágrafo 2. Para evitar que el estado de 
embarazo se convierta en un hecho habi-
tual y cotidiano entre las estudiantes de 
la institución, el servicio de Orientación 
Escolar, a través de los proyectos para la 
educación sexual, diseñará, programará 
y desarrollará las estrategias que per-
mitan concienciar y prevenir a las y los 
estudiantes de un posible estado de em-
barazo.

TÍTULO IX
DE LA UTILIZACIÓN Y FUNCIONA-

MIENTO DE LOS RECURSOS

Artículo 82.  Sala de Informática.
Se consideran Aulas de Informática todos 
los espacios físicos y recursos de hardwa-
re, software y conectividad que la Insti-
tución Educativa ofrece como apoyo a las 
actividades de enseñanza/aprendizaje. 
La administración de los recursos de las 
Aulas de Informática es responsabilidad 
del área de Tecnología e Informática y 
deben estar  en todo momento bajo la 
responsabilidad del de un docente de in-
formática, o de un docente de área.
Los estudiantes de la institución tienen 

los siguientes derechos dentro de la sala 
de informática:
1. Utilizar adecuadamente los equipos de 
la sala de informática.
2. Presentar propuestas de talleres o ta-
reas utilizando las nuevas tecnologías.

Es deber de los estudiantes velar por el 
cuidado y el buen uso de todos los ele-
mentos que hacen parte del aula de infor-
mática, por consiguiente deben cumplir 
con los siguientes parámetros:
a. Los usuarios únicamente pueden uti-
lizar los servicios para los cuales están 
autorizados. Sin la debida autorización, 
no se permite tener acceso directo a los 
servidores de las salas, copiar software o 
modificar los archivos que se encuentren 
allí. Para el uso de servicios especiales 
como sacar impresiones, grabar un CD/
DVD o utilizar el escáner, se debe solici-
tar permiso al docente responsable de la 
sala.
b. Ingresar a la sala de informática cuan-
do sean autorizados por el profesor titu-
lar. No se permite el ingreso a la sala con 
los siguientes elementos: tulas, maleti-
nes, maletas, bolsas, armas y elementos 
corto punzantes.
c. Cada estudiante tiene a su cargo la dis-
ciplina, la seriedad, la responsabilidad en 
el manejo de los equipos, muebles y ma-
teriales que están a su servicio, haciéndo-
se cargo de los daños que pueda ocasio-
nar en la sala.
d. Por ningún motivo es permitido el con-
sumo de chicles, alimentos o bebidas en 
la sala de informática.
e. Al aula de informática sólo tiene acce-
so el profesor titular de la asignatura, los 
alumnos en turno para la clase, o el pro-
fesor responsable del curso, si el caso lo 
exige.
f. Para el ingreso a la sala de informática, 
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el estudiante debe tener los elementos 
exigidos para su trabajo.
g. Bajo ninguna circunstancia se podrá 
utilizar el nombre (login), código o cla-
ve de acceso (password) de otro usua-
rio. Cada usuario debe permitir su plena 
identificación en la Red de la Institución. 
h. Al finalizar la clase, cada estudiante 
hace entrega de los equipos utilizados.
i. Ningún estudiante se ausentará de la 
clase sin previo permiso del profesor ti-
tular de la asignatura.
j. Durante el tiempo de trabajo en la sala, 
los estudiantes trabajarán con los pará-
metros indicados por el profesor.
k. El uso de las Aulas de Informática y de 
los servicios de Red serán para fines ex-
clusivamente académicos. Está prohibido 
usar los equipos de las Aulas y los servi-
cios de Red para jugar, enviar o recibir 
información pornográfica o de propósito 
netamente comercial. Por comodidad de 
los usuarios, sólo se permite el uso simul-
táneo de un computador a un máximo de 
dos (2) personas.
l. Antes y después de la clase el estudian-
te debe verificar que los elementos se en-
cuentren completos y funcionando; si no 
es así, debe informar al docente encarga-
do para solicitar la revisión técnica.
m. Si el equipo presenta alguna falla téc-
nica, el estudiante debe abstenerse de 
manipular cables e interruptores.
n. Tanto docentes como estudiantes de-
ben responder por los daños causados 
a los computadores y no reportados a 
tiempo.
o. No permitir por parte de los estudian-
tes, el uso de los computadores asigna-
dos en la sala de maestros.
p. En caso de pérdida, daño o deterioro 
de los equipos usados, el usuario debe 
reportar inmediatamente esta situación 
al monitor de la Sala para proceder a su 

reparación. Si se determina que el daño 
fue causado por mal manejo o maltrato 
del equipo, el usuario responsable debe 
encargarse de la reparación del mismo.

Parágrafo 1: Las normas aquí contempla-
das estarán sujetas al reglamento interno 
de la sala  de informática.

Artículo 83. Sala de Tecnología.
Las siguientes son las normas para el in-
greso a la sala de tecnología.
1. Ingresar a la sala de tecnología cuando 
sean autorizados por el profesor titular. 
No se permite el ingreso a la sala con los 
siguientes elementos: tulas, maletines, 
maletas, bolsas, armas y elementos corto 
punzantes.
2. Cada estudiante tiene a su cargo la dis-
ciplina, la seriedad, la responsabilidad en 
el manejo de los equipos, muebles y ma-
teriales que están a su servicio, haciéndo-
se cargo de los daños que pueda ocasio-
nar en la sala.
3. Por ningún motivo es permitido el con-
sumo de chicles, alimentos o bebidas en 
la sala de tecnología.
4. Al aula de tecnología sólo tiene acce-
so el profesor titular de la asignatura, los 
alumnos en turno para la clase, o el pro-
fesor responsable del curso, si el caso lo 
exige.
5. Para el ingreso a la sala de tecnología, 
el estudiante debe tener los elementos 
exigidos para su trabajo.
6. Al finalizar la clase, cada estudiante 
hace entrega de los materiales  utilizados.
7. Ningún estudiante se ausentará de la 
clase sin previo permiso del profesor ti-
tular de la asignatura.
8. Durante el tiempo de trabajo en la sala, 
los estudiantes trabajarán con los pará-
metros indicados por el profesor.
9. Antes y después de la clase el estudian-
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te debe verificar que los elementos se en-
cuentren completos y funcionando; si no 
es así, debe informar al docente encarga-
do para solicitar la revisión técnica.
10. Si el equipo presenta algún desper-
fecto, el estudiante debe abstenerse de 
manipular e informar.
11. Tanto docentes como estudiantes de-
ben responder por los daños causados a 
los materiales y equipos y no reportados 
a tiempo.

Parágrafo 1: Las normas aquí contempla-
das estarán sujetas al reglamento interno 
de la sala de tecnología.

Artículo 84.  Laboratorios del Área de 
Ciencias Naturales.
Antes de ingresar al laboratorio, debe en-
terarse de las normas del mismo.
1. El estudiante debe acatar las instruc-
ciones dadas por el profesor.
2. La entrada y salida de los laboratorios 
tienen un estricto horario.
3. Utilice una bata bien abrochada, prote-
gerás tu uniforme.
4. Guarde los objetos no necesarios para 
la clase en los casilleros.
5. Los desplazamientos están prohibidos 
dentro del laboratorio, no corra, ni jue-
gue aquí.
6. El cabello largo debe estar recogido.
7. Las manos deben estar limpias y secas, 
las heridas tapadas.
8. Prohibido probar o ingerir los produc-
tos.
9. En caso de quemadura, accidente o le-
sión; informarlo inmediatamente al do-
cente.
10. El área de trabajo debe estar limpia y 
ordenada.
11. Manipule con cuidado los materiales, 
muchos de ellos son frágiles. Informe al 
docente del material roto o averiado.

12. Al terminar la práctica, ordene los 
elementos y el sitio de trabajo.
13. Si se salpicó accidentalmente, lave la 
zona afectada con abundante agua, lim-
pie la mesa con agua y seque.
14. No dejé destapado ningún frasco, ni 
aspire su contenido, ewvite inhalar vapo-
res que pueden ser tóxicos.
15. Está prohibido llevar o consumir ali-
mentos y bebidas a los laboratorios.
16. Cualquier daño causado en el labora-
torio por parte de los estudiantes, debe 
ser restaurado o repuesto dentro de los 
siguientes ocho (8) días.

Parágrafo 1: Las normas aquí contempla-
das estarán sujetas al reglamento interno 
de los laboratorios.

Artículo 85. Laboratorio de Fotografía.
Todos los estudiantes y docentes que 
hagan uso del laboratorio de fotografía  
deben seguir el siguiente reglamento. 
1. Antes de realizar cualquier práctica se 
debe hacer una evaluación de los riesgos 
y tomar las medidas necesarias para la 
prevención de accidentes. De igual forma 
deben acatarse las instrucciones dictadas 
por el docente para el uso adecuado de 
los equipos y materiales químicos. (Im-
presión, Estudio Revelado, Lavado, Fijado 
y Secado de fotografías). 
2. El personal académico y los estudian-
tes que estén realizando prácticas deben 
usar obligatoriamente una bata blanca de 
laboratorio de manga larga y una toalla. 
(Opcional guantes y tapabocas para algu-
nas actividades prácticas).

3. Los estudiantes deben lavarse las ma-
nos antes y después de las actividades 
prácticas.
4. El ingreso al laboratorio será autoriza-
do únicamente por el docente encargado, 
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entrando de forma ordenada.
5. Todos los estudiantes que trabajen en 
el laboratorio de fotografía deben identi-
ficar y conocer la ubicación de las zonas 
secas y húmedas.
6. Está prohibido ingresar y/o ingerir 
cualquier tipo  de alimento, bebida y/o 
golosinas dentro de las áreas del labora-
torio.
7. Por ningún motivo está permitido ju-
gar, gritar, correr, etc. en el laboratorio  ya 
que va en detrimento de la seguridad de 
los estudiantes.
8. Ningún estudiante puede encender, 
apagar o modificar conexiones y confi-
guraciones de los equipos. El manejo de 
los equipos está a cargo del docente que 
dirige la actividad. 
9. No trabajar con energía eléctrica bajo 
condiciones de humedad.
10. Los celulares y demás dispositivos de 
comunicación a distancia deberán per-
manecer apagados. 
11. No deje destapado ningún frasco, ni 
aspire su contenido, evite inhalar vapo-
res que pueden ser tóxicos.
12. Si se salpicó accidentalmente de cual-
quier químico lave la zona afectada con 
abundante agua. Si hay heridas por favor 
taparlas e informar al docente de manera 
inmediata.
13. Al terminar la práctica, los estudian-
tes deben limpiar el área y entregar el 
material limpio.
14. Mientras haya estudiantes dentro del 
laboratorio la puerta de acceso debe en-
contrarse disponible para evacuación.
15. Los profesores y estudiantes que ha-
gan uso del laboratorio son responsables 
de los espacios y del cuidado de los equi-
pos y materiales que allí se encuentren.
16. Dar a conocer oportunamente a quien 
corresponda las anomalías que presen-
ten los equipos o materiales asignados 

para el laboratorio de fotografía.
17. En caso de que un estudiante propicie 
algún desperfecto tiene un plazo máximo 
de 8 días hábiles para cubrir el costo de la 
reparación y/o reposición.
18. Los estudiantes a quienes se sorpren-
dan haciendo mal uso de equipos, mate-
riales e instalaciones propias del labora-
torio y de todo aquello mencionando en 
el presente reglamento serán sanciona-
dos según la gravedad de la falta come-
tida.
19. El docente de laboratorio debe repor-
tar por escrito a su jefe inmediato cual-
quier falta al presente reglamento.

Artículo 86. Aula de Educación Artísti-
ca.
Todos los estudiantes y docentes que 
hagan uso del aula  deben seguir el si-
guiente reglamento: 

1. Antes de realizar cualquier práctica se 
debe hacer una evaluación de los riesgos 
y tomar las medidas necesarias para la 
prevención de accidentes. De igual forma 
deben acatarse las instrucciones dictadas 
por el docente para el uso adecuado de 
los equipos, herramientas y/o materia-
les.
2. Los estudiantes que estén realizando 
prácticas deben usar una bata blanca de 
laboratorio de manga larga y una toalla 
(opcional guantes y tapabocas); cuando 
la práctica lo amerite o el docente lo so-
licite.
3. Los estudiantes deben lavarse las ma-
nos antes y después de las actividades 
prácticas.
4. El ingreso al laboratorio será autoriza-
do únicamente por el docente encargado, 
entrando de forma ordenada.
5. Está prohibido ingresar y/o ingerir 
cualquier tipo  de alimento, bebida y/o 
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golosinas dentro de las áreas del aula.
6. Por ningún motivo está permitido ju-
gar, gritar, correr, etc. en el taller  ya que 
va en detrimento de la seguridad de los 
estudiantes.
7. Si se salpicó accidentalmente de alguna 
sustancia o pintura lave la zona afectada 
con abundante agua, si hay heridas por 
favor taparlas y avisar inmediatamente al 
docente.
8. Mientras haya estudiantes dentro del 
aula la puerta de acceso debe encontrar-
se disponible para evacuación.
9. El docente del aula debe reportar por 
escrito a su jefe inmediato cualquier falta 
al presente reglamento.

Artículo 87. Salón de Danzas.
Antes de ingresar al salón de danzas to-
dos los estudiantes deben conservar las 
siguientes normas de comportamiento:
1. Ingresar a la sala en forma ordenada 
y en compañía del docente que dirige la 
actividad.
2. Asumir con autonomía el manejo de 
los elementos de este lugar, haciéndose 
responsables de los posibles daños que 
se puedan causar, no deslizarse, correr, 
etc.
3. Por ningún motivo se debe ingresar 
con zapatos, en su defecto, usar medias o 
baletas.
4. No se puede ingresar alimentos a la 
sala de danzas, ni consumir bebidas en 
ella.
5. Está prohibido ingresar elementos que 
no correspondan a la actividad progra-
mada.
6. El manejo de los equipos debe estar a 
cargo del docente que dirige la actividad, 
por ningún 
7. motivo deben ser manejados por los 
estudiantes.
8. Es responsabilidad del docente regis-

trar en la bitácora del aula las novedades 
presentadas.
9. Este lugar sólo puede ser utilizado para 
actividades relacionadas con danzas.

Artículo 88. Casino Matemático. 
El casino matemático es un lugar de es-
parcimiento ubicado en  el tercer piso de 
la institución, de libre acceso para todos 
los estudiantes, con las siguientes nor-
mas:
1. Abierto durante los descansos 
2. Ingreso sin maletas.
3. No está permitido el consumo de co-
mestibles dentro de la sala.
4. Presentar al estudiante de servicio so-
cial un carné escolar por cada juego que 
solicite.
5. Cuidar con buen trato el juego solici-
tado.
6. Entregar   el juego al finalizar el des-
canso.
7. Guardar compostura y respeto en acti-
vidades orientadas por los docentes del 
área de matemáticas que requieran del 
uso de computador, video-beam u otro 
tipo de juegos didácticos para el mejor 
desarrollo de su clase.

Parágrafo 1: Las normas aquí contempla-
das estarán sujetas al reglamento interno 
del área de matemáticas.
Artículo 89. Centro de Recursos de In-
glés (CRI).
El uso del CRI es un espacio utilizable por 
los estudiantes una vez se matriculen y 
como complemento del aprendizaje de 
una segunda lengua, en este caso inglés. 
Es un deber hacer uso adecuado del mis-
mo y de los elementos que lo integran. Los 
estudiantes deben ingresar de manera 
organizada, ocupar el lugar asignado por 
el docente a cargo y seguir atentamente 
las instrucciones dadas, a fin de aprove-
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char la tecnología aplicada al aprendizaje 
del inglés, demostrando así su interés por 
el área. Como el espacio no es suficiente 
para el número de estudiantes de cada 
curso, se rotará su participación en esta 
aula. Los estudiantes son responsables 
del buen trato, empleo y cuidado de cada 
uno de los equipos y recursos durante 
su permanencia en el CRI. Los estudian-
tes no deben ingresar alimentos al CRI, 
ni consumirlos dentro de él; se deben 
abstener de gritar, hablar en voz alta, y 
cualquier acto de indisciplina o ruido que 
disperse la atención de quienes trabajan 
en él. Al salir el CRI debe dejarse aseado, 
ordenado y en caso de percatarse de al-
gún daño el docente responsable debe 
registrar el hecho en la minuta, y avisar a 
la instancia que corresponda para su re-
visión, reparación, reposición y similares.

Artículo 90.  Biblioteca.
La biblioteca es un espacio organizado 
por recursos para el aprendizaje dentro 
del centro educativo, donde se ofrece a 
la comunidad educativa acceso a la infor-
mación, la lectura y la cultura. Asimismo, 
se producen procesos de enseñanza y 
aprendizaje. 
MISION: La biblioteca ayuda a los alum-
nos a desarrollar destrezas a proporcio-
nar información e ideas que son funda-
mentales para el desenvolverse con éxito 
en la sociedad moderna, basada en la in-
formación y el conocimiento.
VISION: En el 2024 aspiramos a tener 
usuarios autónomos y con el hábito de 
uso de la biblioteca como recurso de in-
formación y sirva para el fortalecimiento 
de los planes de estudio del centro edu-
cativo. 
Reglamento biblioteca
El Equipo Directivo, y el personal de bi-
blioteca determinan la política de uso y 

préstamo de la Biblioteca Escolar con el 
objetivo de prestar un servicio adecuado 
regulando el uso de la misma con direc-
trices por las que habrán de regirse los 
usuarios según las siguientes líneas ge-
nerales
1. Ingresar a la biblioteca sin maletas.
2. Solicitar el material a la persona encar-
gada con cordialidad y respeto.
3. Tratar bien los libros, utilizarlos con 
las manos limpias, no rayarlos ni mutilar-
los, ni tampoco escribir sobre ellos.
4. No comer ni masticar chicle en las ins-
talaciones de la biblioteca.
5. Guardar silencio y evitar hacer ruido 
que distraiga a otros.
6. Se debe presentar el carnet estudiantil 
para el préstamo de los libros a domicilio.
7. Cuando se trabaje en grupo, hacer co-
mentarios en voz baja.
8. Dejar las sillas en el sitio encontrado.
9. No rayar las mesas y sillas de trabajo.
10. Devolver el material en buen estado 
al funcionario encargado.
11. Si un grupo va a hacer uso de la bi-
blioteca debe estar acompañado de su 
maestro y en ningún caso dejarlos a car-
go del funcionario.
12. Los usuarios de la Biblioteca serán 
estudiantes, personal docente e integran-
tes de la comunidad educativa como pa-
dres, ex alumnos y ex docentes.
13. En el caso del préstamo externo a do-
centes, el mismo se registrará en dos fi-
chas, debiendo devolverse el material en 
un lapso no superior a los 15 días.
14. En el caso del préstamo a externo a 
alumnos, el mismo se registrará en las fi-
chas correspondientes y por un lapso no 
superior a 8 días.
15. No se presta el material de referencia 
(enciclopedias, diccionarios, atlas, colec-
ciones antiguas)
16. Se aceptarán donaciones de libros, 
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revistas, publicaciones u otro material 
que estén en buen estado y sean de utili-
dad para el colegio.

SERVICIOS BIBLIOTECA
• Lectura en sala
• Préstamo a domicilio
• Préstamo de materiales al aula
• Préstamo de material bibliográfico
• Referencia y consulta
• Acceso a computadores e internet
• Talleres de apoyo Pedagógico
• Taller de promoción y animación a la 
lectura
• Sala de audiovisuales.

DERECHOS DE LOS USUARIOS
• A tener un espacio cómodo y adecuado 
para el aprendizaje y la investigación.
• A utilizar todos los recursos y servicios 
de la biblioteca.
• A realizar trabajos y tareas. 
• A prestar todos los recursos para con-
sultar, para llevar a clases y a casa.
• A solicitar ayuda del personal bibliote-
cario cuando lo necesite.
• A utilizar los computadores para activi-
dades académicas. 

DEBERES DE LOS USUARIOS
• Respetar a todas las personas que estén 
en la biblioteca.
• Dejar los maletines y morrales a la en-
trada de la biblioteca en el locker dis-
puesto para ello.
• Hacer uso adecuado y responsable de 
todos los recursos, servicios y mobiliario 
que ofrece la biblioteca.
• Hablar en voz baja.
• Evitar jugar y correr en la biblioteca.
• Evitar hablar por celular.
• Evitar ingresar e ingerir alimentos y 
bebidas dentro de la biblioteca, así como 
realizar cualquier acto que altere el am-

biente, cause deterioro o daño a sus re-
cursos.
• Dejar sobre las mesas los libros y ma-
teriales utilizados dentro de la biblioteca.
• Evitar retirar de la biblioteca los recur-
sos sin haberlos registrado antes en la 
sección de circulación y préstamo.
• Tener presente que somos responsables 
de los libros y materiales que prestan en 
la biblioteca.
• Tratar con respeto y cuidado los libros 
y demás materiales de la biblioteca, evi-
tando marcar sus párrafos, subrayarlos, 
rasgarlos, mutilarlos o hacer anotaciones 
dentro de ellos, así como cualquier acto 
que les cause deterioro y/o daño defini-
tivo.
• Evitar alterar la configuración de los 
computadores de la biblioteca, perso-
nalizar los escritorios, copiar o instalar 
programas, cambiar claves, ni utilizarlos 
para asuntos personales, ni redes socia-
les como: Facebook, hi5 , twitter, YouTu-
be, Chatear, jugar, etc. 

HORARIO DE LA BIBLIOTECA
De lunes a viernes de 8:00 am a 12:20 pm 
y 2:00 pm a 5:20 pm

Artículo 91. Sala de Audiovisuales.
En la sala de audiovisuales se requieren 
comportamientos específicos tales como:
1. Registrar en la bitácora que reposa en 
portería la asistencia a este espacio.
2. Ingresar en forma ordenada y en silen-
cio, acompañados por el docente encar-
gado de la actividad.
3. Dar buen uso al mobiliario; sentarse 
adecuadamente.
4. Por ningún motivo jugar con las corti-
nas y elementos que se encuentran allí.
5. No ingresar alimentos ni bebidas a este 
lugar.
6. Es prohibido el consumo de chicles en 
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este lugar.
7. El manejo de los equipos debe estar 
únicamente a cargo del docente quien di-
rige la actividad. Por ningún motivo debe 
ser manipulado por estudiantes.
8. Durante el tiempo que dure la activi-
dad los estudiantes deben trabajar bajo 
los parámetros del docente.
9. Es responsabilidad del docente dejar el 
lugar limpio y ordenado.
10. Es deber del docente informar cual-
quier anomalía que ocurriere aquí.

Artículo 92. Emisora escolar. 
La emisora escolar tiene como propósi-
to la promoción de la democracia y par-
ticipación de la comunidad educativa. El 
área de humanidades; español, será la 
encargada de la coordinación de este ser-
vicio según criterio del Consejo Académi-
co. Los estudiantes que pretendan hacer 
uso de este servicio deberán cumplir los 
siguientes requisitos.
1. Presentar un proyecto para el uso de 
la emisora avalado por el área de huma-
nidades.
2. Hacer uso de esta en los horarios asig-
nados.
3. Cuidar los equipos y responder por la 
seguridad de los mismos.
4. Presentar a los profesores responsa-
bles los programas que van a ser emiti-
dos.
5. Desarrollar programas con contenidos 
de carácter formativo y cultural.

Artículo 93.  Comedor escolar. 
El consumo de desayuno y almuerzo en el 
comedor escolar es un beneficio brinda-
do por la Secretaría de Educación Distri-
tal para los estudiantes matriculados en 
el colegio. Quienes por algún motivo no 
puedan acceder a este servicio deberán 
comunicarlo por medio de una carta   fir-

mada por el acudiente y autorizada por el 
Coordinador de Convivencia.
Reglamento.
1. Hacer fila para ingresar y beneficiarse 
del servicio.
2. Ser amable y respetuoso con sus com-
pañeros y las personas que prestan el 
servicio.
3. Cuidar del mobiliario.
4. Mantener las manos limpias para con-
sumir los alimentos
5. Consumir todos los alimentos para evi-
tar al máximo su desperdicio.
6. Mantener las mesas y sillas limpias y 
organizadas.
7. Mantener limpio el comedor y demás 
instalaciones del colegio sin arrojar so-
brantes al piso.
8. Regresar los utensilios al lugar desig-
nado para ello, una vez terminado el con-
sumo de alimentos.
9. Cumplir y respetar los horarios asig-
nados según el grado al que pertenezcan. 
Esto garantiza el acceso al servicio.

Artículo 94. Horario de ingreso al co-
medor escolar.
Para garantizar el derecho a la alimen-
tación los estudiantes deben llegar pun-
tualmente, los alumnos de la jornada 
mañana recibirán desayuno, la jornada 
tarde recibirá almuerzo. Se establecen 
los períodos de tiempo así:

Nivel -grado -jor-
nada

Ingreso al come-
dor

Primaria J.M. 6:30 am
Secundaria J.M. 5:30 am
Preescolar J.M. 7:10 am

Primaria J.T. 12:30 pm
Secundaria J.T. 11:45 am
Preescolar J.T. 1:00 pm



107

Parágrafo 1: Los estudiantes de básica 
primaria y preescolar deben estar acom-
pañados del docente director de curso, 
quien velará por el consumo de la totali-
dad de los alimentos servidos, de la bue-
na postura y disposición de los estudian-
tes.
Parágrafo 2: La institución garantiza el 
beneficio de la comida caliente a todos y 
cada uno de los estudiantes que volunta-
riamente lo acepten y realizará los ajus-
tes en cantidades pertinentes previo aval 
del Comité de Comedor Escolar.
Parágrafo 3: Las normas aquí contempla-
das estarán sujetas al reglamento interno 
del comedor escolar y a las orientaciones 
del Comité de Comedor Escolar.

Artículo 95. De la participación de los 
padres de familia en el comedor esco-
lar.
De acuerdo con el programa de partici-
pación y apoyo establecido por el colegio, 
y como compensación al servicio pres-
tado por el Comedor Escolar a sus hijos, 
los padres de familia serán citados por el 
director de grupo, para prestar servicio 
social obligatorio, máximo dos (2) veces 
al año. La finalidad de este servicio es in-
tegrar al padre de familia al proceso for-
mativo de sus hijos, valorar el servicio de 
prestado, conocer la cantidad y calidad 
de los alimentos recibidos por sus hijos 
y un apoyo al buen funcionamiento de la 
institución.

Artículo 96. Tienda escolar.
La tienda escolar colabora con la forma-
ción de los estudiantes en la creación de 
hábitos alimenticios; por lo tanto:
1. Los comestibles que ofrezca deben es-
tar limpios, sanos y en buen estado.
2. Los estudiantes deben hacer uso de la 
tienda escolar sólo en la hora de descan-

so.
3. El uso debe ser ordenado, mediante el 
uso de filas para prevenir robos, maltra-
tos y acosos.
4. Durante el descanso de primaria no se 
atenderán estudiantes de secundaria, y 
viceversa.
5. Los cambios de clase para la rotación 
de salones no podrán ser utilizados por 
la tienda escolar para vender.
6. La tienda escolar debe acatar las nor-
mas legales vigentes para su funciona-
miento.
7. Está prohibido la venta de chicles en la 
tienda escolar.
8. La administración de la tienda escolar 
se abstendrá de continuar vendiendo co-
mestibles al finalizar el descanso.
9. Dar aviso a los docentes y directivos 
cuando un estudiante de ciclo inicial se 
acerque con billetes de alta denomina-
ción para investigar con sus padres su 
procedencia.
10. Se deben respetar los protocolos de 
higiene sobre manipulación de alimentos 
y aseo dentro de la tienda escolar.
11. Se creará un comité veedor del servi-
cio de tienda escolar con participación de 
un docente, el personero estudiantil y/o 
el contralor escolar y un orientador y/o 
coordinador.

Artículo 97. Casilleros escolares.
Los casilleros serán exclusivos para el 
uso de los estudiantes en su jornada, de 
manera que, tengan un lugar donde guar-
dar sus objetos personales para ingresar 
a biblioteca, salas de artes, tecnología, 
informática, danzas, laboratorios, clases 
de educación física entre otras. No po-
drán ser utilizados para guardar objetos 
durante las noches, fines de semana ni 
épocas de vacaciones. Se recomienda el 
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uso de candados de buena calidad para 
evitar situaciones de hurto. El colegio no 
responderá por ningún objeto dejado allí. 
Podrá solicitarse el registro del casille-
ro cuando coordinación de convivencia 
o autoridad competente lo requiera. En 
caso de pérdida de la llave se requiere 
autorización de Rectoría o Coordinación 
de Convivencia para romper el candado.

Artículo 98. Bicicletero.
El colegio presta el servicio de bicicletero 
para estudiantes, docentes y personal de 
servicios. Para ser uso de este servicio se 
requiere tener en cuenta:
1. Ingresar y salir del  bicicletero cami-
nando desde y hasta la portería del par-
queadero.
2. Portar un documento para el registro 
de entrada y salida de la bicicleta.
3. Asegurar con guaya o cadena y canda-
do su bicicleta.
4. Reponer la ficha de ingreso y salida en 
caso de pérdida o daño.
5. El servicio se prestará únicamente du-
rante la jornada escolar o laboral corres-
pondiente.

Parágrafo: Las bicicletas que ingresen a 
la institución sin cumplir los requisitos 
anteriormente descritos serán retenidas 
hasta que se presenten el dueño y su acu-
diente para su respectiva entrega.

Artículo 99. Parqueadero Institucional.
El servicio de estacionamiento en el Co-
legio Carlo Federici es para uso exclusivo 
de los servidores públicos que laboran en 
la institución, de la SED y demás entida-
des acompañantes. En caso de visitantes 
particulares, se debe contar con la autori-
zación exclusiva de Rectoría. 
Se considera el parqueadero como es-
cenario de bienestar y sana convivencia 

para todos, lo que invita a promover la 
tolerancia y buena comunicación para su 
uso.
Normas generales
a. El ingreso y salida de vehículos deberá 
ser registrado en la minuta destinada a 
tal fin, por los guardas de la empresa de 
vigilancia que presta sus servicios en la 
institución.
b. El guarda de vigilancia debe hacer una 
inspección visual del vehículo que le per-
mita informar sobre presuntos daños en 
el mismo.
c. Parquear el vehículo dentro de las lí-
neas demarcadas para tal fin (líneas ama-
rillas).
d. Parquear en lo posible en posición de 
reversa que facilite su posterior salida.
e. El usuario debe dejar el vehículo con 
condiciones mínimas de seguridad tales 
como: 
- Ventanas y puertas bien cerradas, sin 
dejar objetos de valor a la vista y con los 
sistemas de seguridad activados.
- Radio y luces apagadas
f. En caso de fuerza mayor, que implique 
aparcar el vehículo de un día para otro, 
debe ser autorizado por la Rectoría de la 
institución.
g. Por cuestiones de seguridad, ningún 
vehículo debe obstaculizar la salida o  el 
ingreso de los demás automóviles.
h. Las motocicletas deben ser ubicadas 
únicamente en el espacio destinado para 
su parqueo.
i. Para comodidad de todos, el propietario 
de cada vehículo debe procurar utilizarlo 
de manera exclusiva dentro de su jornada 
laboral. De esta manera garantizamos el 
derecho de todos a su uso.
j. En caso de presentarse algún evento 
entre dos vehículos, la conciliación por 
los daños causados debe ser concertada 
por los propietarios de los mismos.



109

k. Si por algún motivo se requiere movili-
zar algún vehículo solo podrá hacerlo su 
propietario o la persona a quien autorice.

TÍTULO X
DE LA PRESTACION DEL SERVICIO 

SOCIAL OBLIGATORIO

 El servicio social obligatorio se realiza en 
concordancia con la siguiente normativi-
dad:

• Ley 115 de 1994, Artículo 97; que de-
termina el carácter obligatorio al Servicio 
Social Estudiantil. 
• Decreto 1860 de 1994, Artículo 39; 
determina el propósito y mecanismos 
generales para la prestación del servicio 
social.
• Resolución 4210 de 1996; por el cual se 
establecen reglas generales para la orga-
nización y el funcionamiento del servicio 
social estudiantil obligatorio.

Artículo 100. Reglamento de servicio 
social
De acuerdo con la normatividad anterior 
y atendiendo a la autonomía institucio-
nal, el Colegio dentro de su plan curricu-
lar ha reglamentado: 
1. Una  intensidad de 80 horas de pres-
tación del Servicio Social estudiantil obli-
gatorio y durante los grados 10º y 11º 
de Educación Media. Es un deber que se 
debe cumplir por Ley y en jornada con-
traria.
2. 20 horas de Solidaridad Federiciana, 
en la misma jornada, teniendo en cuenta 
el Proyecto Educativo Institucional. Estas 
20 horas se han establecido para com-
plementar la parte formativa de los es-
tudiantes y crear conciencia del apoyo y 
servicio que le pueden prestar a sus com-
pañer@s y docentes en lo que respecta al 

acompañamiento en convivencia, respeto 
por las normas establecidas y comple-
mentar la vivencia de valores personales, 
institucionales y sociales proyectándolas 
a su futuro una vez, se encuentren fuera 
del colegio.
3. El total de horas de prestación del Ser-
vicio será de 100 horas:  80 por Resolu-
ción y 20 de Solidaridad Federiciana
4. La ubicación y distribución de los estu-
diantes para la prestación de las 80 horas 
de Servicio Social  estará organizada y a 
cargo de Orientación Escolar de la Edu-
cación Media. Las 20 horas a prestar en la 
misma jornada estarán a cargo de  Orien-
tación Escolar y/o Coordinación   de Con-
vivencia.
5. El Registro y control de Servicio Social 
se llevará  a través de los siguientes for-
matos:
a. Reglamento a   cumplir por los estu-
diantes respecto a la prestación del Ser-
vicio, el cual deben leer y firmar antes de 
iniciar la prestación del mismo.
b. Registro de las horas de servicio, don-
de se consignan los datos personales del 
estudiante, fechas, actividades a realizar, 
horas diarias prestadas y firma de la per-
sona a cargo.
c. Evaluación del estudiante respecto al 
servicio prestado, que incluye puntuali-
dad, responsabilidad, presentación per-
sonal, nivel de iniciativa y creatividad, 
ejemplo, respeto, inasistencias justifica-
das o injustificadas, entre otros. Firmado 
por el docente o funcionario a cargo.
6. Una vez finalizado el Servicio el es-
tudiante debe entregar los formatos en 
Orientación para su verificación.
7. Los estudiantes serán distribuidos y 
ubicados por la Orientadora de la Jorna-
da en algunas oficinas y con prioridad en 
los cursos de Preescolar a grado 3º de bá-
sica primaria de acuerdo a las necesida-
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des. Se asignará un estudiante por oficina 
o curso salvo en algunas ocasiones espe-
ciales como los grupos a los que asisten 
estudiantes de inclusión que requieren 
un acompañamiento adicional, se asigna-
rán dos estudiantes.
8. El docente a quien se le asigne un estu-
diante de Servicio Social deberá orientar-
lo en la prestación de sus funciones. Un 
estudiante no debe estar bajo la respon-
sabilidad de dos o más docentes. 
9. La prestación del Servicio Social se de-
berá realizar prioritariamente en el mis-
mo colegio, salvo en algunas ocasiones en 
que, el estudiante resida lejos del colegio 
y se le dificulte llegar a tiempo u otras si-
tuaciones de carácter familiar o personal, 
se le aprobará hacerlo en otra entidad, 
previo acuerdo con la misma. En este 
caso el colegio envía carta de solicitud y 
la entidad carta de aceptación del estu-
diante. Esto para ejercer control sobre 
las actividades a realizar por el estudian-
te. (Artículo 5º Resolución 4210 de1996)
10. Las funciones a desempeñar por los 
jóvenes de servicio social deben ser de 
carácter pedagógico y/o administrativo.
11. En caso de que el estudiante de Edu-
cación Media ingrese al Colegio y ya haya 
prestado el Servicio Social, deberá pre-
sentar certificación del mismo expedido 
por el colegio anterior en Orientación 
Escolar para realizar el proceso de homo-
logación.
12. Al finalizar la prestación del Servicio 
Social, los estudiantes deben presentar   
los formatos debidamente diligenciados 
y firmados en Orientación Escolar para 
que a su vez los registre y envíe a Secre-
taría Académica.
13. La Certificación final de la prestación 
del Servicio Social, será emitida por Se-
cretaría Académica del Colegio y firmada 
por el señor Rector y la Orientadora Es-

colar de la jornada correspondiente.

TÍTULO XI
DE LA REFORMA AL MANUAL DE 

CONVIVENCIA

Artículo 101.  De la competencia de la 
reforma al Manual de Convivencia.
El Manual de Convivencia podrá ser re-
formado mediante la presentación de un 
proyecto para ser revisado por el Conse-
jo Directivo. El trámite del proyecto ante 
esta instancia tendrá lugar en senda reu-
nión de este consejo, antes de la publica-
ción de la agenda escolar. Será aprobado 
por la mayoría de los miembros del Con-
sejo las reformas serán publicadas por la 
rectoría en cartelera.
Podrán presentar proyectos de reforma 
al Manual de Convivencia ante el Conse-
jo Directivo: el Rector, los miembros del 
Consejo Directivo, los estudiantes a tra-
vés del Consejo Estudiantil, los padres de 
familia a través del Consejo de Padres de 
Familia, los integrantes del Consejo Aca-
démico Unificado o el Comité Escolar de 
Convivencia.
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COLEGIO CARLO FEDERICI   I.E.D. 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES
(SIEE)

Teniendo como fundamentos la Ley 115 de 1994, el Decreto 1290 de 2009, las seccio-
nes 3 y 4 del Decreto 1075 de 2015 y el Proyecto Educativo Institucional (PEI), el cole-
gio define, adopta y publica el Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes 
(SIEE), como un conjunto de criterios y procedimientos que rigen los procesos forma-
tivos de los estudiantes y que se describe a continuación:

1. CONCEPTOS BÁSICOS.

A. AJUSTES RAZONABLES: Son las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, re-
cursos o modificaciones necesarias y adecuadas del sistema educativo y la gestión 
escolar, basadas en necesidades específicas de cada estudiante. Los ajustes pueden 
ser materiales e inmateriales y su realización depende de las barreras visibles o invi-
sibles que se puedan presentar e impedir un pleno goce del derecho a la educación.

B. CALIDAD EDUCATIVA: Consiste en hacer más funcional la educación para que se 
articule con las perspectivas sociales, económicas y tecnológicas, y sus nuevas ten-
dencias.  Su misión es generar y difundir el conocimiento a través de prácticas esco-
lares motivantes y significativas que permitan un rendimiento escolar  satisfactorio y 
una transformación de los estudiantes y la comunidad. 

C. CURRÍCULO FLEXIBLE: Es aquel que mantiene los mismos objetivos generales para 
todos los estudiantes, pero da diferentes oportunidades de acceder a ellos, es decir, 
organiza su enseñanza desde la diversidad social, cultural, de estilos de aprendizaje 
de sus estudiantes, tratando de dar a todos la oportunidad de aprender y participar.

D. EDUCACIÓN INCLUSIVA: Es un proceso permanente que reconoce, valora y respon-
de de manera pertinente a la diversidad de los estudiantes, cuyo objeto es promover 
su desarrollo, aprendizaje y participación con pares de su misma edad, en un ambien-
te de aprendizaje común, sin discriminación o exclusión alguna; realizando los apoyos 
o ajustes razonables en el entorno educativo.

E. ESTILOS DE APRENDIZAJE: Conjunto de características psicológicas y cognitivas 
que suelen expresarse  cuando el estudiante se encuentra ante la situación de apren-
der  teniendo en cuenta: 

• Forma de selección de la información (visual, auditiva y kinestésica).
• Procesamiento de la información (lógica y holística).
• Forma de empleo de la información (estilos activo, reflexivo, teórico o pragmático).
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F. EVALUACIÓN: Es un escenario en el que es posible aprender y desaprender,  con  el 
objeto de tomar decisiones que se orienten a mejorar la calidad de la educación en 
aspectos concretos  y realizar ajustes, en un conjunto de acciones dentro de un plan 
estratégico diseñado por el colegio,  teniendo en cuenta los diferentes saberes: hacer, 
conocer y ser.  Así mismo,  es un  proceso permanente y objetivo  que permite valorar 
el desempeño de los estudiantes, de manera integral, porque  abarca todos los ele-
mentos que intervienen en el aprendizaje como  un ejercicio de reconocimiento del 
otro, de sus saberes, sus experiencias, su ritmo, sus prácticas, sus avances, lo que la 
convierte en un proceso pedagógico propio porque muestra los avances y retrocesos 
del estudiante. 

G. MODELO PEDAGÓGICO: Según De Zubiría (2006), los modelos pedagógicos otor-
gan lineamientos básicos sobre las formas de organizar los fines educativos y de defi-
nir, secuenciar y jerarquizar los contenidos; precisan las relaciones entre estudiantes, 
saberes y docentes y determinan la forma en que se concibe la evaluación. El colegio 
adopta como principal fundamento pedagógico  el  Modelo Cognitivo basado  en  el 
enfoque de Aprendizaje Significativo, que orienta el énfasis académico hacia el forta-
lecimiento de la  ciencia,  la tecnología, la  comunicación y la investigación; fundamen-
tos que son los pilares de la FORMACIÓN DE JÓVENES CON CAPACIDAD DE LIDERAZ-
GO Y COMPROMETIDOS CON SU DESARROLLO PERSONAL, SOCIAL Y CIENTÍFICO.

H. PIAR (Plan individual de ajustes razonables): Herramienta utilizada para garantizar 
los procesos de enseñanza y aprendizaje de los estudiantes, basado en la valoración 
pedagógica y social, incluye los apoyos y ajustes requeridos para garantizar el apren-
dizaje, la participación, permanencia y promoción del estudiante con discapacidad. 
PLAN DE MEJORAMIENTO: son actividades de carácter pedagógico, asignadas a estu-
diantes con bajo rendimiento, que le permiten reforzar y superar dificultades acadé-
micas. Este plan está relacionado con las actividades de tipo procesual desarrolladas 
a través de los diferentes periodos académicos. 

I. RESPONSABILIDAD ACADÉMICA Y CONVIVENCIAL: Es la forma como el estudiante 
asume de manera respetuosa y permanente las orientaciones impartidas por los do-
centes y directivos docentes que implica, responder con tareas, trabajos, evaluacio-
nes, porte de uniforme, asistencia y demás consideraciones contenidas en el presente 
SIEE y en el Manual de Convivencia.

J. RITMOS DE DESARROLLO: Regularidad con la cual el estudiante avanza en su pro-
ceso de formación a nivel biológico, cognitivo, social y  actitudinal, de acuerdo con su 
nivel de maduración y con la estimulación que reciba del medio que lo rodea.

2. PROPÓSITOS DE LA EVALUACIÓN.

Además de los establecidos en el Artículo 3 del Decreto 1290 de 2009, para el colegio 
la evaluación de los educandos es un proceso continuo, integral y formativo, que tiene 
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como propósitos:
A. Valorar el alcance de los objetivos y metas previstos en el plan de estudios para 
cada asignatura y grado que ofrece el colegio, tendiendo como base los fines de la 
educación establecidos en la Ley 115 de 1994 y los estándares curriculares emanados 
del Ministerio de Educación Nacional.
B. Cumplir los objetivos y metas Institucionales teniendo en cuenta el énfasis en CIEN-
CIA, TECNOLOGÍA, COMUNICACIÓN E INVESTIGACIÓN.
C. Diseñar estrategias de mejoramiento académico y pedagógico basado en el enfoque 
de “Aprendizaje Significativo” a nivel Institucional.
D. Desarrollar habilidades para el manejo de pruebas internas y externas.
E. Garantizar la formación del estudiante en los aspectos académicos, convivenciales 
y éticos que le permitan ser un agente de cambio en su entorno social.

3. CRITERIOS DE EVALUACIÓN.

El proceso de evaluación en el Colegio Carlo Federici I.E.D. se rige por la ética profe-
sional del docente y los principios de igualdad, honestidad, participación, coherencia, 
justicia y pertinencia, sobre la base de  los tres saberes del aprendizaje:

SABER: DESEMPEÑOS:

HACER:

• Procesos de pensamiento, experiencias y conocimientos ante situa-
ciones y/o problemas.
• Producción de información.
• Uso adecuado de los recursos o instrumentos disponibles en su 
entorno. 
• Comunicación asertiva, clara y coherente. 

CONOCER

• Adquisición y manejo del conocimiento.
• Realización procesos de pensamiento a partir del conocimiento que 
se posee y del adquirido.
• Aplicación de transferencias del conocimiento a nuevas situaciones.

SER

• Desarrollo y vivencia de valores de manera integral. 
• Reconocimiento de la  dimensión humana como ser integral.
• Desarrollo de la responsabilidad ecológica  y la valoración del patri-
monio natural y cultural.



114

4. ESCALA DE VALORACIÓN.

La valoración de los desempeños se hará 
con base en la siguiente escala numérica: 

PUNTAJE DESEMPEÑO

10 – 62 BAJO
63 – 79 BASICO
80 – 90 ALTO

91 – 100 SUPERIOR

Atendiendo a los parámetros estableci-
dos en el Artículo 5 del Decreto 1290 de 
2009, la definición de estos términos es:
A. DESEMPEÑO BAJO: Se entiende como 
la no superación de los desempeños 
mínimos en relación con las asignaturas 
obligatorias y fundamentales, teniendo 
como referente los estándares básicos, 
las orientaciones y lineamientos expe-
didos por el Ministerio de Educación 
Nacional y lo establecido en el Proyecto 
Educativo Institucional y corresponde 
a  la sumatoria no mayor a 62 puntos en 
todas las acciones evaluativas de cada 
periodo académico.

B. DESEMPEÑO BÁSICO: Es la supera-
ción de los desempeños mínimos nece-
sarios en relación con las asignaturas 
obligatorias y fundamentales, teniendo 

como referente los estándares básicos, 
las orientaciones y lineamientos expe-
didos por el Ministerio de Educación 
Nacional y lo establecido en el Proyecto 
Educativo Institucional y será evaluado 
con un puntaje entre 63 y 79 puntos en 
sumatoria de las acciones evaluativas de 
cada periodo académico.	

C. DESEMPEÑO ALTO: Se entiende como 
la superación de los objetivos y metas 
suficientes en relación con las asigna-
turas obligatorias, fundamentales y 
optativas del plan de  estudios, teniendo 
como referente los estándares básicos 
y el plan de estudios de cada asignatura 
y para cada grado, con una calidad que 
se expresa entre 80 y 90 puntos en la 
sumatoria de las acciones evaluativas de 
cada periodo académico. 

D. DESEMPEÑO SUPERIOR: Se entien-
de como el pleno alcance de todos los 
logros y metas en relación con las asig-
naturas obligatorias, fundamentales y 
optativas del plan de  estudios, teniendo 
como referente los estándares básicos y 
el plan de estudios de cada asignatura y 
para cada grado, con una calidad que en 
sumatoria  oscila entre 91 y 100 pun-
tos de las acciones evaluativas de cada 
periodo académico.

SABER DESEMPEÑO 
BAJO

DESEMPEÑO 
BASICO

DESEMPEÑO 
ALTO

DESEMPEÑO 
ALTO
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• Plantea   solucio-
nes  inviables a  los 
problemas  propues-
tos. 
• Expone sus ideas, 
pero su nivel de 
argumentación es 
bajo. 
• Argumenta y 
sustenta  con mucha 
dificultad sus traba-
jos y producciones. 
• Las relaciones 
que establece entre 
necesidades, pro-
blemas y soluciones 
son inadecuadas e 
incoherentes.
• En la comunica-
ción de sus ideas 
no se evidencia 
apropiación de los 
conceptos vistos.

• Plantea soluciones 
y conclusiones en 
forma elemental a los 
problemas que se le 
proponen.
• Expone sus ideas, 
pero presenta un 
nivel elemental de 
argumentación.
• Argumenta y sus-
tenta  con dificultad  
sus trabajos y pro-
ducciones. 
• Relaciona los 
conceptos aprendidos 
con experiencias de 
su vida, pero  necesita 
de colaboración para 
hacerlo.
• En la comunicación 
de sus ideas evi-
dencia apropiación  
elemental de los 
conceptos vistos.

• Generalmente 
Plantea soluciones 
y conclusiones a los 
problemas que se le 
proponen.
• Expone sus ideas 
con un nivel  apro-
piado  de argumen-
tación, aclarando 
posibles dudas.
• Argumenta y 
sustenta  adecuada-
mente sus trabajos y 
producciones.
• Relacionalos con-
ceptos aprendidos 
con experiencias de 
su vida.
• En la comunica-
ción de sus ideas 
evidencia apropia-
ción  de los concep-
tos vistos.

• Generalmente 
Plantea soluciones 
y conclusiones a los 
problemas que se le 
proponen de manera 
exitosa.
• Expone sus ideas, 
con un nivel  alto  de 
argumentación y apor-
ta soluciones creativas.
• Argumenta y sus-
tenta con una calidad 
superior sus trabajos y 
producciones.
• Maneja adecuada-
mente los conceptos 
aprendidos y los rela-
ciona  con experiencias 
vividas adoptando una 
posición crítica.
• En la comunicación 
de sus ideas evidencia 
apropiación y consulta  
de los conceptos  en-
riqueciendo las temáti-
cas vistas en clase.

• Diseña las activida-
des sin pertinencia, 
coherencia y creati-
vidad.
• Sus trabajos son 
de baja calidad en 
presentación y con-
tenidos.
• Sus evaluacio-
nes reflejan poco 
dominio de los 
saberes propios de la 
asignatura.
• Cumple ocasio-
nalmente con la 
presentación de sus 
trabajos, consultas y 
tareas
• El ritmo de trabajo 
es inconstante lo que 
dificulta el progreso 
en su desempeño 
académico.

• Diseña las activida-
des con poca perti-
nencia, coherencia y 
creatividad.
• Algunas veces sus 
trabajos son de baja 
calidad en presenta-
ción y contenidos.
• En ocasiones su 
desempeño en las 
evaluaciones es 
mínimo.
• Es inconstante en la 
presentación de sus 
trabajos, consultas y 
tareas.
• Desarrolla el mí-
nimo de actividades 
curriculares reque-
ridas.

• Diseña las activi-
dades  con perti-
nencia, coherencia y 
creatividad.
• Sus trabajos siem-
pre son de buena 
calidad en presenta-
ción y contenidos.
• Sus evaluaciones 
reflejan un buen 
dominio de los 
saberes propios de 
la asignatura.
• Es constante en la 
presentación de sus 
trabajos, consultas 
y tareas con una 
calidad buena.
• Desarrolla casi 
todas las de activi-
dades curriculares 
requeridas.

• Diseña las activida-
des con pertinencia, 
coherencia, creativi-
dad y dedicación a sus 
compromisos acadé-
micos.
• Sus trabajos  siem-
pre son de calidad 
superior en presenta-
ción, y contenidos.
• Sus evaluaciones 
reflejan un excelente 
dominio de los saberes 
propios de la asigna-
tura.
• Siempre presenta 
sus trabajos, consul-
tas y tareas con una 
calidad superior.
• Desarrolla el total de 
actividades curricu-
lares
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• Falta con frecuen-
cia a clase.
• Constantemente, 
estando en el cole-
gio, evade clase.
• Su participación 
en clase es muy 
pasiva incumpliendo 
con las actividades 
asignadas
• Generalmente 
presenta indisciplina 
en el desarrollo de 
las clases.
• Muestra desinterés 
por el colegio, la cla-
se, las actividades y 
por aclarar las dudas 
sobre las temáticas 
propuestas.
 

• Algunas veces falta 
a clase sin causa jus-
tificada. 
• Algunas veces evade 
clase.
• Participa  eventual-
mente en clase y casi 
siempre cumple con 
las actividades.
• En ocasiones pre-
senta indisciplina en 
el desarrollo de las 
clases.
• Muestra poco inte-
rés por el colegio, la 
clase, las actividades 
propuestas y por 
aclarar dudas a las 
temáticas.

• Tiene faltas de 
asistencia justifica-
das.
• Siempre asiste a  
clase.
• Participa  en clase 
y cumple con las  
actividades.
• Su comporta-
miento favorece la 
dinámica de grupo.
• Manifiesta sentido 
de pertenencia con 
el colegio, muestra 
interés por la clase, 
y las actividades 
propuestas, em-
pleando diferentes 
fuentes de informa-
ción.

• No tiene inasisten-
cias, y aun teniéndo-
las, presenta excusas 
justificadas sin que su 
proceso de aprendiza-
je se vea afectado. 
•  Su asistencia a clase 
es excelente.
• El trabajo en aula es 
constante y enriquece-
dor y  siempre cumple 
con las actividades.
• Su comportamiento y 
actitud, contribuyen a 
la dinámica de grupo.
• Manifiesta sentido 
de pertenencia por 
el colegio, y participa 
con interés en clase, 
siendo responsable 
y argumentando con 
propiedad las temáti-
cas propuestas.
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5. ESTRATEGIAS DE VALORACIÓN DE 
LOS DESEMPEÑOS DE LOS ESTUDIAN-
TES.
La nota definitiva de una dimensión 
(en los grados preescolar a segundo) o 
asignatura (en los grados tercero a undé-
cimo) en cada periodo, corresponde a la 
sumatoria de las valoraciones obtenidas 
en las acciones evaluativas: procesuales, 
bimestral y actitudinales. 
A. ACCIONES EVALUATIVAS PROCE-
SUALES: (SABER HACER). Comprenden 
todas las actividades que desde la clase 
orienta el docente, con el  propósito de 
evidenciar el proceso cognitivo del estu-
diante,  a través de:  

i. Pruebas orales
ii. Pruebas escritas
iii. Exposiciones
iv. Sustentaciones
v. Trabajo en grupo

vi. Proyectos de aplicación (de acuerdo 
con cada asignatura)
vii. Análisis de gráficas, dibujos y esque-
mas.
viii. Ejercicios de nivelación
ix. Elaboración de esquemas, diagramas, 
dibujos e inferencias
x. Ejercicios de comprensión, análisis, 
clasificación, comparación 
xi. Producción de texto
xii. Trabajo práctico.

A esta acción evaluativa corresponde 
60 puntos de la valoración final de cada 
periodo en todos los grados. 
B. ACCIÓN EVALUATIVA BIMESTRAL: 
(SABER CONOCER). Su aplicación busca 
que el estudiante desarrolle competen-
cias interpretativas, argumentativas y 
propositivas.

i. Las asignaturas de Educación Artística, 
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x. El uso autorizado y adecuado de equi-
pos tecnológicos para el trabajo en clase.

Los incumplimientos de los anteriores 
aspectos deben ser registrados en la 
planilla que cada docente determine 
para tal fin. Cada incumplimiento ten-
drá como consecuencia la reducción de 
2 puntos en la valoración del SER de la 
dimensión o asignatura en el respec-
tivo periodo. Estos puntos pueden ser 
resarcibles a consideración del docente 
al observar cambios positivos respecto a 
cada aspecto. 
A esta acción evaluativa le corresponde: 
30 puntos para los grados de preescolar 
a segundo asignados por el docente y 20 
puntos para los grados de tercero a un-
décimo de la valoración final del perio-
do. Para este último caso, la valoración 
total del SER está dada por: 15 puntos 
asignados por el docente de la asignatu-
ra y 5 puntos como autoevaluación por 
parte del estudiante.

D. VALORACIONES PENDIENTES.

En atención al Artículo 11 del Decreto 
1290, el procedimiento para la asig-
nación de valoraciones pendientes de 
los estudiantes nuevos, en situación de 
incapacidad, con asistencia al ICBF, con 
calamidad doméstica y madres o padres 
adolescentes, es el siguiente:
i. Si el estudiante inicia sus labores 
escolares dentro de las primeras cuatro 
semanas del periodo académico, obten-
drá las valoraciones de acuerdo a las 
actividades que se desarrollen durante 
el mismo. 
ii. Si el estudiante inicia sus labores esco-
lares entre la quinta y décima semana 
del periodo académico o si carece de 
valoraciones correspondientes a perio-

Educación Física Recreación y Deporte, 
Educación Religiosa, Educación Ética y  
de Tecnología e Informática, en todos los 
grados serán evaluadas dentro del perio-
do académico según actividad diseñada 
por los docentes en el horario que ellos 
establezcan para tal fin.

ii. Para la asignatura de Idioma Extran-
jero – inglés, las pruebas bimestrales 
de secundaria y media, se realizarán en 
la semana anterior a las programadas 
para cada periodo y serán aplicadas en 
horas de clase, dada la organización por 
niveles que se tiene en el colegio.

A esta acción valorativa  corresponde: 10 
puntos para los grados de preescolar a 
segundo y 20 puntos para los grados de 
tercero a undécimo de la valoración final 
de cada periodo.

C. ACCIONES EVALUATIVAS ACTITU-
DINALES: (SABER SER). Su propósito 
es valorar en el estudiante sus actitudes 
frente a su responsabilidad y compro-
miso en las diferentes dimensiones o 
asignaturas.  El docente debe tener en 
cuenta cada uno de los siguientes aspec-
tos en el aula de clase:

i. El comportamiento en el aula.
ii. El respeto por el docente y los compa-
ñeros.
iii. La puntualidad.
iv. El porte del uniforme.
v. La responsabilidad con el trabajo de-
sarrollado en el aula. 
vi. El compromiso con el trabajo extra-
clase.
vii. La participación proactiva.
viii. El cumplimiento de compromisos.
ix. El porte y uso responsable de los ma-
teriales específicos para cada asignatura.
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dos anteriores, deberá solicitar y presentar ante el docente de cada asignatura una 
evaluación de suficiencia, que consta de 10 ítems,  teniendo como referentes: los 
derechos de aprendizaje y los planes de estudio institucionales. Su valoración se 
establecerá entre 10 y 100 puntos. Con el fin de  realizar seguimiento a lo anterior, 
los estudiantes diligenciarán, junto con los docentes y acudientes, un instrumento 
entregado por Coordinación Académica en el cual, además de los temas, fechas de 
presentación y firma de los interesados, se consignará la valoración obtenida para la 
correspondiente sistematización.

E. VALORACIÓN DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR. 
A continuación, se describe el procedimiento para asignar la valoración de Convi-
vencia Escolar realizada por el Director de Curso. Esta se realiza tomando como 
referencia los valores institucionales (consignados en el Manual de Convivencia), el 
observador del estudiante y los informes aportados por Coordinación de Conviven-
cia, teniendo en cuenta los siguientes indicadores:  

VALOR INDICADORES

COMPROMISO Cumple con las 
normas

Tiene sentido de 
pertenencia por el 

colegio

Cuida de las instala-
ciones del colegio

HONESTIDAD Es autónomo en la 
toma de decisiones Admite sus errores Es sincero

SOLIDARIDAD Reconoce y acepta la 
diferencia

Esta dispuesto a 
colaborar Es tolerante

RESPONSABILIDAD

Asume que sus 
derechos derivan del 
cumplimiento de sus 

deberes

Cumple con las nor-
mas institucionales

Usa adecuadamen-
te los recursos del 

colegio

RESPETO A sí mismo A los demás Al medio ambiente

Cada incumplimiento de alguno de los anteriores indicadores (considerados en el con-
texto de situaciones tipo I) debe registrarse en el Observador del Estudiante y tendrá 
como consecuencia la reducción de 3 puntos en la valoración de la CONVIVENCIA ES-
COLAR del respectivo periodo. Estos puntos pueden ser resarcibles a consideración del 
docente al reconocer cambios positivos respecto a los diferentes indicadores. En cada 
periodo académico, corresponde al Director de Curso asignar 75 puntos y los otros 25 
puntos, corresponden a la autoevaluación realizada por cada estudiante, utilizando la 
siguiente guía:
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Las situaciones Tipo II y III ameritarán 
seguimiento y tratamiento especial de 
conformidad con su gravedad por parte 
del Docente, Director de Curso, Coor-
dinación de Convivencia, Orientación 
Escolar y/o Comité de Convivencia, que 
puede conllevar a una reconsideración 
de la valoración de Convivencia Escolar 
en el periodo.

6. SOBRE LOS PROCESOS PROMOCIO-
NALES.
A. CRITERIOS DE PROMOCIÓN:

i. La promoción será por grados.
ii. Para efectos de promoción se trabaja-
rá por dimensiones (grados preescolar a 
segundo) o asignaturas (grados tercero 
a undécimo) y cada una de ellas tendrá 
una valoración en el rango comprendido 
entre 10 y  100 puntos; con su corres-
pondiente equivalencia de desempeño 
en la escala nacional.

CRITERIOS VALORACION
Tengo un alto sentido de pertenencia con el colegio y cuido de las 

instalaciones del mismo.  

Actúo correctamente, soy capaz de reconocer mis errores y reparo 
los daños que haya podido causar con mis decisiones equivocadas.  

Reconozco y acepto la diferencia y apoyo a mis compañeros cuando 
lo requieren.  

Asisto puntualmente al colegio y a clase, porto correctamente el 
uniforme.  

Manifiesto siempre respeto por mí mismo, por los demás y por mi 
entorno. Resuelvo pacíficamente mis conflictos.  

iii. Al finalizar el año lectivo, el estudian-
te que apruebe todas las asignaturas; 
con desempeño básico, alto o superior, 
será promovido al grado siguiente. 

iv. Si un estudiante al finalizar el año 
obtiene en una asignatura desempeño 
bajo y el desempeño de todas las demás 
asignaturas es alto o superior será pro-
movido al grado siguiente sin habilitar.

v. Podrá presentar habilitación el estu-
diante que obtiene desempeño bajo en 
una o dos asignaturas de mayor intensi-
dad horaria (tres o más horas semana-
les) y una de menor intensidad horaria 
(una o dos horas semanales).

vi. El estudiante podrá habilitar tres 
asignaturas; siempre y cuando, cada una 
de ellas sea de  menor intensidad hora-
ria (una o dos horas semanales).

vii. Para el caso de los estudiantes de 

GUÍA DE AUTOEVALUACIÓN
Apreciado estudiante:
A continuación, encontrará una serie de preguntas relacionadas con su desempeño 
convivencial en el colegio, califique de 1 a 5 (siendo 1 la menor valoración y 5 la máxima 
valoración) cada uno de los siguientes aspectos:
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inclusión, la promoción se realizará te-
niendo en cuenta el cumplimiento de los 
acuerdos realizados en el PIAR.

B. CRITERIOS DE NO PROMOCIÓN :  

Al finalizar el año escolar el estudiante 
NO será promovido, cuando:

i. Presenta desempeño bajo en tres o 
más asignaturas de mayor intensidad 
horaria (tres o más horas semanales). 

ii. Una vez presentadas las habilitaciones 
obtiene desempeño bajo en dos asigna-
turas o en todas ellas.

iii. Se podrá rehabilitar SOLO UNA asig-
natura en los  dos días posteriores a la 
habilitación. Si pierde la rehabilitación 
NO será promovido.

iv. El estudiante que falte injustifica-
damente a la presentación de su habi-
litación o rehabilitación, en las fechas 
asignadas por el colegio para tal fin, NO 
será promovido.
v. Si el estudiante presenta inasistencia 
igual o superior al 20% anual de las 
actividades académicas, reprobará la 
asignatura. 

Nota: si el estudiante presenta excusa 
médica o en caso de calamidad domés-
tica comprobada allegada dentro de los 
tres días hábiles siguientes a la misma, 
al ser convalidada por Coordinación de 
Convivencia; podrá presentar sus activi-
dades para ser evaluado.

vi. El puntaje único aprobatorio de la 
habilitación o rehabilitación es de 63 
puntos; que corresponde a la valoración 
de básico en la escala institucional.

vii. Los estudiantes de grado preescolar 
no reprobarán según el Artículo 10 del 
Decreto 2247 de 1997.

viii. El estudiante que no apruebe las 
Dimensiones Cognitiva y Comunicativa  
en el grado primero de básica primaria, 
NO será  promovido. Pero si pierde una 
dimensión diferente a las mencionadas 
puede habilitar. 

ix. El estudiante que repruebe la Dimen-
sión Comunicativa en el grado segundo 
de básica primaria, NO  será promovido. 
Tendrá opción de habilitar quien obten-
ga desempeño bajo en una o dos dimen-
siones diferentes a la mencionada. 

x. Los estudiantes tienen derecho a la 
repitencia en el colegio, pero de reinci-
dir en la reprobación, se informará a los 
padres o acudientes sobre el cambio de 
ambiente escolar para mejorar su pro-
ceso académico y su consecuente reubi-
cación en otro colegio, que le facilite la 
adquisición de experiencias de apren-
dizaje nuevas y lo motiven a mejorar su 
desempeño.

xi. Los estudiantes de inclusión, que a 
pesar de su asistencia y de haber reci-
bido los ajustes razonables no alcanzan 
los desempeños propuestos en el PIAR, 
deben reiniciar su grado escolar.

C. PROMOCION ANTICIPADA.
De acuerdo con el Artículo 7 del Decre-
to 1290: “Durante el primer periodo 
del año escolar el Consejo Académico, 
previo consentimiento de los padres 
de familia, recomendará ante el Conse-
jo Directivo, la promoción anticipada 
al grado siguiente del estudiante que 
demuestre un rendimiento superior 
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en el desarrollo cognitivo, personal y 
social en el marco de las competencias 
básicas del grado que cursa. La decisión 
será consignada en el acta del Consejo 
Directivo y, si es positiva, en el registro 
escolar. Los establecimientos educativos 
deberán adoptar criterios y procesos 
para facilitar la promoción al grado 
siguiente de aquellos estudiantes que no 
la obtuvieron en el año lectivo anterior”. 
En todos los casos hará un seguimiento 
del educando y favorecerá su promo-
ción durante el grado, en la medida en 
que éste demuestre la superación de las 
insuficiencias académicas que no acon-
sejaron su promoción. El procedimiento 
para otorgar la promoción anticipada a 
un estudiante es:
i. Se aplicará a estudiantes matriculados 
nuevos y antiguos que en el año lectivo 
anterior no hayan logrado su promoción.

ii. La promoción anticipada no incluye 
a los estudiantes que reinician el grado 
undécimo.

iii. El estudiante debe asistir a clases 
durante el primer periodo académico en 
el grado que se encuentra matriculado 
y haber aprobado todas las asignaturas 
del plan de estudios, con valoración alto 
o superior; es decir sobre 80 puntos.

iv. Los padres o acudientes del estudian-
te, que cumpla con los requisitos para 
ser promovido anticipadamente, debe-
rán radicar una carta solicitud dirigida al 
Consejo Académico y radicada en Secre-
taría de Rectoría al finalizar el primer 
periodo académico.

v. La solicitud será evaluada por el 
Consejo Académico y la Comisión de 
Evaluación y Promoción, su concepto 

se  remitirá al Consejo Directivo con las 
observaciones pertinentes, para que di-
cha instancia emita la decisión definitiva. 
La Coordinación Académica informará 
al estudiante y a sus padres la decisión 
tomada. 

vi. Si la promoción es autorizada, el es-
tudiante deberá asistir al grado y curso 
al que ha sido promovido y asignado, 
en la fecha de  la notificación hecha por 
Coordinación Académica.

vii. Las valoraciones obtenidas en el 
primer periodo se conservarán para el 
primer periodo del grado para el cual 
recibió la promoción anticipada.

7. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA 
EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPE-
ÑOS DE LOS ESTUDIANTES.
Estas acciones se desarrollarán desde 
dos ámbitos:
A. Por parte del docente: todo docente 
realizará permanentemente seguimiento 
a los procesos y desempeños del estu-
diante a través de las siguientes accio-
nes:

i. Control diario de asistencia a clase.
ii. Verificación de procesos de aprendi-
zaje.
iii. Evaluación integral del estudiante.
iv. Procesos de nivelación y aclaración de 
dudas y dificultades durante el periodo 
académico.
v. Aplicación de Planes de Mejoramiento.

B. Por parte del Comité de Evaluación y 
Promoción: periódicamente se reunirán 
y analizarán los casos de estudiantes con 
desempeños bajos en varias asignaturas, 
harán recomendaciones y propondrán 
nuevas estrategias de mejoramiento en 
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los casos más críticos. 

8. ESTRATEGIAS DE APOYO A LOS 
ESTUDIANTES.

A. PARA ESTUDIANTES CON DIFICUL-
TRADES ACADÉMICAS:

i. El estudiante que al finalizar cada 
periodo académico (con excepción del 
cuarto periodo) presenta en tres o más 
asignaturas valoración BAJO, debe firmar 
compromiso académico.

ii. Durante el año lectivo, los estudian-
tes podrán recibir en dos ocasiones 
planes de mejoramiento que consisten 
en un plan de refuerzo asignado por los 
docentes sobre los temas en los que el 
estudiante presenta mayor dificultad en 
su aprendizaje. Para su entrega se desti-
narán jornadas establecidas en el calen-
dario escolar con la denominación de 
“Entrevistas Pedagógicas”. En la  primera 
entrega de planes de mejoramiento, lo 
recibirán aquellos estudiantes que re-
probaron asignaturas en el primer perio-
do y serán entregados en las entrevistas 
pedagógicas que se programen duran-
te el segundo periodo. En la segunda 
entrega de planes de mejoramiento, lo 
recibirán los estudiantes que en defini-
tiva están reprobando asignaturas hasta 
el tercer periodo y los recibirán en las 
entrevistas pedagógicas programadas en 
el cuarto periodo. 

iii. Cada plan de mejoramiento, tendrá 
una valoración de 1 a 10 puntos de 
acuerdo con el cumplimiento de las di-
rectrices brindadas por el docente y es-
tos serán adicionados a la nota definitiva 
del segundo y cuarto periodo respecti-
vamente. (Estos planes no requieren de 

sustentación).

iv. Los planes de mejoramiento serán 
entregados a los docentes, por parte de 
los estudiantes, en la fecha fijada por 
ellos y dentro de los 10 días siguientes al 
recibido de los mismos.

v. En caso de persistencia del estudian-
te en bajo rendimiento académico y 
con previa valoración por Orientación 
Escolar, se requerirá al padre de familia 
y/o acudiente para solicitar concepto del 
especialista al que pueda ser remitido, 
según sea el  caso, y presentará a Coordi-
nación Académica y Orientación Escolar 
los respectivos informes y/o recomenda-
ciones.

B. PARA ESTUDIANTES CON DESEMPE-
ÑOS SUPERIORES:

Los docentes en cada una de las asigna-
turas establecerán para estos estudian-
tes planes de profundización, revisión 
bibliográfica y lecturas complementarias 
para el aprovechamiento sus aptitudes y 
los motivarán para el mejoramiento  de 
sus habilidades.

Estos estudiantes, podrán asistir en re-
presentación del colegio a eventos de ca-
rácter académico, foros, mesas redondas 
e invitaciones realizadas por entidades 
externas cuyo fin sea fortalecer procesos 
de conocimiento y actualización.

9. PERIODICIDAD Y CONTENIDO DE 
LOS INFORMES EVALUATIVOS.
A. SOBRE LA PERIODICIDAD:
i. El año escolar estará dividido en cua-
tro periodos académicos, de diez (10) 
semanas de duración y con un valor 
porcentual de 25%  y  al final de cada 
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uno de ellos se entregará, a los padres 
de familia, acudientes y/o instancia que 
lo solicite, un informe escrito (o boletín) 
con los desempeños obtenidos por el 
estudiante. El cuarto estará acompaña-
do de un quinto informe pero esta vez 
consolidado.
ii. Las acciones evaluativas se realizarán 
durante todo el periodo académico y el 
docente llevará un registro cuantitativo 
y ordenado de las mismas que permita 
su consulta y verificación, y tendrá en 
cuenta evaluaciones escritas y orales, 
sustentaciones, trabajos, consultas, ta-
lleres, trabajos, participación en clase y 
asistencia, entre otros. 
iii. Durante el año lectivo, las valoracio-
nes obtenidas en cada periodo académi-
co, correspondientes a cada dimensión o 
asignatura, son de carácter sumativo.

B. CONTENIDO DE LOS INFORMES DE 
LOS ESTUDIANTES:
El informe (o boletín) brindará informa-
ción completa, clara y comprensible de 
los desempeños académicos y conviven-
ciales del estudiante e incluye la siguien-
te información:
i. Identificación del colegio.
ii. Nombre del estudiante sobre quien se 
hace el informe, grado y jornada.
iii. Año lectivo y periodo evaluado.
iv. Valoración de cada una de las di-
mensiones (en los grados preescolar a 
segundo) o asignaturas (en los grados 
tercero a undécimo) evaluadas durante 
el periodo y su correspondiente equiva-
lencia con la escala nacional. 
v. Un acumulado a la fecha de expedición 
del informe (o boletín) de calificaciones.
vi. Observaciones sobre el estudiante.
vii. Observaciones sobre el padre de 
familia y su corresponsabilidad en el 
proceso educativo.

viii.	 Nombre y rúbrica del profesor 
Director de Curso.

10. REQUISITOS DE GRADUACIÓN.
Para los estudiantes del grado undécimo, 
se tendrá en cuenta el Artículo 11 del 
Decreto 1860 de 1994 que reglamentó 
el Artículo 88 de la Ley 115 de 1994, en 
el cual se establece que: “el título acadé-
mico es el reconocimiento expreso de ca-
rácter académico otorgado a la persona 
natural al concluir un plan de estudios, 
al haber alcanzado los objetivos de for-
mación y adquirido los reconocimientos 
legal o reglamentariamente definidos”.
Son requisitos para proclamarse y gra-
duarse como Bachiller Académico:
A. Estar a paz y salvo por todo concepto 
con el colegio.

B. Cumplir con las exigencias académicas 
establecidos en el Sistema Institucional 
de Evaluación de los Estudiantes, es de-
cir aprobar todas las asignaturas funda-
mentales y obligatorias que determina el 
Artículo 23 de la Ley 115 de 1994. 

C. Cumplir con las 100 horas de servicio 
social obligatorio (Resolución 4210 de 
1996) certificadas por el docente, direc-
tivo y/o administrativo, que esté a cargo. 
Para el colegio, el servicio social se esta-
blece en 80 horas en jornada contraria y 
20 horas en jornada respectiva. 

D. Presentar, sustentar y aprobar el Pro-
yecto o Trabajo de Grado; resultado del 
aprendizaje en competencias investigati-
vas planteadas en el plan de estudios.

TRABAJO DE GRADO
El trabajo de grado consiste en el desa-
rrollo de un proyecto de investigación 
que contribuirá a el enriquecimiento 



124

intelectual y personal de los estudiantes 
de grado undécimo y que les proporcio-
nará bases para desarrollar competen-
cias investigativas; fundamentales en 
su formación profesional futura. Para 
el desarrollo del mismo, cada grupo de 
estudiantes contará con el apoyo del 
docente de Humanidades Lengua Caste-
llana de grado undécimo y de un docente 
que lo asesora; dichos docentes selec-
cionarán un proyecto en senda asamblea 
de docentes y directivos docentes por 
jornada y el temario será establecido si-
guiendo líneas de trabajo predetermina-
das para cada año lectivo por el Consejo 
Académico. Se deberá llevar un registro 
de los diferentes seguimientos realiza-
dos durante el proceso de elaboración.
El documento de trabajo de grado, debe 
contener: título, abstrac, la descripción y 
formulación del problema, objetivos ge-
nerales y específicos, contexto de traba-
jo, marco teórico, antecedentes o estado 
del arte, diseño metodológico (tipo de 
investigación, técnicas de recolección de 
información, análisis de datos, conclu-
siones), bibliografía y anexos. El trabajo 
debe ser sustentado públicamente ante 
un jurado previamente establecido para 
ello.
En el grado décimo, se desarrollará la 
producción de un artículo académico 
(ensayo) regido por las normas interna-
cionales APA, como antesala teórico – 
práctica para el trabajo de grado.
La valoración, de las diferentes activi-
dades adelantadas en el proceso y del 
producto final, será reconocida en la 
asignatura de Lengua Castellana de su 
respectivo grado.

11. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE 
LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCEN-
TES CUMPLAN CON LOS PROCESOS 

EVALUATIVOS.

A. Realizar jornadas pedagógicas para 
diagnosticar y presentar estrategias de 
mejoramiento académico en cada perio-
do del año escolar.

B. Entregar a Coordinación Académica 
el reporte de estudiantes con desempe-
ños bajos y las acciones específicas que 
se han llevado a cabo para ayudarlos a 
superar sus dificultades.  

C. Rendir informes periódicos al Comité 
de Evaluación y Promoción sobre los 
procesos de evaluación y los resultados 
en cada periodo académico, y al finalizar 
el año escolar. 

D. El Comité de Evaluación y Promoción, 
estudiará cada caso en concreto y pro-
pondrá las diferentes acciones a seguir 
por  el estudiante, sus padres de familia 
o acudientes y demás personas involu-
cradas en la tarea de superar las dificul-
tades académicas.

12. DE LOS DERECHOS Y DEBERES 
DE LOS INTEGRANTES DE LA COMU-
NIDAD EDUCATIVA EN EL PROCESO 
EVALUATIVO.
Los derechos y deberes de los integran-
tes de la Comunidad Educativa en el 
proceso evaluativo estudiantil son:

A. Derechos del estudiante:

i. Ser evaluado de manera integral en 
todos los aspectos académicos, persona-
les y sociales.
ii. Conocer los criterios, procedimientos 
e instrumentos de evaluación y promo-
ción desde el inicio de año escolar.
iii. Conocer los resultados de los proce-
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sos de evaluación y recibir oportuna-
mente las respuestas a las inquietudes y 
solicitudes presentadas respecto a estas.
iv. Recibir la asesoría y acompañamiento 
de los docentes para superar sus debili-
dades en el aprendizaje. 
v. Presentar las reclamaciones que sobre 
su evaluación requiera, a las instancias 
establecidas para ello.
vi. Una vez justificada su inasistencia, 
presentar los trabajos, evaluaciones y 
actividades de clase pendientes.

B. Deberes del estudiante:

i. Asumir el sistema de evaluación con 
honestidad y responsabilidad.
ii. Cumplir con los compromisos acadé-
micos definidos por el colegio para su 
desarrollo integral.
iii. Cumplir con las recomendaciones y 
compromisos adquiridos para la supera-
ción de sus debilidades.
iv. Presentar las evaluaciones en el 
tiempo establecido por el colegio y en 
caso contrario informar a Coordinación 
Académica.
v. Prepararse adecuadamente para  todas 
las evaluaciones.
vi. Informarse acerca de las estrategias 
de apoyo.

C. Derechos de los padres de familia y 
acudientes:

i. Conocer los criterios, procedimientos e 
instrumentos de evaluación y promoción 
desde el inicio de año escolar.
ii. Recibir los informes académicos 
periódicos, de orientación y convivencia 
cuando así lo amerite.
iii. Recibir oportunamente respuesta a 
las inquietudes y solicitudes presentadas 
sobre el proceso de evaluación de sus 

hijos.
iv. Ser escuchado por las diferentes 
instancias, (establecidas en el Manual de  
Convivencia – Conducto Regular) para 
resolver adecuadamente situaciones que 
tienen que ver con la evaluación de los 
hijos.

D. Deberes de los padres de familia y 
acudientes:

i. Los padres de familia apoyarán los pro-
cesos formativos involucrándose en las 
actividades programadas por el colegio.
ii. Participar, a través de las instancias 
del gobierno escolar, en la definición de 
criterios y procedimientos de la evalua-
ción del aprendizaje de los estudiantes y 
de la promoción escolar.

iii. Realizar seguimiento permanente al 
proceso de evaluación de sus hijos.
iv. Recibir y analizar los informes acadé-
micos periódicos.
v. Asistir puntualmente al colegio y con 
el tiempo previsto, cuando sea requerido 
para atender asuntos relacionados con 
procesos académicos.
vi. Apoyar a sus hijos  para el cumpli-
miento y entrega oportuna de tareas y 
trabajos.

E. Derechos de los docentes:

i. Conocer oportunamente el Sistema  
Institucional de Evaluación de los Estu-
diantes (SIEE).
ii. Recibir oportunamente los elementos 
propios para el desarrollo de su activi-
dad evaluativa.
iii. Recibir trabajos y evaluaciones de 
calidad por parte de sus estudiantes.
iv. Ser informado oportuna y adecuada-
mente sobre tiempos y procesos de la  
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evaluación.
v. Proponer cambios o ajustes al Sistema 
Institucional de Evaluación de los Estu-
diantes para futuras modificaciones.
vi. Respetársele el debido proceso.

F. Deberes de los docentes:

i. Hacer seguimiento permanente al de-
sarrollo académico de los estudiantes.
ii. Dar a conocer a sus estudiantes, al ini-
cio de cada periodo, las formas e instru-
mentos de evaluación y apoyo.
iii. Garantizar que se evalúe a los estu-
diantes sobre los temas vistos durante el 
desarrollo de cada periodo. 
iv. Informar a sus estudiantes la progra-
mación curricular del grado correspon-
diente.

v. Realizar las evaluaciones según el cro-
nograma institucional.

vi. Respetar los acuerdos institucionales 
frente a la evaluación.

vii. Aplicar el debido proceso en todos 
los casos.

G. Derechos de los directivos docentes:

i. Participar de la capacitación que se 
requiera por parte de la SED o de en-
tidades externas para mejorar o hacer 
ajustes al Sistema Institucional de Eva-
luación de los Estudiantes.
ii. Proponer cambios o ajustes al Sistema 
Institucional de Evaluación de los Estu-
diantes para futuras modificaciones. 
iii. Recibir el apoyo que se requiere 
cuando se presenten dificultades frente 
al sistema de evaluación.
iv. Solicitar a los estudiantes, padres de 
familia y docentes los documentos que 

sustenten el proceso evaluativo.

H. Deberes de los directivos docentes:

i.  Planear, organizar y ejecutar los pro-
cesos de evaluación.
ii.  Orientar a los docentes sobre la 
aplicación del Sistema  Institucional de 
Evaluación de los Estudiantes. 
iii.  Entregar oportunamente los instru-
mentos que se requieren para el proceso 
de evaluación de los estudiantes.
iv.  Hacer seguimiento al Sistema Insti-
tucional de Evaluación de los Estudian-
tes, de acuerdo con lo establecido en el 
Decreto 1290 de 2009 y por el colegio. 
v.  Citar a los involucrados conforme al 
Conducto Regular y el Debido Proceso; 
para atender  casos relacionados con el 
Sistema de Evaluación de los Estudiantes 
a fin de escuchar los argumentos que se 
requieran.
vi.  Escuchar y atender oportunamente 
los reclamos u observaciones hechas por 
los docentes, estudiantes  y padres de 
familia, frente al proceso de evaluación.
vii. Cumplir y hacer cumplir lo estable-
cido institucionalmente en el Sistema 
Institucional de Evaluación de los Estu-
diantes.

13. INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y 
MECANISMOS DE ATENCIÓN Y RESO-
LUCIÓN DE RECLAMACIONES SOBRE 
EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN.
Los estudiantes, padres de familia y/o 
acudientes que consideren necesario 
realizar alguna reclamación sobre los di-
ferentes eventos del proceso evaluativo, 
presentarán su solicitud respetuosamen-
te a las siguientes instancias del cole-
gio, para que sean atendidos, agotando 
siempre el conducto regular:
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i. Docente de la asignatura
ii. Director de curso
iii. Orientación escolar, cuando amerite.
iv. Coordinación Académica. 
v. Consejo Académico
vi. Consejo Directivo.

14. DE LA VALIDACIÓN DE ESTUDIOS 
DE EDUCACION BÁSICA Y MEDIA ACA-
DÉMICA.
Las validaciones de estudios en el Cole-
gio Carlo Federici I.E.D. se regirán por lo 
establecido en el Decreto 2832 del 16 de 
agosto del 2005 y la sección 4 del Decre-
to 1075 de 2015; donde se determina la 
validación gratuita por grados mediante 
evaluaciones o actividades académicas 
para personas que se encuentren en 
alguna de las siguientes condiciones 
académicas:
A. CONDICIONES:
i. Haber cursado uno varios grados sin el 
correspondiente registro en los libros de 
calificaciones.
ii. Haber cursado o estar cursando un 
grado por error administrativo sin haber 
aprobado el grado anterior.
iii. Haber cursado estudios en un esta-
blecimiento educativo que haya desapa-
recido o cuyos archivos se hayan perdi-
do.
iv. Haber estudiado en un establecimien-
to educativo sancionado por la Secreta-
ría de Educación Distrital por no cumplir 
con los requisitos legales de funciona-
miento.
v. Haber realizado estudios en otro país 
y no haber cursado uno o varios grados 
anteriores, o que los certificados de 
estudios no se encuentren debidamente 
legalizados.
vi. No haber cursado uno o varios grados 
de cualquiera de los niveles de la edu-
cación básica o media, excepto el que 

conduce al grado de bachiller.

NOTA: La validación del bachillerato 
en un solo examen conducente al título 
de bachiller académico es competencia 
única del Instituto Colombiano para 
el Fomento de la Educación Superior 
¬ICFES. 
B. CRITERIOS:
i. Medir las competencias alcanzadas por 
los estudiantes en las áreas de Matemáti-
cas, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales 
y Humanidades Lengua Castellana e 
Idioma Extranjero de acuerdo con los 
estándares básicos de competencias 
establecidas por el Ministerio de Educa-
ción Nacional.

ii. La prueba escrita determina la apro-
bación o no del grado a validar.
C. PROCEDIMIENTO:
i. SOLICITUD: La solicitud se hace por 
escrito. El o la estudiante interesado(a) 
debe radicar en la secretaría  del colegio 
una solicitud, estableciendo el grado a 
validar y los motivos de conformidad 
con el Decreto 2832 del 16 de Agosto 
del 2005 y la sección 4 del Decreto 1075 
de 2015. Dicha solicitud también puede 
realizarse a través de la Oficina de Su-
pervisión Educativa de la Dirección Local 
de Educación.
ii. Una vez aprobada la solicitud, por 
parte de la Rectoría, el estudiante se 
presentará ante la Secretaria Académica 
y posteriormente con el Coordinador 
Académico.
iii. El Coordinador Académico asignará 
los docentes que elaborarán y realizarán 
las pruebas de acuerdo al área y grado 
solicitado, de conformidad con la carga 
académica para cada año lectivo.
iv. El Coordinador Académico acordará 
con el solicitante las fechas y horas de 
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presentación de las evaluaciones.
v. El solicitante se presentará en el cole-
gio en la fecha y hora acordadas.
vi. Elaboración y evaluación de las 
pruebas: se diseñará una prueba escrita 
para cada una de las áreas: Matemáticas, 
Ciencias Naturales, Ciencias Sociales y 
Humanidades Lengua Castellana e Idio-
ma Extranjero.
vii. El contenido de la prueba por área 
deberá tener en cuenta las competencias 
mínimas del grado, en cuanto al Saber y 
Saber Hacer especialmente.
viii. Cada área, según lo determine Coor-
dinación Académica debe tener 8 pre-
guntas tipo ICFES y 2 preguntas abiertas. 
Se entregará una hoja de respuestas.

ix. Cada pregunta, para su calificación 
tendrá un valor de 10, para un total en 
cada. área de 100 puntos.
x. Se considera que ha sido aprobada el 
área, si se tiene un mínimo de 63 puntos, 
teniendo en cuenta el Sistema Institu-
cional de Evaluación de los Estudiantes 
(SIEE) del Colegio.
xi. Habrá aplicación, revisión y califica-
ción  de las pruebas  por el (los) docen-
te(s) asignado(s).
xii. El Consejo Académico será el encar-
gado de avalar y tomar la decisión de 
Aprobación o No Aprobación de la Vali-
dación de acuerdo al informe entregado 
a Coordinación Académica por cada uno 
de los docentes. 
xiii. Los resultados de las pruebas en las 
diferentes áreas se entregarán a más tar-
dar los 10 días calendario al solicitante.
xiv. ELABORACION DEL ACTA DE VALI-
DACION. Habiendo aprobado las diferen-
tes áreas del grado validado, la Secreta-
ría Académica elaborará un acta en que 
conste:
xv. Fecha de Validación

xvi. Nombre completo del estudiante 
validante.
xvii. Documento de Identidad.
xviii. Grado que se validó con los resul-
tados en las diferentes áreas, la deter-
minación de aprobación de la misma y 
promoción al grado siguiente.
xix. El acta será firmada por el Rector y 
la Secretaría Académica.
xx. Archivo: Todas las Actas de Valida-
ción que sean realizadas por el Colegio 
deberán quedar debidamente archivadas 
en la Secretaría Académica del Colegio.
xxi. De acuerdo al Artículo 3  del Decreto 
2832 del 16 de agosto del 2005, el cole-
gio presentará a la Secretaría de Edu-
cación Distrital, una vez concluido cada 
año escolar, un Informe de las validacio-
nes practicadas en tal periodo.

15. MECANISMOS DE PARTICIPACIÓN 
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA 
CONSTRUCCIÓN DEL SIEE.
Para garantizar la participación de la 
Comunidad Educativa en la actualización 
del Sistema Institucional de Evaluación 
de los Estudiantes, el Colegio Carlo 
Federici I.E.D. ha recibido inquietudes, 
sugerencias y observaciones a través de 
encuestas físicas aplicadas a los estu-
diantes, entrevistas verbales con padres 
de familia y de reuniones con el equipo 
de docentes a través de sus representan-
tes ante el Consejo Académico Unificado 
y el producto final aquí presentado tiene 
vigencia a partir del año 2019 y hasta 
una nueva versión.


