
 

 

 

SECRETARIA DE EDUCACIÓN DEL DISTRITO 

COLEGIO ATABANZHA  

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL 

 

 

Calle 92 Sur Nº 14 D 87       Telefax 764 12 20 - 7646512 

Barrio Valle de Cafam 

e-mail:colatabanzha@redp.edu.co 

www.colegioatabanzha.jimdo.com 

 

 

Aprobado por la Secretaría de Educación 

según resolución No. 2523 del 27 de agosto de 2002 

 

CÓDIGO DANE 

 111 0010 469 31  

NIT. 830-062-800-2 

 

 

COORDINADORES DE CONVIVENCIA    

 

MG. CLARA INES  VELOZA SALCEDO JM 

     

MG. NELSON MOLINA CAMACHO  JT 

   

ORIENTADORES     

 

MARINA MONSALVE     FLOR MARINA GARZÓN 

Lic. Psicopedagoga     Psicóloga social 

 

MILTON MENA  

Psicólogo 

 

DOCENTES DE APOYO 

 

LUZ ADRIANA SUAREZ   MÓNICA MONTAÑA ACOSTA 

Educadora Especial    Educadora Especial  

 

COORDINADORA ACADÉMICA      

LIC. SANDRA RODRÍGUEZ  PILAR CARDOZO NIÑO (E) 

 

PATRICIA SAENZ     LUZ MARINA HERRERA 

Bibliotecaria – almacenista   Auxiliar administrativa 

 

 

BETTY MENDOZA DÍAZ   CONSTANZA IVET BOLÍVAR SILVA 

Secretaria Académica   Rectora 
 

   

 

 

mailto:colatabanzha@redp.edu.co
http://www.colegioatabanzha.jimdo.com/


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DATOS PERSONALES 

 

 

 

 

 

 

Nombres: 

_____________________________________________________________________________ 

Doc. de Identidad:  C.C.         T.I.          R.C.        No. ___________________________ 

Dirección: ___________________________________________Teléfono: _________ 

e-mail: _______________________Curso:________  

Director (a) de Curso: ________________________________________________ 

1.1.1 INFORMACIÓN DE LOS PADRES 

Nombre del Padre: _________________________________ Teléfono: _____________ 

Nombre de la Madre: _______________________________ Teléfono: _____________ 

Nombre Acudiente: _________________________________ Teléfono: ____________ 

1.1.2 EN CASO DE EMERGENCIA 

1.1.2.1 Avisar a : ___________________________________ Teléfono: ___________  

ó También a :____________________________________ Teléfono: _____________ 

1.1.3 DATOS CLÍNICOS 

Grupo Sanguíneos: __________ RH: _______________  Alergias: 

_________________________________________________________________ 

 

1.1.3.1 EPS  

 

 

Observaciones:________________________________________________________________

__________________________________________ 

 

FIRMA DEL ACUDIENTE: ------------------------------------------------------------------     

C.C. ______________________ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

FOTO 



 

 

HORARIOS DE CLASE 2019 

Todos los estudiantes  ingresan a los salones  y allí el maestro respectivo realizará el control 

tanto de uniforme como de asistencia y puntualidad y  hará el respectivo reporte a coordinación.  

 

JM JT 

PREESCOLAR PREESCOLAR 

7:00 a 7:50 a.m. 12:40  p.m. a 1:30 p.m. 

7:50 a.m. a 8:10 a.m. DESCANSO 01:30 p.m. a 1:50 p.m. DESCANSO 

8:10 a.m. a 9:00 a.m. 01:50 p.m. a 2:40 p.m. 

9:00 a 9:50 a.m. 02:40 p.m. a 3:30 p.m. 

9:50 a.m. a 10:10 a.m. DESCANSO 03:30 p.m. a 3:50 p.m.  

10:10 a.m. a 11:00 a.m. 03:50 p.m. a 4:40 p.m. 

11:00 a.m. a 12:00 m. 4:40 p.m. a 5:00 p.m. 

JM JT 

PRIMARIA PRIMARIA 

06:20 a.m.  07:15 a.m. 12:20 p.m. a 1:15 p.m. 

07:15 a.m a 08:10 a.m. 1:15 p.m. a 2:10 P.M. 

08:10 a.m. a 09:00 a.m. 2:10 P.M. A 3:00 P.M. 

09:01 a.m. a 09:30 a.m. DESCANSO 3:01 p.m. a 3:30 p.m. DESCANSO 

09:30 a.m. a 10:25 a.m. 3:30 p.m. a 4:25 p.m. 

10:25:00 a.m. a 11: 20 a.m. 4:25 p.m. a 5:20 p.m. 

JM JT 

BACHILLERATO BACHILLERATO 

6:20  a.m. a 7:50 a.m. 12:30 p.m. a 1:50 p.m. 

7:50 a.m. a 9:10 a.m. 1:50 p.m. a 3:10 p.m. 

9:10 a.m. a 10:30 a.m. 3:10 p.m. a 4:30 p.m. 

10:30 a.m. a 11:00 a.m. DESCANSO  4:30 p.m. a 5:00 p.m. DESCANSO 

11:00 a.m. a 12:20 a.m. 5:00 p.m. a 6:20 p.m. 

  HORARIO B 

JM JT 

BACHILLERATO BACHILLERATO 

6:20  a.m  a 7:30 a.m. 12:30 p.m. a 1:30 p.m. 

7:30 a.m. a 8:35 a.m. 1:30 p.m. a 2:35 p.m. 

8:35 a.m. a 9:40 a.m. 2:35 p.m. a 3:40 p.m. 

9:40 a.m. a 10:10 a.m.  DESCANSO 3:40 p.m. a 4:10 p.m. DESCANSO 

10:10 a.m. a 11:15 a.m. 4:10 p.m.a 5:15 p.m. 

11:15 a.m. a 12.20 p.m. 5:15 p.m. a 6:20 p.m. 

 

 

 

JORNADA MAÑANA JORNADA TARDE 
NIVEL INGRESO SALIDA NIVEL  INGRESO SALIDA 
PREESCOLAR 6:50 a 7:00 11:00 PREESCOLAR 12:30 A 12:40 4:40 PM 
PRIMARIA 6:20 a 6:30 11:20 PRIMARIA 12:20 A 12:30 5:20 PM 
BACHILLERATO 6:20 a 6:30 12:15 BACHILLERATO 12:20 A 12:30 6:20 PM 



 

 

SÍMBOLOS Y EMBLEMAS 

 

                                                                       BANDERA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESCUDO 

 

 

         
 

 

 

 

 

 

 



 

 

Himno Nacional de Colombia 
 

 
Coro 

¡Oh, gloria inmarcesible! 

¡Oh, júbilo inmortal! 

¡En surcos de dolores 
El bien germina ya!  

Primera Estrofa 
I 

¡Cesó la horrible noche! 

La libertad sublime 
Derrama las auroras 

De su invencible luz. 

La humanidad entera, 
Que entre cadenas gime, 

Comprende las palabras 
Del que murió en la cruz. 

Segunda Estrofa 

II 
«¡Independencia!» grita 

El mundo americano; 

Se baña en sangre de héroes 
La tierra de Colón. 

Pero este gran principio: 
«El rey no es soberano», 

Resuena, y los que sufren 

Bendicen su pasión. 

Tercera Estrofa 

III 
Del Orinoco el cauce 

Se colma de despojos; 

De sangre y llanto y un río 
Se mira allí correr. 

En Bárbula no saben 

Las almas ni los ojos 
Si admiración o espanto 

Sentir o padecer. 

 

Cuarta Estrofa 

IV 
A orillas del Caribe 

Hambriento un pueblo lucha, 

Horrores prefiriendo 
A pérfida salud. 

¡Oh sí! de Cartagena 
La abnegación es mucha, 

Y escombros de la muerte 

Desprecian su virtud. 

Quinta Estrofa 

V 

De Boyacá en los campos 
El genio de la gloria 

Con cada espiga un héroe 
Invicto coronó. 

Soldados sin coraza 

Ganaron la victoria; 

Su varonil aliento 
De escudo les sirvió. 

Sexta Estrofa 

VI 
Bolívar cruza el Ande 

Que riega dos océanos; 
Espadas cual centellas 

Fulguran en Junín. 

Centauros indomables 
Descienden a los llanos, 

Y empieza a presentirse 

De la epopeya el fin. 

Séptima Estrofa 

VII 
La tropa victoriosa 

Que en Ayacucho truena, 

En cada triunfo crece 
Su formidable son. 

En su expansivo empuje 

La libertad se estrena, 
Del cielo americano 

Formando un pabellón. 

Octava Estrofa 

VIII 

La Virgen sus cabellos 
Arranca en agonía 

Y de su amor viuda 
Los cuelga del ciprés. 

Lamenta su esperanza 

Que cubre losa fría, 
Pero glorioso orgullo 

Circunda su alba tez. 

Novena Estrofa 
IX 

La Patria así se forma, 
termópilas brotando; 

Constelación de cíclopes 

Su noche iluminó. 
La flor estremecida, 

Mortal el viento hallando, 

Debajo los laureles 
Seguridad buscó. 

Décima Estrofa 
X 

Mas no es completa gloria 

Vencer en la batalla, 
Que al brazo que combate 

Lo anima la verdad. 

La independencia sola 
El gran clamor no acalla; 

Si el sol alumbra a todos, 
Justicia es libertad. 

Undécima Estrofa 
XI 

Del hombre los derechos 

Nariño predicando, 
El alma de la lucha 

Profético enseñó. 
Ricaurte en San Mateo 

En átomos volando, 

«Deber antes que vida», 
Con llamas escribió. 
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HIMNO DE BOGOTÁ 

 

 

 
Letra:  Pedro Medina Avendaño 

Música:  Roberto Pineda Duque 

 

Coro   

Entonemos un himno a tu cielo   

a tu tierra y tu puro vivir   

¡blanca estrella que alumbra en los Andes!   

¡ancha senda que va al porvenir!. (bis)   

I VI 

Tres guerreros abrieron tus ojos Al gran Caldas que escruta los astros 

a una espada, a una cruz, y a un pendón y a Bolívar que torna a nacer 

Desde entonces no hay miedo en tus lindes a Nariño accionando la imprenta 

ni codicia en tu gran corazón. (bis) como en sueños los vuelves a ver 

II VII 

Hirió el hondo diamante un agosto Caros, Cuervos y Pombos y Silvas 

el cordaje de un nuevo laúd tantos nombres de fama inmortal 

y hoy se escucha el fluir melodioso que en el hilo sin fin de la historia 

en los himnos de la juventud. les dio vida tu amor maternal. 

III VIII 

Fértil madre de altiva progenie Oriflama de la Gran Colombia 

que sonríe ante el vano oropel en Caracas y Quito estará 

siempre atenta a la luz de la mañana para siempre en la luz de tu gloria 

y al pasado y su luz siempre fiel. con las dianas de la libertad. 

IV IX 

La sabana es un cielo caído Noble, leal en la paz y en la guerra 

una alfombra tendida a tus pies De tus fueres colinas al pie 

y del mundo variado que animas Y en el arco de la media luna 

Eres brazo y cerebro a la vez. Resucitas en cid, santa fe. 

V X 

Sobreviven de un reino dorado Flor de razas compendio y corona 

de un imperio sin puestas de sol En la patria no hay otra ni habrá 

en ti un templo, un escudo, una reja Nuestra voz la repiten los siglos: 

Un retablo, una pila, un farol. ¡Bogotá! ¡Bogotá! ¡Bogotá! 
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RESOLUCIÓN RECTORAL 01  

 7 de enero   de 2019 

Por la cual se adopta el calendario académico institucional del año lectivo 2019 

La suscrita Rectora, en uso de sus facultades legales y reglamentarias y en especial las 

conferidas por el artículo 6º de la Resolución 1990 del 31 de octubre  de 2014 de la SED, y 

 

CONSIDERANDO: 

Que la Secretaría de Educación Distrital expidió Resolución 2054 del 23 de octubre  de 

2018,  por la cual estableció el Calendario Académico General del año 2019 para las 

instituciones educativas distritales. 

RESUELVE: 

ARTICULO 1º.  Adoptar el calendario institucional para 2019, el cual  quedará así: 

Primer periodo semestral: Del 21 de enero al 14 de junio de 2019 (20 semanas).  

Segundo período semestral: Del 2 de julio al 22 de noviembre de 2019 (20 semanas). 

Actividades de Desarrollo Institucional 

Primera y segunda semanas: Del 7 al 18 de enero de 2019  

Tercera semana: Del 15 al 19 de abril de 2019  

Cuarta semana: Del 7 al 11 de octubre de 2019  

Quinta semana: Del 25 al 29 de noviembre de 2019 

Vacaciones de docentes y directivos docentes 

Del 17 al 30 de junio de 2019 (dos semanas).  

Del 2 de diciembre de 2019 al 5 de enero de 2020 (cinco semanas).)  

Receso Estudiantil 

Del 14 al 18 de enero de 2019 (una semana).  

Del 15 al 19 de abril de 2019 (una semana).  

Del 17 al 28 de junio de 2019 (dos semanas).  

Del 7 al 11 de octubre de 2019 (una semana).  

Del 25 de noviembre de 2019 al 10 de enero de 2020 (siete semanas). 

PERÍODOS ACADÉMICOS 

1° Bimestre 21 de enero al  29  de marzo  2019  

2° Bimestre       1 de abril al 14 de junio   2019   

3° Bimestre   2 de julio al 30 de agosto 2019  

4° Bimestre       2 de septiembre al 1° de noviembre 2019 

REGISTRO  DE DESEMPEÑOS EN LA PLATAFORMA DE APOYO ESCOLAR 

1° Bimestre     18 de enero 2019  

2° Bimestre     29 de marzo 2019   

3° Bimestre     14 de junio 2019  

4° Bimestre     30 de agosto 2019 

REGISTRO DE CALIFICACIONES EN LA PLATAFORMA DE APOYO 

ESCOLAR 

1° Bimestre 5 de abril 2019  

2° Bimestre     5 de julio   2019   

3° Bimestre  6 de septiembre 2019  

4° Bimestre      8 de noviembre 2019 

ENTREGA DE BOLETINES A PADRES DE FAMILIA 

1° Bimestre      11 de abril  Primaria  y 12 de abril Bachillerato 2019  

2° Bimestre      11 de julio Primaria y 12 de julio Bachillerato   2019   

3° Bimestre      12 de septiembre Primaria y 13 de septiembre Bachillerato   2019  

4° Bimestre      22 de noviembre 2019 

 



 

 

 

COMISIONES DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN 

1° Bimestre   9 de abril 2019  

2° Bimestre     10 de julio   2019   

3° Bimestre  10 de septiembre 2019  

4° Bimestre       8  de noviembre  y 19 de noviembre 2019 

COMISIONES DE CONVIVENCIA 

Último viernes  de cada mes de 11:00 a.m. a 12:15 p.m. y de 12:15 p.m. a 1:30 p.m. 

22 de febrero; 29 de marzo; 26 de abril; 31 de mayo;  26 de julio; 30 de agosto;  27 de 

septiembre; 25 de octubre. 

CURSOS DE PROMOCIÓN    12 al 18  de noviembre de 2019 

GRADOS  

Ceremonia de Graduación Grado 11°   21 de noviembre 

Entrega de Diplomas 0°, 5° y 9°          22 de noviembre 

 

ARTICULO SEGUNDO. La presente rige desde su expedición y será desarrollada por el 

Consejo Académico y Comité de Convivencia. 

 

Difúndase entre la comunidad educativa, preséntese informes sobre su desarrollo y 

cumplimiento al Consejo Directivo y a la Asamblea de Padres de Familia, en las 

reuniones programadas de entrega de boletines y cúmplase. 

 

 

 

 

Dada en Bogotá D.C., a los 8 días del mes de enero de 2019. 

 

 

 

 

 

CONSTANZA IVET BOLIVAR SILVA 

Rectora 

 
 



 

 

 

PACTO DE CONVIVENCIA 2019 

LA COMUNICACIÓN UNA PUERTA AL CONOCIMIENTO 

 

1. MARCO INSTITUCIONAL 

 

1.1. ANTECEDENTES INSTITUCIONALES 

 

Nuestro colegio ATABANZHA - Institución Educativa Distrital ubicado en el barrio Valle de 

Cafam, en la localidad 5ª de Usme, ha cambiado de manera sorprendente. De ser una pequeña 

escuela ha pasado a ser un colegio que cuenta con el talento humano y los recursos necesarios para 

desarrollar  procesos pedagógicos de excelencia, razón por la cual su equipo de trabajo se ha 

propuesto consolidarse dentro de la localidad como uno de los mejores colegios. 

 

Para lograrlo,  directivos, docentes y administrativos aportan lo mejor de sí mismos en tiempo, 

dedicación y trabajo. Es así como se hace realidad cada día el derecho a la educación y  a la inclusión 

a través de la implementación de programas como salud al colegio, comedor escolar, subsidios 

condicionados a la asistencia escolar y demás propuestas de la SED. 

 

Estamos convencidos que con esfuerzo y dedicación seguiremos poniendo en alto el nombre del 

colegio ATABANZHA.  

 

1.2. RESEÑA HISTÓRICA DE LA INSTITUCIÓN 

 

EL NOMBRE ATABANZHA: 

El colegio ATABANZHA contribuye a  la preservación del Patrimonio Inmaterial Local y de la 

ciudad en general,  rescatando  vocablos muiscas que con el paso de tiempo se han olvidado.  Esto de 

acuerdo  a los Art 70-72 de la Constitución  Política  de  Colombiana,  ley 1037 de 2006 

“Convención para la Salvaguardia del Patrimonio Cultural Inmaterial,  Ley 1381 de 2010, 

“Protección de lenguas nativas”, entre otras. 

 

EXPLICACION: 

La sombra del ATABAN, la “avaricia” se apoderó del pensamiento de nuestros antiguos. Desde el 

año 1480  Usme  (Use - me, tu nido), se encontraba  bajo la dependencia de Saguamanchica, cacique 

Bacatá,  quien en el momento de sentarse sobre su silla en Muequetá, deseó con la sombra de la 

avaricia continuar la expansión de sus dominios y se propuso el sometimiento de los Fugasugaes.  

Bajó  por el Páramo de Sumapaz y el monte a las tierras de Ubaque y Pasca, logrando así su 

cometido y regresando victorioso a las tierras de Bacatá.   

 

La  inquieta semblanza del Cacique de Ebaque  (Yba – quen,  la Sangre Fuerte, hoy Ubaque)  se vio 

contagiada en avaricia y quiso aprovecharse del abandono momentáneo en que el Gran Zipa había 

dejado las tierras del Sur y decidió apoderarse de Pasca y Usme.  Saguamanchica  hábilmente 

recuperó sus dominios pero en esos momentos de confabulación su hija Usminia desapareció, 

enfrascado en luchas inermes cayeron prontamente.  Este “nido”, de tranquilas fronteras  vio el 

descanso apacible de muchos antiguos.  

 

Lugares de culto, pagamento y rituales funerarios  se extendieron por las cercanías  de la laguna de 

Chisacá, hoy Laguna de los Tunjos, hasta las nacientes de las quebradas de Yomza (Papa, hoy 

Yomasa) y Chiguaza.  Hoy, Usminia  nos anuncia que la gran ZA (noche) del infortunio deberá  

acabar. Que la Avaricia en la que nos encontramos durante más de 500 años debe encontrar su nuevo 

amanecer.  Za o zha, que también significa negación o denota la expresión:  NO!!!! Nos indica que 

debemos NEGAR la AVARICIA en nuestros corazones. Es el momento de que amanezca el  

ATABAN-ZA o ATABANZHA que en el lenguaje milenario de nuestros antiguos quiere decir:   

BONDADOSO, GENEROSO, Y FRANCO.  

 

ATA representa el número uno, símbolo de la unidad, del Todo y del Cosmos. Es el 



 

 

 

regreso a nuestro ombligo y al origen.   

 

BAN, es “ o”, es decir, algo que denota diferencia o alternativa entre dos opciones y  

 

ZHA significa, no,  negación, sin nada o noche.  

 

En este tiempo está la opción de debatirnos en el corazón entre el Origen y la oscuridad de 

una noche sin conocimiento, es tiempo de dejar el ATABAN, el camino de la avaricia y el 

rencor e interiorizar  el ATABANZHA, el camino de la Bondad y la generosidad. Versión 

del Sabedor Muyska de Facatativá  Tanyquy:   Augusto TyuasuzaMalaver
1
. 

 
ATABANZHA =  Bondad, generosidad 

 
 

                                            

 

 

 

 

1.3. LOGO INSTITUCIONAL 

 

                                              
 

 

El logo muestra el número uno, en lengua muisca “ATA” y que hace referencia a las temporadas 

adecuadas para realizar la siembra, pues nuestra institución siempre debe estar atenta para hacer la 

mejor siembra y de esta forma obtener un buen fruto.  

El símbolo Ata se encuentra dentro de un espiral que hace referencia a la pictografía que se 

encuentra dentro del hallazgo arqueológico indígena en la Localidad de Usme.  El espiral en la 

cosmogonía muisca simboliza el cosmos, el inicio y el fin, donde el espíritu evoluciona y busca una 

perfección para llegar a la divinidad.  

 

 

 

                                                 
1
Bibliografía:  

Los Chibchas antes de la Conquista Española. Vicente Restrepo. Imprenta Luz.  Bogotá 1985. 

Acosta Ortegón, Joaquín: El idioma chibcha o aborigen de Cundinamarca, Bogotá, Imprenta del 

Departamento, 1938.  

Correa Rubio, François (2004) El sol del poder: simbología y política entre los Muiscas del norte de 

los Andes. Colección sede. Universidad Nacional de Colombia. 
 



 

 

 

1.4. CARTA ORGÁNICA DEL COLEGIO  ATABANZHA  INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

DISTRITAL 

             
                 

 

1.5.  FUNDAMENTACIÓN LEGAL 

Nuestro Pacto de convivencia se fundamenta legalmente en   las siguientes normas legales: 
1. La Constitución Política de Colombia de 1991. 

2. La Ley general de Educación-ley 115 de febrero 8 de 1994. 

3. Decreto 1075 de 2015 Decreto Único Reglamentario del Sector Educación. 

4. Ley 200 de agosto de 1995 sobre Código Disciplinario Único. 

5. La ley 1098 de noviembre 8 de 2006. (Código de la infancia y la adolescencia). 

6. La ley 1620 del 15 de marzo de 2013. Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y 

formación para el ejercicio de los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y 

mitigación de la violencia escolar” y su decreto reglamentario 1965 del 11 de septiembre de 2013. 

7. Decreto 1860, de agosto 3 de 1994, mediante la cual se reglamenta la Ley General de Educación. 

8. Decreto 1290 del 16 de abril de 2009, se establece el SIE (Sistema institucional de evaluación). 

10. Derechos humanos y Directrices defensoría del pueblo. 

11. Derechos del niño. 

12. Derechos de la mujer. 

13. Ley estatutaria 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013 sobre Protección de datos 

personales. 

14. Ley 599 de 2000 Código Penal colombiano (Énfasis en el Capítulo X del título XV sobre Servidores 

Públicos) 

15. Ley 1453 de 2011 por la cual se reforma el Código Penal colombiano. 

16. Ley 1801 de 2016 Código Nacional de Policía y Convivencia. 

17. Ley 1732 de 2015 y su decreto reglamentario 1038 sobre Cátedra de la paz.  

18. Resolución 09317 del 06 de mayo de 2016 Manual de Funciones, requisitos y competencias para los cargos 

directivos y docentes. 

Todos los fallos de la Corte Constitucional sobre la Educación: Sentencia T-314-94 Autonomía del Profesor, y  

Código Penal Colombiano: Artículo 429 violencia contra servidor público, Sentencia 1061 de 2004 sobre el 

uso del uniforme y Sentencia T-314 sobre Autonomía del Profesor.  Sentencia T-565 de 2013 sobre Libre 

desarrollo de la personalidad, Sentencia T-478 de 2015 sobre el respeto profundo por el derecho a la igualdad.  



 

 

 

 

2. HORIZONTE INSTITUCIONAL 

 

2.1. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL 

“La comunicación una puerta al conocimiento” 

 
MISIÓN 

Promover el pensamiento social, entendido como el fin último de la convivencia y del 

crecimiento en comunidad, desde una perspectiva humanista e incluyente mediante la formación 

integral del individuo, fundamentados en el valor del respeto, por medio de la comunicación 

permanente entre los integrantes de nuestra institución educativa y el fomento de la mejora 

continua como estrategia de vida.  

 

VISIÓN 

Nos proponemos para el año 2023 ser una institución educativa que destaque a sus estudiantes y 

egresados como personas líderes, comprometidas con su comunidad, con la defensa del medio 

ambiente; que asuman el valor y los principios institucionales aplicables dentro de un contexto 

global. 

*Aprobado en Consejo Directivo del 7 de septiembre de 2018 

OBJETIVOS INSTITUCIONALES  DE CALIDAD EN LA GESTIÓN 

 Promover  el pensamiento social  mediante  educación integral de calidad 

 Promover una cultura humanista e incluyente 

 Generar ambiente de respeto por medio de la comunicación  

 Fomentar la mejora continua. 

 

FACTORES CLAVES DE ÉXITO 

 Educación integral  de calidad. 

 Cultura humanista e inclusiva. 

 La cultura institucional del respeto a través de la comunicación. 

 Mejoramiento continuo en la calidad de los procesos. 

CREENCIAS INSTITUCIONALES 

En ATABANZHA creemos que: 

Todos los estudiantes tienen una forma, estilo y ritmo de aprendizaje diferentes, que la institución 

debe fortalecer. 

Los maestros somos orientadores y guía en la construcción de proyectos vida. 

Siempre se pueden alcanzar los sueños  y la escuela colabora en su construcción. 

El ser humano posee potencial para mejorar en todos los aspectos de su vida. 

La familia es fundamental en el proceso de formación. 

La educación es factor de desarrollo que mejora la calidad de vida de las personas  

 

VALORES INSTITUCIONALES 

RESPETO 

 A sí mismo 

 Al otro 

 A la naturaleza 

PRINCIPIOS 

 EXCELENCIA (Contempla la exigencia) 

 COMPROMISO (Entendido como Justicia Social, Pluralismo y solidaridad) 



 

 

 

 HONESTIDAD (La vivencia en un ambiente de equidad, la cual implica responsabilidad y 

transparencia.   

 

PERFIL DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

                       
 

 

 

En ATABANZHA, los integrantes  de la comunidad  educativa  se caracterizan  por ser:  

 

Personas responsables  de su quehacer, de su formación y su proyecto de vida, además de  ejemplo 

para la comunidad y la sociedad. 

 

Humanas en el hecho de reconocer  al otro como su igual, merecedor de respeto, y favorecedor de 

ambientes de convivencia  afectiva y  consciente de sus actos. 

 

Líderes  en los  diferentes ámbitos y roles  de su vida, reconocidos por la  honestidad de sus acciones 

y colaboradores en la construcción de una cultura incluyente. 

  

 

De esta manera la escuela contribuye a que el ser humano sensibilice su 

entorno, transforme la sociedad, construya su historia y preserve su medio 

ambiente. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

2 FILOSOFÍA INSTITUCIONAL 

En la I.E.D. Atabanzha reconocemos al ser humano como ser social, poseedor tanto de derechos 

como de deberes, los cuales ejerce bajo el marco del respeto, la equidad y la tolerancia, que 

propende con que cada uno de sus integrantes se reconozca a sí mismo como miembro de una 

comunidad  que conviven bajo el amparo de la normatividad vigente.  

 

Comprendemos que la comunidad educativa es la fuente de nuestra gran riqueza humana, cada 

uno de sus integrantes trenza un gran tejido social al valorar la participación de estudiantes, 

docentes y padres de familia como miembros de un mismo equipo que trabajan unidos con el fin 

de garantizar el mejor desarrollo físico, emocional y cognitivo para nuestros  estudiantes.  

 

Valoramos a los integrantes de nuestra comunidad como seres únicos, poseedores de principios 

de vida, cualidades y habilidades que lo hacen fundamental para la sociedad, que se 

responsabiliza por su desarrollo integral, por el respeto al otro así como la protección del medio 

ambiente, por lo que promovemos una cultura de la inclusión bajo todos los aspectos posibles 

que permita la construcción de una sociedad rica en virtudes, con oportunidades de participación 

ciudadana asertiva, ecológica y con un fuerte espíritu de crecimiento personal.  

 
2.2 ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN 

 

Según lo dispuesto en el artículo 6°  de la Ley 115 de 1994, la comunidad educativa está constituida 

por las personas que tienen responsabilidades directas en la organización, desarrollo y evaluación del 

proyecto educativo institucional que se ejecuta en el colegio. 

Se compone de los siguientes estamentos: 

1°. Los estudiantes que se han matriculado. 

2°. Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educación de los 

estudiantes matriculados.  

3°. Los docentes vinculados que laboren en la institución. 

4°. Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen funciones directas en la 

prestación del servicio educativo. 

5°. Los egresados organizados para participar. 

 

 

2.2.1 Órganos del Gobierno Escolar. 

 

El Gobierno Escolar  está constituido por los siguientes órganos: 

1° El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participación de la comunidad educativa y de 

orientación académica y administrativa del colegio. 

2° El Consejo Académico,  como instancia superior para participar en la orientación pedagógica de 

la institución 

3°. La rectora, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y ejecutor de 

las decisiones del gobierno escolar. 

Los representantes en los órganos colegiados serán elegidos para períodos anuales, pero continuarán 

ejerciendo sus funciones hasta cuando sean reemplazados. En caso de vacancia, se elegirá su 

reemplazo para el resto del período. 

 

 

 

 

 



 

 

 
2.2.1 CUADRO DE FUNCIONES GENERALES EN EL COLEGIO ATABANZHA  

– INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL 

 
GRUPO GESTOR INTEGRANTES CONCEPTO 

INSTITUCIONAL 

FUNCIONES GENERALES 

CONSEJO 

DIRECTIVO 

Rectora, Dos representantes 

de  los docentes, Dos 
representantes de los padres 

de familia, Dos 

representantes de los 

estudiantes, Un 
representante de los 

Egresados, Un representante 

del sector productivo que 

auspicie el desarrollo de la 
comunidad 

Es el organismo encargado 

de liderar la construcción 
colectiva, seguimiento y 

retroalimentación de todos 

los procesos institucionales. 

*Tomar decisiones concernientes al buen funcionamiento de la 

institución y en situaciones que hayan sido remitidas a su 
competencia según el conducto regular.  

* Velar por que  se cumpla el deber, se garantice el derecho y 
el debido proceso en cada procedimiento. 

* Establecer comunicación con la comunidad de su entorno y 

crear convenios con entidades que apoyen los procesos 

educativos de la institución. 

*Estudiar y aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los 

recursos. 

CONSEJO 

ACADÉMICO 

Rectora, Coordinadores, 

Jefes de Área de ambas 
jornadas, Docentes de 

apoyo, Orientación 

Es el organismo encargado 

de orientar los procesos de 
orden pedagógico, 

académico y curricular de 

cada una de las áreas del 

conocimiento en la 
institución. 

*Asesorar la revisión permanente del PEI 

*Estudiar los programas académicos de cada área y promover 

su continuo mejoramiento. 

*Organizar y orientar la ejecución del plan de estudios y los 
criterios de evaluación. 

*Velar porque se dé cumplimiento al marco legal mediante 

seguimiento y evaluación constante. 

CONSEJO DE 

DOCENTES 

Conformado por todos los 

docentes en cada jornada. 

Es el grupo completo de 

docentes que se reúne para 

socializar, compartir y 
discutir información sobre 

medidas procedimientos y 

estrategias a seguir frente a 

situaciones planteadas.  

*Actuar como órgano consultivo, prestando asesoría a otras 

instancias del Gobierno Escolar en situaciones que así lo 

ameriten. 

*Formular  propuestas o acciones para ser llevadas a discusión 

en otras instancias del Gobierno Escolar. 

*Discutir y analizar  temáticas concernientes al ejercicio de la 
labor docente.  

CONSEJO DE 

PADRES 

Conformado por un 
representante de cada uno 

de los grados, por jornada 

Es el  grupo de padres que 
se reúne para definir sus 

representantes en el 

Consejo Directivo, en la 

Asociación de Padres y en 

el comité de Evaluación y 

Promoción. 

*Participar en la reunión general de delegados para definir los 
representantes al Consejo Directivo, Asociación de Padres y 

Comité de Evaluación y Promoción. 

*Enterarse, apoyar y colaborar en las actividades de formación 

que relacionen la institución con la comunidad. 

*Presentar propuestas para el mejoramiento de la institución y 

específicamente del pacto de convivencia. (Art.7 Decreto 1286 

de 2005) 

CONSEJO 

ESTUDIANTIL 

Conformado por el grupo de 

estudiantes representantes 
elegidos en cada grado y un 

estudiante del grupo de 

NEE. 

Es el organismo que anima, 

promueve y coordina las 
distintas actividades que 

hacen referencia a su 

participación en gobierno 

escolar. 

*Darse su propia organización interna 

*Elegir el representante de los estudiantes que participará en el 

Consejo Directivo y asesorarlo en el cumplimiento de su 

representación. 

*Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que 

presenten iniciativas sobre el desarrollo de la vida estudiantil y 

que con sus inquietudes y sugerencias promuevan este hecho. 

COMITÉ DE 

CONVIVENCIA 

Rectoría, Un coordinador de 

convivencia, Representante 

de los estudiantes ante el 
C.D, El representante del 

Consejo Estudiantil, El 

personero, Dos 

representantes docentes, 
Dos  padres de familia, 

Orientación.  

Es el organismo encargado 

de garantizar la sana 

convivencia en la 
institución. 

*Crear estrategias que fomenten la sana convivencia en la 

comunidad educativa. 

*Desarrollar actividades que orienten la apropiación de los 

derechos fundamentales, los de los niños, los de la población 
con NEE. 

*Gestionar el acceso a programas de formación en valores y 
resolución pacífica de conflictos. 

*Establecer mesas de conciliación cuando la situación así lo 

amerite. 

*Evaluar la eficacia de su plan y su proceso. 



 

 

 
COMITÉ DE 

EVALUACIÓN Y 

PROMOCIÓN 

Rectora  o su delegado, 

Hasta tres docentes del 
grado correspondiente, 

Representante de padres de 

familia, Orientación, 

Docentes de Apoyo Y 
Coordinación académica 

Es el organismo encargado 

de resolver los casos que 
requieren un seguimiento  y 

análisis profundo de la 

situación particular de un 

estudiante respecto a su 
evaluación y promoción 

*Analizar los casos de los estudiantes con desempeños 

excepcionalmente altos para recomendar su promoción 
anticipada. 

*Hacer recomendaciones generales o particulares a los 
profesores o a otras instancias del establecimiento educativo en 

términos de actividades de refuerzo y superación 

*Establecer compromisos que ayuden al estudiante a superar 

las metas y desempeños propuestos y orienten a la familia en 

este mismo proceso. 

PERSONERO Estudiante de último grado 

que es elegido por votación 

en jornada democrática. 

Se caracteriza por cumplir 

con el perfil de estudiante 

de la institución 

*Promover el cumplimiento de los deberes, derechos y debido 

proceso contemplados en el pacto de convivencia de manera 

objetiva y responsable 

*Recibir y evaluar las inquietudes que se generen en sus 

compañeros e informarlas por escrito al organismo 

correspondiente en procura de su solución 

CONTRALOR 

ESTUDIANTIL 

Estudiante  de secundaria 

que obtenga la mayor 
votación para este cargo 

El Contralor Estudiantil 

tendrá como propósito 
generar una cultura del 

control y del cuidado de lo 

público, que contribuyan a 

la creación de un nuevo 
concepto cultural 

participativo, en donde los 

estudiantes actúen como 

defensores de los recursos 
públicos, y entiendan la 

importancia de su cuidado, 

del sentido de pertenencia y 

respeto hacia los mismos 

*Contribuir en la creación de una cultura del control social, del 

cuidado, buen uso y manejo de los recursos y bienes públicos 
del colegio, a través de actividades formativas y/o lúdicas, con 

el apoyo de la institución y de la Contraloría de Bogotá D.C., 

promoviendo los derechos y deberes ciudadanos relacionados 

con los principios de participación ciudadana y el ejercicio del 
control social en su institución.  

*Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil, informes en 

relación con el uso de los recursos y bienes públicos de la 

Institución. 
*. Las demás que le asigne la Secretaria de Educación Distrital, 

y el IDPAC. 

COMITÉ 

AMBIENTAL 

Un estudiante por cada 

curso 

Es el comité encargado de  

velar por  el cuidado y la 

protección de los recursos 

ambientales. 

*Liderar la formulación, implementación, seguimiento y 

evaluación del Proyecto Ambiental Escolar (PRAE) y realizar 

la gestión necesaria para el desarrollo del mismo.  

*Adelantar proyectos y programas que apunten a la 
preservación y mejoramiento ambiental en el marco del 

Proyecto Ambiental Escolar (PRAE.)  

.Proponer programas y proyectos para el desarrollo del servicio 

social obligatorio en materia ambiental, de los estudiantes de 
educación media vocacional (grados 10 y 11).  

*Generar espacios pedagógicos educativos para crear y 

fortalecer valores ambientales, sociales y culturales, así como 

fortalecer la importancia del cuidado y mejoramiento del 
ambiente de acuerdo con el calendario ambiental.  

*Promover el derecho a un ambiente sano en el marco del 

desarrollo de la Cátedra de Derechos Humanos. 

*Promover la formulación e implementación de los Planes 

Integrales de Gestión Ambiental (PIGA) en las Instituciones 

Educativas. 

COMITE 

PRESUPUESTO 

CON 

PARTICIPACION 

Los integrantes de Consejo 
Directivo, 6 padres de 

familia, 6 estudiantes, 6 

docentes  

Es un órgano consultivo 
que  apoya al  consejo 

directivo en la elaboración 

del presupuesto del FSE y 

específicamente en lo 
relacionado con asignación 

de recursos a los diversos 

proyectos 

*Crear conciencia  del cuidado y buen uso de los recursos 
públicos 

*Servir de puente de comunicación entre los diversos 

estamentos de la comunidad educativa para recibir y entregar 
información pertinente y fidedigna. 

*Dar los aportes necesarios y pertinentes para la elaboración, 

ejecución y control del presupuesto 

*Participar de las reuniones a las que sea convocado 

*Participar en los procesos de capacitación y socializar los 
mismos con los diversos estamentos según corresponda. 

 

PARÁGRAFO: Para ser candidato a cualquier cargo de elección democrática, el estudiante 

candidato debe demostrar un buen desempeño académico y no haber sido sancionado por 



 

 

 
ninguna instancia de convivencia, además usar su uniforme con orgullo en todas las situaciones 

y ser un ejemplo de respeto. La  revocatoria del cargo, la realiza el Consejo Estudiantil y se 

procede a posesionar  el candidato con la segunda mejor votación.  

3.  INGRESO Y PERMANENCIA EN LA INSTITUCIÓN 

3.1  PROCESO DE ADMISIÓN Y MATRÍCULA 

a. La admisión de estudiantes está reglamentada por disposiciones de la Secretaría de 

Educación Distrital y la asignación de cupos es responsabilidad de la Dirección Local de 

Educación. 

b. La matrícula de estudiantes antiguos debe realizarse en las fechas asignadas para tal fin. 

Deben presentarse el acudiente y el estudiante para firmar renovación de matrícula y 

allegar los documentos que hagan falta en la carpeta de Secretaría Académica. 

c. Los estudiantes nuevos deben presentar el registro civil, fotocopia del documento de 

identidad, fotocopia de la EPS o SISBEN, certificados originales de años cursados  y 

demás documentos que sean necesarios. El acudiente y el estudiante deben firmar el 

contrato académico o matrícula. 

d. Con la firma de la  matrícula, se acepta el Pacto de Convivencia.  

e. Se debe hacer seguimiento semanal (académico y convivencial) para los que ingresen y 

citación mensual para dar informe de la adaptación del estudiante a la institución. 

 

3.2  UNIFORME  

 

Uniforme de diario: • Para las estudiantes: Blusa Blanca, cuello corbata,  manga larga, jardinera 

princesa con prenses chato tanto atrás como adelante a la altura de la rodilla, chaqueta vino tinto 

con capota ovejera en fondo gris, media pantalón  blanca en lana y zapatos negros.  

• Para los estudiantes: pantalón gris en lino, camisa blanca cuello corbata, manga larga, 

chaqueta vino tinta con capota ovejera en fondo gris,  zapatos negros. 

 

 

 
 

Uniforme de educación física: • sudadera gris oscura, pantaloneta gris oscura con franja gris 

clara, camiseta blanca con el escudo del colegio, medias blancas y tenis blancos sin adornos: La 

sudadera es en material impermeable y lleva bordado  en la manga derecha el nombre del 

colegio.  

 



 

 

 

 
 

 

 

• PARÁGRAFO 1: El uniforme debe estar de acuerdo a estos modelos y los  accesorios que 

usen  los estudiantes deben combinar con el uniforme (Gris, blanco, vino tinto) 

 

 

3.3. COMPROMISOS DE LOS ESTUDIANTES EN LOS DIVERSOS ESPACIOS DE LA 

INSTITUCIÓN 

 

En todos los espacios: 

a. Ingresar en orden 

b. Guardar silencio. 

c. No consumir alimentos y bebidas 

d. Seguir las instrucciones del docente o persona encargada 

e. Mantener aseado el espacio  

f. Cuidar todos los implementos 

g. Compartir los implementos  de la institución. 

h. Responder por los daños causados o la pérdida de implementos 

 

3.3.1. Biblioteca: 

a. Presentar el carné del colegio para solicitar préstamo de libros en biblioteca 

b. Guardar silencio 

3.3.2. Sala de informática 

a. No se permite su uso durante el tiempo de descanso 

b. Revisar el puesto de trabajo y reportar al docente alguna novedad encontrada.  

c. No abrir páginas que atenten contra la integridad suya o de los demás miembros de la 

comunidad, recordar que se propende por un ambiente netamente escolar. Cualquier uso 

inadecuado se tendrá en cuenta la Ley 1336 de 2009 de ciberbullying y la ley 1098 de 

2006 de la Ley de infancia y adolescencia en Derecho a la intimidad y derecho a la 

integridad personal.  

d. Seguir las instrucciones del docente para el manejo del computador y los programas. 

e. Organizar su puesto de trabajo al iniciar y finalizar la clase según las indicaciones del 

docente. 

 

 

3.3.3. Laboratorios 

a. No manipular las sustancias sin la autorización y orientación del docente 

b. Seguir los protocolos de seguridad 

c. Portar la bata blanca 



 

 

 

3.3.4. Tienda escolar 

La comercialización de comestibles será una actividad exclusiva de la tienda 

escolar, ningún estudiante está autorizado para comercializar comestibles en el 

aula de clase. 

a. Dirigirse con amabilidad y respeto a las personas que atienden. 

b. No comprar comestibles  por el lado de la reja o portería 

c. Hacer la fila y esperar el turno. 

d. Respetar los horarios establecidos para comprar comestibles (hora de 

descanso) 

e. Ser honestos en la adquisición  y pago de comestibles en la tienda escolar. 

3.3.5. Campos e implementos deportivos 

a. Respetar, cuidar y desalojar los campos deportivos (cancha del patio principal) 

cuando el profesor lo solicite puesto que es aula de clase. 

b. Utilizar en forma adecuada el material y los implementos deportivos, los cuales 

son exclusivamente para el trabajo de la asignatura. 

c. Asistir con el uniforme de educación física. 

d. Al salir al polideportivo o canchas aledañas no llevar maletas 

e. Respetar el horario de clase, las salidas no son para hacer compras o actividades 

ajenas a la clase. 

 

PARÁGRAFO: Está prohibido traer balones y pelotas al colegio, estos serán 

decomisados. 

 

3.3.6.  Zonas verdes y parque infantil 

a. El parque infantil es de uso exclusivo de los estudiantes de ciclo inicial, bajo la 

orientación del docente. 

b. Respetar las zonas verdes que contribuyen a un mejor ambiente. 

c. No lanzar papeles ni desperdicios en las zonas verdes.  

d. Cuidar las rejas que determinan los límites del colegio. 

e. No  jugar con la tierra de materas, las plantas sembradas ni piedras 

f. Cuidar árboles y plantas ornamentales del colegio. 

3.3.7.  Comedor escolar 

a. Ingresar en orden, en el horario asignado y con el acompañamiento del docente 

que está a cargo de la clase en ese momento. 

b. No jugar, desperdiciar o regar  los alimentos. 

c. Ingerir los alimentos y alcanzar en forma ordenada y respetuosa los implementos 

utilizados (bandeja, plato, vaso, cuchara) al lugar indicado. 

d. Agilizar el proceso de ingreso, permanencia y salida del comedor. 

e. Contribuir con el aseo, más aún si ha regado alimentos. 

3.3.8. Huerta escolar 

a. Cuidar y organizar herramientas utilizadas en la huerta 

b. Cuidar las plantas e instalaciones. 

c. Tener cuidado en el manejo de herramientas y cumplir con normas de seguridad 

3.3.9. Aula de clase 

a. No gritar por las ventanas o rendijas 

b. No realizar actividades ajenas a la clase. 

3.3.10. Auditorio o teatro 

a. Desplazarse rápidamente, ingresar y ubicarse ordenadamente 

b. Seguir las orientaciones del o los responsables de la actividad.  

3.3.11. Salidas institucionales o pedagógicas 



 

 

 

a. Cumplir con la documentación exigida, sin ese requisito no se puede participar  

en  la salida (fotocopia del documento de identidad, de EPS y autorización del 

acudiente)  

b. Cumplir con los horarios establecidos 

c. Ingresar en forma ordenada  al medio de transporte, cuidándolo y dejándolo en 

buen estado 

d. Cumplir con una óptima presentación personal ( uniforme completo según 

indicaciones) 

e. Cumplir con todas las normas básicas de seguridad que se hagan acordes a la 

salida 

f. Observar normas de comportamiento que garanticen la convivencia y éxito de 

la salida 

g. Los comportamientos que atenten contra la convivencia son motivo para no 

participar de salidas pedagógicas y/o institucionales 

 

3.3.12 Uso de baños y sanitarios 

a. Mantener los baños aseados 

b. No jugar con agua dentro de los espacios que comprenden las baterías de los baños  

c. Cuidar los elementos que componen las baterías de  baños. 

d. Usar adecuadamente los baños acordes al decoro y la dignidad humana 



 

4. DERECHOS Y DEBERES  DE ESTAMENTOS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 

 

4.1 DE LOS ESTUDIANTES.  

 

4.1.1 DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES 

Además de los contemplados por las leyes vigentes, el estudiante tiene derecho a: 

 

a. Ser tratado con respeto. 

b. Recibir una educación pertinente y de calidad. 

c. Ser reconocido sin ningún tipo de discriminación. 

d. Su libre desarrollo de la personalidad. 

e. La Protección y socorro. 

f. Al conocimiento de reglas y procesos académicos y convivenciales. 

g. Contar con un debido seguimiento académico y convivencial. 

h. A la Participación y elección escolar. 

i. A oportunidades y servicios. 

j. Al acceso a ambientes y espacios seguros y aseados. 

 

4.1.2. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES 

a. Respetar a los semejantes. 

b. Conocer y aceptar las consecuencias de sus actos. 

c. Tener en cuenta las orientaciones realizadas por sus docentes. 

d. Reconocer sus logros y carencias, mediante un proceso permanente de auto, co y 

hetero- evaluación. 

e. Auxiliar e informar de cualquier eventualidad o accidente. 

f. Cumplir con las normas institucionales. 

g. Asumir responsablemente su proceso de formación integral. 

h. Participar activamente en su proceso de formación. 

i. Representar a la institución, manteniendo su buen nivel académico. 

j. Hacer uso adecuado de los diferentes espacios y los elementos. 

 

PARAGRAFO: Al colegio solo ingresan los estudiantes que están matriculados, no se permitirá el 

ingreso de bebés y niños menores que no pertenezcan al colegio, bien sean hijos, hermanos o niños 

que estén bajo el cuidado de algún estudiante. 

PARÁGRAFO: Se considerarán todas las SENTENCIAS Y FALLOS DE LA CORTE 

CONSTITUCIONAL 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

4.2 DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES 

Los padres de familia son los primeros y principales educares de sus hijos, el colegio contribuye 

cualificando la formación que se ha iniciado en casa. Unos buenos principios son la base sólida 

para la construcción de un proyecto de vida exitoso. 

 

 

4.2.1 DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES 

 

a. Conocer y manejar el Pacto de Convivencia. 

b. Participar activamente en el proceso del PEI. 

c. Conocer periódicamente el informe del rendimiento escolar de su hijo. 

d. Elegir y ser elegido en el Consejo Directivo y/o Consejo de Padres de Familia o como 

delegado de curso. 

e. Recibir orientación y formación por parte de la institución para apoyo y motivación de sus 

hijos. 

f. Ser respetados en su integridad personal y física. 

g. Ser citado oportunamente para dialogar sobre sus hijos antes de cualquier decisión. 

h. Solicitar con anticipación entrevista con directivos y profesores. 

i. Presentar sugerencias respetuosas que tiendan al mejoramiento institucional. 

j. Apropiarse del Proyecto Educativo Institucional (PEI). 

 

4.2.2 DEBERES LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES 

 

a. Asumir y cumplir el Pacto de Convivencia de la institución. 

b. Asumir con responsabilidad la labor de padres como primeros educadores. 

c. Entregar documentos, firmar circulares y excusas. 

d. Ser leales con la institución y responder por daños. 

e. No maltratar a sus hijos verbal, física, ni psicológicamente. 

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

g. Participar en los programas de capacitación organizados por el colegio. 

h. Mantener una comunicación asertiva con todos los miembros de la comunidad educativa. 

i. Favorecer un ambiente familiar apropiado para el desarrollo integral y autónomo de su hijo. 

j. Conocer y acatar las normas internas y seguir el conducto regular.  

 
*NOTA: El colegio no cuenta con apoyo terapéutico interdisciplinario, por lo cual es de obligatorio 

cumplimiento la asistencia a las correspondientes terapias a través de su EPS. 

4.3 DE LOS DOCENTES y DIRECTIVOS DOCENTES 

Tener presente que el ejemplo es la mejor estrategia pedagógica para un proceso educativo efectivo. 

 

4.3.1 DERECHOS DE LOS DOCENTES Y DIRECTIVOS DOCENTES 

 

a. Conocer y manejar el Pacto de Convivencia. 

b. Laborar en un ambiente de trabajo adecuado. 

c. Recibir información oportuna así como reconocimientos por su excelencia.  

d. Elegir y ser elegido como representante a los diferentes estamentos.  



 

e. Participar en la elaboración del PEI. 

f. Ser respetados en su integridad personal y física. 

g. Expresar libremente sus opiniones, sugerencias, descargos. 

h. Solicitar permisos y al tiempo necesario para participar en eventos y cursos de 

actualización. 

i. Desarrollar su proyecto pedagógico, ejerciendo su libertad de cátedra en el marco de las 

normas institucionales.  

j. Contar con herramientas y tiempo necesarios para desarrollar su labor pedagógica. 

 

4.3.2. DEBERES DE LOS DOCENTES 

 

a. Asumir y cumplir el Pacto de Convivencia de la institución. 

b. Asumir con responsabilidad las labores que competen a su cargo. 

c. Hacer los seguimientos académicos y convivenciales . 

d. Atender a los padres de familia según el horario. 

e. Ser leales con la institución. 

f. Brindar un trato respetuoso y comunicación asertiva con todos los miembros de la comunidad 

educativa. 

g. Contribuir personal y profesionalmente al mejoramiento educativo. 

h. Asumir conscientemente el acompañamiento de los estudiantes. 

i. Participar en eventos programados por la institución. 

j. Dar a conocer oportunamente a estudiantes y padres los logros y procesos previstos. 

k. En caso de ser trasladado deberá tramitar Paz y Salvo con todas las dependencias antes de que 

se expida la finalización de labores. 

 4.3.3  DEBERES DE LOS DIRECTIVOS 
a. Liderar  el proceso de construcción del PEI para  mejorar la calidad educativa. 

b. Conocer ampliamente el Pacto de Convivencia  para cumplir y exigir su cumplimiento por 

parte de todos los estamentos de la Comunidad Educativa 

c. Realizar todos los procesos administrativos y pedagógicos teniendo en cuenta los postulados 

enunciados en el PEI. 

d. Mantener con todos los miembros de la comunidad educativa un trato respetuoso. 

e. Estimular y apoyar la participación de todos los miembros de la Comunidad en el Gobierno 

Escolar, en los grupos voluntarios de participación en los proyectos recreativos, sociales, o 

científicos, en las actividades especiales y en otras formas de participación que ayuden al 

desarrollo de la autonomía intelectual, ética y social. 

f. Conformar un  Comité de Calidad que cumplirá la función de plantear soluciones a las 

problemáticas internas de la comunidad educativa. 

g. Desempeñar cada uno de los cargos con alto nivel de responsabilidad profesional, de 

interdisciplinariedad y de compromiso con la gestión pedagógica y administrativa. 

h. Asumir conscientemente el Manual  de Convivencia promoviendo actividades con la 

Comunidad Educativa en su conocimiento, aplicación y cumplimiento. 

i. Propiciar la organización y adecuación de los espacios  para el desarrollo de las actividades. 

j. Establecer canales de comunicación efectivos entre los diferentes estamentos de la Comunidad 

Educativa de tal manera que facilite el trabajo pedagógico y convivencial de la institución 

 



 

4.4 DE LOS ADMINISTRATIVOS 

Un buen equipo de trabajo se caracteriza por el aporte efectivo y responsable de cada integrante con 

el fin de alcanzar los objetivos propuestos 

 

4.4.1 DERECHOS DE LOS ADMINISTRATIVOS 

a. Conocer  y contribuir al horizonte institucional. 

b. Laborar en un ambiente de trabajo adecuado. 

c. Recibir información oportuna por parte de los diferentes estamentos que Integran la 

Comunidad Educativa. 

d. A ser tratado con respeto, amabilidad, dignidad y profesionalismo por parte de todos 

los estamentos de la Comunidad Educativa. 

e. Expresar libre, oportuna y respetuosamente opiniones, ideas y/o sugerencias. 

f. Solicitar permisos con anticipación para ausentarse del trabajo y a participar en cursos 

de actualización. 

g. Pertenecer a órganos colegiados.  

h. Ser escuchado y presentar descargos en forma respetuosa en los casos que así lo 

ameriten, garantizando el debido proceso. 

i. A contar con todas aquellos espacios, herramientas, materiales,  y demás elementos 

necesarios para el ejercicio de su labor. 

j. Recibir reconocimiento por su excelencia. 

 
4.4.2. DEBERES DE LOS ADMINISTRATIVOS 

a. Mantener relaciones cordiales y respetuosas con los diferentes integrantes de la Comunidad 

Educativa 

b. Planear, organizar y ejecutar con eficiencia las actividades propias de su dependencia 

c. Recibir, clasificar y archivar  los documentos y correspondencia 

d. Cumplir puntualmente con su horario de trabajo. Cuando sea imposible su asistencia, poner en 

conocimiento a quien corresponda y presentar su excusa o incapacidad  original por escrito, 

con causa justificada,  en un término máximo de  tres días  hábiles siguientes a su  inasistencia. 

e. Colaborar con la Rectoría en la elaboración de propuesta de presupuesto. 

f. Participar en los comités que sea requerido. 

g. Cumplir con responsabilidad su trabajo y apoyar las actividades institucionales. 

h. Administrar racional y responsablemente el inventario que se le asigne. 

i. Comunicar  en forma clara y oportuna informaciones necesarias para el buen funcionamiento 

institucional. 

j. Participar en el Comité de Calidad de la Institución. 

 
4.5  DE LOS ORIENTADORES 

 

4.5.1  DERECHOS 

a. Conocer  y contribuir al horizonte institucional. 

b. Laborar en un ambiente de trabajo adecuado. 

c. Recibir información oportuna por parte de los diferentes estamentos que Integran la 

Comunidad Educativa. 

d. A ser tratado con respeto, amabilidad, dignidad y profesionalismo por parte de todos 

los estamentos de la Comunidad Educativa. 

e. Expresar libre, oportuna y respetuosamente opiniones, ideas y/o sugerencias. 



 

f. Solicitar permisos con anticipación para ausentarse del trabajo y a participar en cursos 

de actualización. 

g. Pertenecer a órganos colegiados.  

h. Ser escuchado y presentar descargos en forma respetuosa en los casos que así lo 

ameriten, garantizando el debido proceso. 

i. A contar con todas aquellos espacios, herramientas, materiales,  y demás elementos 

necesarios para el ejercicio de su labor. 

j. Recibir reconocimiento por su excelencia. 

4.5.2  DEBERES 

a. Conocer y asumir con responsabilidad el Pacto de Convivencia y el Proyecto Educativo 

Institucional. 

b. Tratar con respeto y cordialidad a todos los miembros de la Comunidad Educativa y brindarles 

la orientación que éstos requieran. 

c. Organizar e implementar escuela de padres, atenderlos según citaciones, desarrollar talleres 

con estudiantes sobre temáticas relacionadas con diferentes problemáticas educativas.  

d. Liderar el proyecto de  Bienestar estudiantil: detectar alertas, orientar el manejo de las mismas 

y hacer seguimiento escrito de dichos procesos. 

e. Orientar programas de prevención de consumo de SPA, abuso sexual, maltrato infantil y demás 

acciones  que vulneren los derechos de los niños. 

f. Participar activamente en todos los consejos y comités  donde se les requiera 

g. Organizar y coordinar la prestación del servicio en el comedor escolar. 

h. Cumplir con las tareas y responsabilidades que competen a su cargo, contribuyendo personal y 

profesionalmente al mejoramiento institucional. 

i. Solicitar oportunamente y proporcionar los recursos necesarios para el desarrollo de todas las 

actividades fomentando el uso racional de los mismos. 

j. Cumplir puntualmente con su horario de trabajo. Cuando sea imposible su asistencia, poner en 

conocimiento a quien corresponda y presentar su excusa o incapacidad por escrito, con causa 

justificada,  en un término máximo de  tres días  hábiles siguientes a su  inasistencia. 

 

 

4.6.1 DEL SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO 

 

Se entiende por Servicio Social, la práctica con la comunidad que deben realizar los estudiantes de 

Educación Básica Secundaria y Media Vocacional; como aplicación de los conocimientos adquiridos a 

lo largo del proceso educativo y en procura del desarrollo personal y comunitario. Este espacio de 

formación en donde el estudiante tiene la posibilidad de interactuar con su medio y la sociedad que lo 

rodea, aplicando los conocimientos, habilidades y competencias desarrolladas en su proceso formativo. 

 

El servicio social estudiantil es la actividad académica de carácter temporal, que debe desempeñar el 

estudiante durante un tiempo fijado, como requisito indispensable para obtener el título de Bachiller. 

De acuerdo con el Manual de Convivencia del Colegio se ha definido que el estudiante debe prestar 

100 horas de servicio social. Lo cual es una oportunidad para identificarse con la  sociedad por los 

beneficios, competencias y capacidades obtenidos a través de su formación y educación. 

 

El seguimiento del servicio social lo realizarán los orientadores para evidenciar su cumplimiento; los 

estudiantes deberán acreditar este requisito al finalizar el tercer período académico del año lectivo.  

 

 

 



 

Marco legal 

 

La Ley 115 de 1994  en su artículo 97 dice: "Los estudiantes de Educación Media prestarán un servicio 

social obligatorio durante dos (2) grados de estudios, de acuerdo con la reglamentación que expida el 

gobierno nacional". El Decreto 1860 de 1994, menciona en su artículo 39 que: "El servicio social que 

prestan los estudiantes de Educación Media tiene el propósito principal de integrarse a la comunidad, 

para contribuir a su mejoramiento social, cultural y económico, colaborando en los proyectos y trabajos 

que lleva a cabo y desarrollando valores de solidaridad y conocimiento del entorno social". 

 

La Resolución No. 4210 del MEN (septiembre de 1996) en su Artículo 6 establece una intensidad 

mínima de ochenta (80) horas de prestación del servicio social estudiantil obligatorio en un proyecto 

pedagógico, durante el tiempo de formación en los grados 10º y 11º de la educación media, atendiendo 

las disposiciones del Decreto 1860 de 1994 y las regulaciones de esta resolución, como requisito 

indispensable para la obtención del título de bachiller, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 

11, del Decreto 1860 de 1994, en armonía con el artículo 88 de la Ley 115 de 1994. 

 

Por lo anterior, el Proyecto de Servicio Social Estudiantil debe ser aprobado por el Consejo académico 

y Directivo. En consideración al carácter obligatorio del servicio social estudiantil que le otorga la Ley 

General de la Educación, para que se considere terminado el proceso formativo se requiere: 

 

*      Atender de manera efectiva las actividades propuestas en el proyecto. 

*      Cumplir con la intensidad horaria prevista. 

*      Haber obtenido los logros definidos. 

 

Los estudiantes de grado decimo y once del Colegio Atabanzha  y los estudiantes de otras Instituciones 

educativas públicas o privadas, que sean requeridos, se necesiten y hayan sido elegidos, son quienes 

tendrán a su cargo la ejecución de las acciones y proyectos Institucionales establecidos en el respectivo 

proyecto educativo institucional - PEI; apoyando fundamentalmente en las siguientes áreas:  

*         Comedor Escolar, en el desayuno y en el almuerzo. 

*         Acompañamiento a la Población NEE y NET en primaria y bachillerato 

 

4.6.2.  Estrategias pedagógicas para el acompañamiento de las estudiantes en embarazo. 

 

a. Diálogo con la o el estudiante (director de curso, coordinador, orientador, rectora) 

b. Remisión y diálogo con orientación para el acompañamiento. 

c. Socialización con la familia o familias si la pareja es del colegio. 

d. Desarrollo de talleres sobre el sentido de la maternidad y paternidad (orientación a estudiantes 

y padres  -  Proyecto de Educación Sexual). 

e. Establecimiento y ejecución de acuerdos entre colegio, estudiante y familia que garantice la 

convivencia armónica a nivel personal, familiar y escolar. (Proyecto de Educación Sexual). 

f. La estudiante para su permanencia en la Institución deberá adecuar  el uniforme para que le 

favorezca el bienestar personal.  

g. Las estudiantes reiniciarán la jornada académica, poniéndose al día en las actividades 

realizadas durante el receso de su maternidad en un plazo no inferior a cuarenta días después 

del parto y además tendrá derecho a concertar los espacios para la lactancia. 

 

4.6.3.  Estrategias pedagógicas con estudiantes que consumen spa (sustancias psicoactivas): 

Se trabajara en la prevención de este tipo de problemáticas: 

a. Confirmación de la información acerca del caso por docentes, coordinación y orientación. 

b. Diálogo y valoración por orientación. 



 

c. Socialización del caso con padres de familia (directores de curso, orientador, coordinador, 

rectora) 

d. Elaboración de acuerdo para el acompañamiento del estudiante y familia. 

e. Firma de acuerdo para la permanencia de los estudiantes en el colegio garantizando la sana 

convivencia. 

f. Demostración de un proceso de rehabilitación en una institución especializada. 

g. Los estudiantes que lleguen bajo el efecto, consuman o porten sustancias psicoactivas y/o 

alcohol serán remitidos a Bienestar Familiar por intermedio de la autoridad competente. 

 

 

4.7 OTROS SERVICIOS INSTITUCIONALES 

El personal que presta su servicio en actividades como comedor escolar, tienda escolar, celaduría y 

aseo contribuye con su trabajo al buen funcionamiento institucional y por ende, al bienestar de la 

Comunidad Educativa 

4.7.1 DERECHOS 

Ser reconocido en su dignidad humana respetando todos sus derechos consagrados en la 

Constitución Nacional y en el Código Sustantivo del trabajo. 

4.7.2. DEBERES 

a. Mantener relaciones cordiales y respetuosas con los diferentes integrantes de la institución 

educativa. 

b. Informar cualquier anomalía que se presente en las dependencias respectivas. 

c. Mantener las instalaciones del colegio en completo orden y aseo. 

d. Ofrecer alimentos que fomenten hábitos alimenticios saludables y de  buena nutrición 

e. Cumplir con horarios establecidos para el servicio 

f. Colaborar con las actividades institucionales para las que sean requeridos (as) 

g. ejecutar con eficiencia las actividades propias de su dependencia 

 

 

 

5. EL PROCESO DE CONCILIACIÓN ESCOLAR  

 

 

 
 

 

 

5.1. DIÁLOGO FORMATIVO 

El director de curso o docente que esté presente en una situación tipo I o falta leve, realizará charla 

pedagógica con el estudiante y registrará los acuerdos en el formato convivencial por bimestre.    



 

 

5.2. HERMES 

 

Conciliación escolar es un mecanismo de resolución de conflictos, a través del cual dos o más 

integrantes de la comunidad educativa gestionan por sí misma la resolución de sus diferencias, con la 

ayuda de un tercero neutral y calificado denominado conciliador escolar. 

  

Conciliadores escolares 

Los estudiantes que quieran solucionar un conflicto por medio de la figura de la conciliación escolar, 

podrán solicitarla voluntariamente con la condición que sea un caso donde el colegio lo haya definido 

dentro de los que son competentes los Conciliadores Escolares para poder atender (situaciones Tipo I. 

Decreto 1965 de 2013).  El caso será atendido en el Centro de Conciliación y/o  en las  Jornadas de 

Conciliación escolar. Este Centro de Conciliación es manejado  por los Conciliadores, con el apoyo y 

acompañamiento de los Docentes tutores. Al  igual se desarrollan las jornadas de verificación. 

 

Los estudiantes Conciliadores escolares; reciben una formación en valores y técnicas de resolución 

pacífica de conflictos y que pone al servicio de su comunidad, su saber y tiempo de manera 

desinteresada con el apoyo total de la institución y el acompañamiento de la CCB (Cámara de 

Comercio de Bogotá); mediante el  programa HERMES.  Estos estudiantes  son certificados como 

conciliadores del conflicto escolar, pertenecen a la Red Nacional de Gestores y  conciliadores escolares 

(RENACEG) de la CCB (Cámara de Comercio de Bogotá) y participan de las diferentes actividades 

programadas por esta Institución. Los Derechos y Deberes de los conciliadores aparecen en el Cuadro 

1. 

DERECHOS DE LOS  

CONCILIADORES 
DEBERES DE LOS CONCILIADORES 

 Ser respetados y escuchados 

por la comunidad educativa.  

 Tener permisos por parte de 

los profesores y directivas 

para participar en las 

actividades del programa 

Hermes. 

 Tener la papelería, 

implementos, espacios y 

tiempos adecuados para 

ejecutar las actividades del 

programa Hermes. 

 

 Respetar y escuchar asertivamente a las personas 

que asisten a las mesas de conciliación. 

 Cumplir con las responsabilidades académicas. 

 Cuidar los espacios y los implementos para 

realizar las actividades del programa Hermes. 

 Dar buen ejemplo a nivel convivencial y 

académica. 

 Tener confidencialidad con todo lo escuchado en 

las mesas de gestión. 

 Informar que es voluntaria la conciliación. 

 Participar activamente en las actividades del 

programa. 

Cuadro 1. Derechos y Deberes de los conciliadores 

 

A su vez, los estudiantes conciliadores están acompañados por Docentes de la institución denominados 

tutores que colaboran en la formación, logística de encuentros y divulgación del programa. Los 

TUTORES, son docentes de cualquier área del conocimiento, que trabajan en cualquier grado o que 

cumplan funciones de dirección, coordinación u orientación; los cuales son capacitados por la CCB 

(Cámara de Comercio de Bogotá). 

 

Características de la Conciliación Escolar.  

 

Para hacer uso de este mecanismo de resolución de conflictos, se acude ante un par: que es un 

compañero de Colegio o de algún colegio cercano perteneciente a  RENACEG (Red Nacional de 

Conciliadores Escolares). Respondiendo a la participación que deben tener los estudiantes. 



 

 

 Consentimiento: Los estudiantes acudirán a la utilización de la figura siempre de forma 

voluntaria, quien podrá recomendar el uso de la figura: Compañero de curso, Gestor de 

Hermes, Docente  conocedor del caso, director del grupo, Orientador, Coordinador, el comité 

de convivencia o alguno de sus integrantes, Rectora, Consejo Directivo. 

 Su trámite es rápido (se busca que en el transcurso de los hechos este sea atendido lo más 

pronto posible), con menos solemnidades (no requiere de ningún requisito adicional a la 

voluntariedad de las partes).  

 Sus etapas de acción no son rígidas (se busca la identificación del sentir y la transformación de 

la relación). 

 Son un momento pedagógico: Los encuentros Conciliatorios escolares son momentos de 

aprendizaje y tanto lo actuado como los documentos que se elaboren para el mismo no tendrán 

el carácter o el valor jurídico, al no reemplazar en ningún momento la justicia ordinaria. 

 Competencia: El tipo de solución para este programa que puede atender son los definidos 

como conflictos y los  denominados como situaciones tipo I de carácter interpersonal. Son las 

denominadas situaciones más comunes que afectan la convivencia escolar (Ver ejemplos 

cuadro 2). 

                                     
 Reserva: Las actuaciones que se realicen por medio de la Conciliación serán de carácter 

confidencial y buscando siempre preservar la intimidad. 

 Articulación: El colegio por intermedio del Comité de Convivencia adelantará reuniones 

periódicas con Hermes, buscando realizar actividades conjuntas para el fomento de la 

convivencia escolar. 

 Alternatividad: Para los casos de situaciones tipo I de carácter interpersonal, los estudiantes 

podrán acudir a la conciliación escolar libre y voluntariamente y mientras se define el resultado 

de ésta, el colegio se abstendrá de darle un tratamiento administrativo al conflicto. 

 El comité de convivencia  podrá contar con el apoyo de los Conciliadores escolares 

certificados cuando se identifiquen situaciones tipo I de carácter interpersonal y cuando así lo 

requiera. 

   

 



 

5.3. CÍRCULOS DE CONVIVENCIA 

 

Integrados por dos estudiantes del mismo curso, quienes son elegidos democráticamente, destacados 

por su buena convivencia y comprometidos con su colegio, manteniendo un ambiente institucional 

óptimo para el desempeño académico y de convivencia. En un diálogo entre pares, orientado por 

docentes directores de curso, acordando soluciones a conflictos que alteran la “armonía escolar”. 

 

El fin de los círculos de convivencia es escuchar y proponer alternativas que contribuyan a la 

construcción de cultura de paz, el respeto a las normas, a los acuerdos, así como fomentar la 

responsabilidad, el respeto a la diferencia, la tolerancia, la identidad y pertenencia institucional, 

mediante el planteamiento de  estrategias pedagógicas que deberán ser asumidas por los compañeros 

implicados.  

 

 

Metodología de trabajo en los círculos de convivencia:  

 

a. Van al círculo de convivencia los estudiantes que tienen tres o más anotaciones en el observador 

correspondientes a Situaciones Tipo I y/o faltas leves indicadas en el Manual de Convivencia o 

después de haber pasado por la instancia HERMES incumpliendo compromisos.  

b. El día de la reunión (los dos estudiantes con su compañero implicado) deben tener disponible las 

anotaciones que su compañero tiene en el observador y el Acta de Reunión. 

c. Mediante una pequeña introducción del por qué se encuentran reunidos, se hace lectura de las faltas 

consignadas en el observador o descripción de la situación Tipo I presentada, las acciones pedagógicas 

que se propusieron en cada falta.  

d. Los integrantes del círculo de convivencia escuchan a su compañero, lo interrogan de la causa de las 

faltas, leen el Manual si es necesario. Llegan a acuerdos sobre la acción o acciones pedagógicas a 

cumplir, le ofrecen su acompañamiento en el cumplimiento de las mismas.  

e. Los acuerdos deben quedar consignados en un Acta que suministra Coordinación de convivencia, 

debidamente firmada por las partes y anexada al observador. Además de registrar la fecha para revisar 

el cumplimiento de la acción pedagógica.  

f. La reunión debe desarrollarse en un ambiente de hermandad y solidaridad entre pares sin juzgar al 

compañero, sino con el ánimo de ayudarlo a cambiar ofreciéndole ayuda y reconocimiento.  

g. Los círculos de convivencia no se convocan para solucionar peleas entre compañeros, para ello 

tenemos el programa Hermes que ayuda a resolver conflictos entre pares.  

h. Lo que se diga y se acuerde en esta reunión no debe ser divulgado por ninguna de las partes sólo los 

acuerdos que quedan en el acta.  

i. Informar al padre de familia o acudiente de cada uno de los estudiantes. 

j. Realizar la reunión de seguimiento y registrar en el formato convivencial por bimestre. 

 

N.B. El círculo de convivencia no se tendrá en cuenta el debido proceso en el ciclo I. 

 

5.4. COMITÉ DE MEDIACIÓN: 
Es la instancia para el tratamiento de las situaciones de tipo I y/o faltas leves que fueron atendidas por 

dos Círculos de convivencia del curso y que luego de dialogar, escuchar e intervenir, el implicado en el 

proceso, ha reincidido en la falta o faltas que fueron motivo de estudio y/o el incumplimiento de las 

Acciones Pedagógicas propuestas por los compañeros(as) en los dos círculos de convivencia 

anteriores, lo que obliga a que se continúe con el debido proceso. Igualmente pasan a Comité de 

Mediación directamente aquellos estudiantes que hayan cometido alguna de las faltas tipificada como 

grave. El director de curso realiza la remisión del caso a orientación escolar para ser atendido 

previamente, al Comité de Mediación y hace citación escrita a los padres de familia o tutores de los 

involucrados para la siguiente Reunión de Ciclo. 



 

 

Este comité lo preside el director de grupo del estudiante remitido y a él asisten los docentes del ciclo 

al cual pertenece, el Orientador, los estudiantes involucrados(as) y sus padres de familia. 

 

Metodología de trabajo del comité de mediación: 

a. Escuchar a las partes. 

b. Diligenciar Acta que suministra Coordinación de convivencia, debidamente firmada por las partes y 

anexada a una carpeta de dicha instancia.  

c. Tratar todas las situaciones de tipo I y/o faltas leves, en las cuales haya reincidencia en hechos que 

afectan la sana convivencia, después de pasar por dos círculos de convivencia o las faltas graves en que 

se haya incurrido. 

d. Garantizar la discrecionalidad y confidencialidad de todos los asuntos tratados durante sesión y en la 

recolección de información y hechos previos relacionados con la situación. 

e. Revisar la situación y su acción pedagógica que debe cumplirse o de lo contrario se remitirá el caso a 

Comité de Convivencia, lo cual quedará registrado en el formato convivencial por bimestre. 

 

5.5. COMITÉ ESCOLAR DE CONVIVENCIA. 

Es el órgano que lidera y direcciona, la educación en valores y la convivencia, articula su trabajo con el 

Sistema Nacional de Convivencia. Promueve en todos los estamentos de la institución el ejercicio 

pleno de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad, la Prevención y Mitigación de la 

Violencia Escolar. Es garante de la participación democrática en la definición, fundamentación, 

interpretación y aplicación de las normas contempladas en el presente Manual de convivencia en los 

artículos pertinentes y los establecidos en la ley 1620 y su decreto reglamentario 1965 emanados en el 

año 2013 por la autoridad competente. Para el apoyo, promoción y seguimiento a la convivencia 

escolar, a la educación para la práctica de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; del mismo 

modo, el desarrollo y aplicación del presente manual de convivencia, las estrategias de carácter 

pedagógico que propicien la disminución de conflictos y la solución pacifica de las situaciones que 

atenten contra la convivencia escolar. 

Está conformado de la siguiente manera:  

 

1. La Rectora quien lo preside. 

2. El coordinador de convivencia. 

3. Por el (la) personero (a) del colegio. 

4. El representante del Consejo de padres de familia elegido por la asamblea general.  

5. El orientador del colegio. 

6. El representante de los profesores para este Comité elegido por sus compañeros docentes, uno de la 

sección primaria y uno de la sección bachillerato. 

 

 

Reglamento del comité escolar de convivencia: 

El comité de convivencia se rige por principios de Justicia, el Debido Proceso y la ética del cuidado; 

sus acciones son de carácter pedagógico formativo; tendrá como fundamento para el trabajo durante el 

año lectivo la prevención, mitigación y disminución de la violencia. 

 

El comité de convivencia actuará de la siguiente manera: 

1. Sesionará una vez al mes convocado por el presidente del Comité Escolar de Convivencia (Rectora); 

lo podrá liderar en caso excepcional el representante de los docentes o el coordinador de convivencia. 

2. El Quórum requerido para sesionar es la mitad más uno. 

3. En los casos en los cuales el presidente del Comité de convivencia no esté presente la sesión será 

revisada y aprobada posteriormente por la rectora. 



 

4. Las sesiones extraordinarias serán convocadas por el presidente del comité escolar de convivencia 

cuando las circunstancias lo exijan o por la solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo. 

5. Todas las sesiones que efectúe el comité escolar de convivencia se registrarán en actas, que tendrán 

como mínimo los siguientes requisitos: 

a. Lugar, fecha y hora en la cual se efectuó la reunión. 

b. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesión, precisando en cada caso la entidad o 

sector que representan y verificación del quórum. 

c. Registro de los miembros del comité que presentaron excusa debidamente justificada para no asistir 

a la sesión. 

e. Síntesis de los temas tratados en la reunión, así como de las acciones, medidas, recomendaciones, 

conceptos adoptados y sentido de las votaciones. 

f. La firma del presidente del Comité de Convivencia Escolar y los asistentes a la sesión. 

 

6. Para todos los casos tratados y que afecten a cualquier miembro de la comunidad educativa, los 

miembros del Comité Escolar de Convivencia están en la obligación de garantizar confidencialidad y 

de no difusión de lo que se trate en la sesión; so pena de ser excluido del Comité y de responder por sus 

acciones, penalmente, si la situación o el caso así lo ameriten.  

7. Para el tratamiento de los casos convivenciales  a los estudiantes, se les citará con los padres de 

familia para informar acerca de los hechos acaecidos y se asignará una Acción Pedagógica de estricto 

cumplimiento pues de lo contrario se continuará con el Debido Proceso.  

 

 

Tareas del Comité Escolar de Convivencia. 

Son tareas del Comité Escolar de Convivencia todas aquellas consignadas en la ley 1620, y todas las 

estrategias de carácter pedagógico que contribuyan a mejorar la convivencia escolar, respetar el 

cumplimiento de los derechos humanos, orientar en educación sexual, prevención y disminución de la 

violencia en todos los espacios escolares y familiares. Tales como: 

 

1. Talleres con padres de familia direccionados por la Orientación del Colegio, cuyos temas serán 

seleccionados según necesidades, con cada curso. Entre las alternativas están: 

a. Diálogo padres e hijos en casa, orientación acerca de sexualidad-sexo- educación e higiene mental. 

b. Afectividad e inteligencia emocional. 

c. Solución inteligente de conflictos. 

d. Familias en la postmodernidad. 

e. Ética del cuidado. 

f. Métodos de planificación familiar 

g. Respeto a la dignidad humano y los derechos humanos. 

h. Relaciones sexuales. 

i. Educación cívica y urbanidad. 

j. Enfermedades de transmisión sexual. 

k. Consumo de alcohol en la familia 

l. La drogadicción e incidencias para la familia y la sociedad. 

m. Accidentalidad causada por consumo de drogas y alcohol, pérdidas de vidas humanas, 

desintegración familiar. 

n. Autoestima y buen trato a las personas.  

 

2. Direcciones de grupo con los estudiantes dirigidos por el director de curso, tomando como base las 

directrices dadas por el comité escolar de convivencia y la Orientación. 

 



 

3. Establecer las estrategias para difundir la normatividad establecida en el manual de convivencia, la 

importancia de las buenas relaciones entre los miembros de la comunidad educativa, mediante la visita 

de entes externos o internos expertos en el tema. 

 

4. Evaluar, mediar y proponer las mejores estrategias para la solución de conflictos que no se puedan 

resolver en las instancias precedentes (Conciliación del Proyecto Hermes, Círculos de Convivencia y 

Comité de Mediación) de acuerdo con el debido proceso. 

 

5. Para todo caso presentado al comité de convivencia del colegio, es requisito presentar las evidencias 

escritas consignadas en el Observador del estudiante, en las cuales aparecen las fechas, el registro de 

las acciones ejecutadas, la firma de los involucrados, la citación y diálogo con padres de familia, el 

quehacer docente, las directrices dadas desde Orientación, las actas de los Círculos de convivencia y/o 

Comités de Mediación que atendieron la situación antes de ser remitidos al Comité de Convivencia 

Escolar. 

 

6. Asignar las más asertivas Acciones Pedagógicas a cada caso de convivencia que sea remitido al 

Comité de Convivencia producto de las Situaciones Tipo II y Remitir a Consejo Directivo los casos de 

Situaciones tipo III o que hayan surtido todo el debido proceso de Círculos de convivencia y Comités 

de Mediación.   

 

7. Estudiar las normas sugeridas por los estudiantes, docentes, padres de familia u otros entes del 

colegio para ser incorporadas en el manual de convivencia. 

 

8. Contactar y promover la capacitación de la comunidad en Convivencia ciudadana, educación para la 

sexualidad, prevención y mitigación de la violencia mediante invitación o aceptación de las solicitudes 

que para tal fin hacen las instituciones estatales o privadas que promueven la sana convivencia y la 

solución inteligente de los conflictos. 

 

9. La Rectora de la Institución remitirá las situaciones de tipo III a las autoridades competentes de 

forma inmediata, si la situación lo amerita con ajuste a la ley 1620 y de acuerdo al aplicativo y los 

formatos establecidos para este tipo de situaciones. 

 

5.6. TIPIFICACION DE LAS FALTAS  

 

5.6.1. LEVES 

 

 

 

SITUACIÓN DE CONVIVENCIA 

a. Los retardos e inasistencia (evasión por más de una vez) a clase sin justificación. 

(entiéndase evasión pasados 10 minutos de iniciada la clase). 

b. Usar maquillaje, joyas, adornos extravagantes y escandalosos, así como esmalte de 

colores fuertes en las uñas. 

c. Portar el uniforme de manera inadecuada y/o utiliza prendas que no corresponden 

d.  Permanecer en los salones de clase en horas de descanso y actos comunitarios sin 

autorización. 

e. Utilizar radios, MP3, celulares, Ipod, audífonos   u otros objetos  de última tecnología que 

promuevan la indisciplina y la inseguridad en las clases y eventos institucionales.  El 

colegio no se hace responsable por la pérdida y/o daño de elementos ajenos a la labor 

institucional. 

f. Comer y beber en clase y actos de comunidad. 



 

g. Realizar actividades diferentes a la clase que se está desarrollando.  

h. La entrada de estudiantes a la sala de profesores y demás dependencias sin previa 

autorización.  

i. Presentarse sin los elementos necesarios para sus labores estudiantiles 

j. No seguir las directrices dadas para el uso del comedor escolar 

k. No asistir a las actividades complementarias programadas por la institución, tales como 

salidas pedagógicas sin una excusa válida o debidamente soportada por el/la acudiente o 

tutor. 

l. Incumplimiento de las acciones pedagógicas del Comparendo Ambiental  

m. Jugar en el salón y pasillos con balones ya que éstos están prohibidos en el colegio a no 

ser que se trate de un encuentro de tipo deportivo en el patio central o para su utilización 

en el área de Educación Física. 

 

 

5.6.2. GRAVES 

 

SITUACIÓN DE CONVIVENCIA 

a. Charla o indisciplina constante en clase o en actos comunitarios. 

b. Realizar compras y ventas dentro del aula de clase e instalaciones del colegio, sin 

autorización. 

c. Demostraciones excesivas de afecto, tales como besos, caricias y  otras modalidades 

dentro y a los alrededores del colegio, así como mantener relaciones sexuales dentro 

de la institución. 

d. Pertenecer a grupos que vayan en contra de las normas y la sana convivencia (grupos 

satánicos, pandillas, entre otros) 

e. El fraude comprobado: Copiar durante una evaluación, falsificar firmas, alterar 

documentos  oficiales, suplantar a otras personas tales como familiares, estudiantes o 

miembros de la institución, reemplazando su identidad,  suplantarla telefónicamente 

y en general todo tipo de conductas que inducen al engaño. 

f.  Ingresar o salir de la institución por sitios que no han sido destinados para tal fin. 

g. Salir del colegio por la puerta principal durante la jornada escolar, sin previa 

autorización de los coordinadores. 

h. Practicar juegos de azar y apuestas de dinero en el colegio. 

i. Organizar eventos (fiestas, rifas, torneos, carreras de observación, paseos, encuentros 

en casas alquiladas o particulares para tal fin en nombre del colegio). 

j. Escribir en paredes, pupitres y demás elementos al servicio de la institución y/o 

utilizar de manera abusiva espacios escolares o sus implementos, provocando su 

daño o su deterioro (vandalismo)  

k. Inasistencia al colegio sin el conocimiento de los padres 

l. No entrega  de citaciones, circulares o notificaciones a acudientes.  

 

5.6.3. POSIBLES ACCIONES PEDAGOGICAS. 

 

De acuerdo al análisis de cada instancia del debido proceso se podrán elegir alguna o algunas de las 

siguientes acciones pedagógicas: 

 

Con ayuda de sus padres realice una entrevista a 2 personas de diferentes áreas laborales, 

donde se les pregunte sobre las consecuencias de las llegadas tarde al trabajo, y proponer las 

estrategias pertinentes para mejorar esta situación. Las entrevistas deben estar escritas a 

mano.  



 

En el caso de los estudiantes de primaria, las entrevistas deben ser realizadas por los padres 

de familia porque ellos son responsables de las llegadas tarde.  

Retirarse el maquillaje y limpiarse el esmalte de la uñas, de reincidir en esta falta deberá 

donar el quitaesmalte. Guardar las joyas, adornos y accesorios.   

Con ayuda de sus padres preparará una exposición, sobre hábitos en el porte de uniforme y la 

expondrá ante sus compañeros de curso.  

Presentar una historieta de mínimo 10 viñetas donde explique las pautas del buen manejo del 

tiempo libre. La historieta debe ser hecha a mano y con excelente presentación. 

Los objetos decomisados serán entregados al acudiente en la siguiente entrega de boletines y 

por segunda vez  a final de año. 
Realizar la decoración para el Comedor Escolar con mínimo 5 afiches en octavos de 

cartulina.  

En compañía de sus padres acérquese al CAI más cercano y realice una entrevista a los 

agentes de turno, donde le explique las consecuencias del irrespeto a la autoridad tanto como 

ciudadano como subalterno. Presentar evidencias.  

Consultar cuáles son las consecuencias legales invadir espacio público, presentar una 

historieta de mínimo 10 viñetas donde explique su consulta. La historieta debe ser hecha a 

mano, con excelente presentación para socializarla. 

Con ayuda de sus padres, cree un juego didáctico basado en el material sobre técnicas de 

estudio entregado por Orientación Académica. Elaborado e ilustrado a mano.  

Realizar un collage en un pliego de cartulina con una reflexión sobre el hambre y la pobreza 

en el mundo.  

Restablecer los implementos u objetos dañados y realizar la decoración de algún espacio del 

colegio haciendo énfasis en el buen uso de los materiales o equipos. 

Con ayuda de sus padres realice una entrevista a 5 personas diferentes, donde se les pregunte 

sobre las consecuencias de practicar juegos de azar y apostar dinero, y proponer las 

estrategias pertinentes para mejorar esta situación. Las entrevistas deben estar transcritas a 

mano y presentar la evidencia visual (video). 

Completar hoja de seguimiento clase por clase durante dos semanas con la firma respectiva 

de cada docente y de su acudiente, presentándola finalmente en Coordinación de 

Convivencia. 

Realizar una campaña cívica con los grados inferiores (utilizando su hora de descanso) sobre 

la importancia del uso del uniforme. Las prendas se decomisan y se entregan a los padres de 

familia con firma de compromiso. 

Realizar un trabajo escrito a mano de mínimo cinco páginas sobre el tema relacionado con la 

actividad pedagógica a la que no se asistió, con soporte bibliográfico.  

 

 

5.7.TIPIFICACIÓN DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

(Clasificación basada en el Artículo 40 del Decreto 1965 de 2013). 

 

SITUACIONES TIPO I Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y 

aquellas situaciones esporádicas que inciden negativamente en el clima escolar y que en ningún caso 

generan daños al cuerpo o a la salud. 

 

SITUACIÓN DE CONVIVENCIA ACCIÓN PEDAGÓGICA 

a. Irrespeto a los integrantes de la 

comunidad educativa; en palabras, 

actitudes y acciones. 

Se debe ofrecer disculpas al miembro de la comunidad 

educativa que irrespeto y en compañía de sus padres 

consulte el significado de las palabras soeces y elaborar 

un escrito donde explique la etimología de dichas 



 

palabras y por qué no deben ser parte de nuestro 

lenguaje cotidiano. 

b. Emplear vocabulario indebido, 

grotesco y vulgar o que maltrate la 

dignidad del otro.  

Realizar la lectura de un libro de la Biblioteca y realizar 

el resumen en mínimo 5 hojas (10 páginas) elaboradas a 

mano con buena ortografía y presentación.  

Reflexionar sobre expresar su desacuerdo de forma 

adecuada y socializarlo. 

c. Traer y observar en el colegio 

material pornográfico (revistas, 

videos del celular, folletos, copias, 

C.D., periódicos, panfletos) 

Leer el artículo de la Constitución Política de Colombia 

referente al abuso sexual y la pornografía y realizar en 

una cartelera un decálogo sobre el autocuidado para 

socializarla 

d. Amenaza  a cualquier miembro de 

la comunidad educativa. 

Leer los artículos correspondientes a las consecuencias 

legales que acarrean las amenazas en el Nuevo Código 

de Policía y las correspondientes multas, realizando un 

escrito de dos páginas respecto a su reflexión. 

e. Comportamientos obscenos. Leer los artículos correspondientes a las consecuencias 

legales que acarrean los actos obscenos en vía pública en 

el Nuevo Código de Policía y las correspondientes 

multas, realizando un escrito de dos páginas respecto a 

su reflexión. 

f. Encubrir situaciones tipo I, II o III 

realizadas por otros compañeros.  

Con ayuda de sus padres realice la lectura los artículos 

relacionados con el delito de encubrimiento del Código 

Penal Colombiano ley 599 del 2000 y realice una 

exposición con mínimo 10 diapositivas sobre las 

consecuencias que trae la comisión de dicho delito.  

 

 

SITUACIONES TIPO II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresión escolar, acoso escolar 

(bullying) y Ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las características de la comisión de un delito 

y que cumplan con cualquiera de las siguientes características: 

a. Que se presenten de manera repetida o sistemática. 

b. Que causen daños al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los 

involucrados. 

 

SITUACIÓN DE CONVIVENCIA ACCIÓN PEDAGÓGICA 

a. Promover desórdenes o espectáculos que 

atenten contra la imagen de la institución y 

contra la integridad física de sus miembros 

(riñas, peleas, rechiflas, etc.) dentro y fuera 

de la misma. 

Ofrecer las correspondientes disculpas públicas 

al ofendido (persona o curso) y 

acompañamiento a un curso de preescolar o 

primaria durante dos semanas en los tiempos de 

su descanso. 

b. Difamaciones que pongan en tela de 

juicio el buen nombre de la institución.  

Consulte en la ley colombiana cuales son las 

consecuencias de las siguientes faltas: Injuria, 

calumnia y perjurio. El trabajo debe ser escrito a 

mano de mínimo 4 cuartillas con buena letra y 

ortografía. 

c. Promover e incitar actitudes agresivas 

entre padres de familia o de ellos hacia 

algunos miembros de la  comunidad 

educativa. 

En compañía de sus padres consulte sobre la 

honestidad, el manejo de las relaciones 

interpersonales y las implicaciones éticas, 

psicológicas y morales que acarrea la falta de 

honestidad. Con dicha información elabore una 



 

cartilla de 10 hojas, a mano y con ilustraciones. 

Igualmente puede realizarse con el valor del 

respeto exaltando la buena convivencia como un 

valor. 

d. Promover actos de indisciplina, rebelión, 

boicots o tomas.  

Realizar servicio social durante dos semanas 

completas, realizando las actividades asignadas 

por el Coordinador de Convivencia. 

e. Tomar fotografías de compañeros, 

educadores, trabajadores, padres de 

familia o miembros de la comunidad 

educativa del colegio o de otras 

instituciones educativas, personas 

externas, para luego utilizarlas como 

motivo de burlas o subirlas a Internet 

“Redes sociales” sin autorización. 

Elaborar un collage con fotos donde se 

evidencien aspectos positivos de las personas y 

una campaña donde se incentive el buen nombre 

del colegio. 

f. Manipular o aprovecharse en cualquier 

forma de los estudiantes de los grados 

inferiores “superiores o pares” o de los 

estudiantes de Inclusión, para degradar 

su dignidad, su estabilidad física, mental 

y emocional, o su área sicológica y 

moral. 

Realizar dos semanas completas de servicio 

social con niños de inclusión de la sección 

primaria en los descansos y en compañía de sus 

padres leer atentamente el artículo 13 de la 

constitución política colombiana y elaborar un 

escrito de dos páginas sobre ¿por qué todos 

debemos ser tratados con igualdad y respeto? 

Para socializarlo en su curso.   

g. Emplear acciones consideradas factor de 

violencia y humillación para los demás, 

promover bullying o matoneo, abuchear 

en clase, formar grupos para atacar a 

otras(os) y dar muestra de superioridad 

física empleando la fuerza o las 

expresiones que denigran contra los 

seres queridos, y todo acto que vulnere 

el bienestar de cualquier miembro de la 

comunidad educativa. 

Realizar dos semanas completas de servicio 

social con niños de inclusión de la sección 

primaria en el descanso y en compañía de sus 

padres leer atentamente el Decreto 1965 de 

2013 sobre Convivencia escolar, realizando un 

escrito de mínimo cinco páginas acerca del 

acoso escolar o bullying.  

h. Utilizar la tecnología para denigrar de 

algún compañero (a), profesor o 

Directivo, o para proferir amenaza 

contra uno de ellos o sus familiares. 

Preparar una exposición de 15 minutos sobre 

hostigamiento escolar, haciendo énfasis en las 

consecuencias que tiene el asignar 

sobrenombres a las personas o molestarlas por 

sus características. Para esta exposición debe 

construir mínimo 10 diapositivas como fuente 

de apoyo y presentarla en los cursos de su grado 

correspondiente.  

 

i. Difundir comentarios y críticas que 

lesionen el buen nombre o imagen de las 

personas, mediante difamación, 

calumnia, versiones mentirosas, escritos 

por internet u otro medio electrónico o 

tecnológico, mensajes grabados o hechos 

en video o cualquier medio de imagen 

electrónica para difusión por los medios 

de los cuales se dispone. 

Eliminará la información que lesiona la imagen 

de la persona o personas, les ofrecerá disculpas 

públicas y en compañía de sus padres realizará 

un escrito acerca de las consecuencias legales 

que trae difamar o calumniar a las personas con 

base en el Nuevo código de policía, para ser 

publicado en la página del colegio. 



 

 

SITUACIONES TIPO III. 

 

Corresponden a esta tipo las situaciones de agresión escolar que sean constitutivas de presuntos delitos 

contra la libertad, integridad y formación sexual, referidos en el Título IV del Libro 11 de la Ley 599 

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

 

SITUACIÓN DE CONVIVENCIA 

a. Obligar a través de la intimidación o violencia a que un miembro de la comunidad educativa 

entregue dinero u otro tipo de bienes.  

b. Asociación de dos o más estudiantes para promover actos de amenazas, intimidación, 

vandalismo, hurto, agresión física y/o verbal. 

c. Conformar y/o pertenecer a  pandillas dentro del colegio  

d. Agresión física y/o sexual contra cualquier miembro de la comunidad educativa. 

e. Venta de sustancias psicoactivas dentro del colegio y fuera de él portando el uniforme 

f. Propiciar incendios o actos de vandalismo. 

g. Portar, fumar, ingerir sustancias psicoactivas dentro de la institución o fuera de ella portando el 

uniforme. 

h. Hurto o robo comprobado 

i. Portar armas y/o introducirlas al colegio. 

j. Presentarse al colegio en estado de embriaguez y/o bajo efecto de sustancias psicoactivas. 

k. El chantaje o intento de soborno a compañeros, docentes, personal administrativo y directivos 

para obtener  beneficios de cualquier índole (incluyendo el proveniente de padres de familia). 

l. Acoso sexual 

m. Todas las situaciones de Alto riesgo de Violencia escolar o Vulneración de Derechos 

documentados en  el Artículo 40 del Decreto 1965 de 2013. 

 

5.8. CAUSALES PARA  

 5.8.1. Matrícula en observación. 

Incurrir  en cualquiera de las Situaciones Tipo III o reincidir en Situaciones Tipo II o faltas 

graves.  

 

PARAGRAFO: Que “… concedida la oportunidad de estudio, el comportamiento del estudiante si 

reiteradamente incumple pautas mínimas y denota desinterés o grave indisciplina puede ser tomado en 

cuenta como motivo de exclusión”. (SC- 555/94).  

5.8.2.  Cancelación de  la matrícula escolar. 

a. Agresión física o verbal  agravada a compañeros, docentes, o cualquier miembro de la 

comunidad educativa. 

b. Reincidencia en situaciones tipo III, Situaciones tipo II o Faltas graves, teniendo matrícula en 

observación. 

c. Portar armas  o ser cómplice del porte.  

d. Consumir alcohol  o drogas en la institución o distribuirlos  

e. Presentarse  en estado de embriaguez o bajo el efecto de sustancias alucinógenas 

f. Destrozar a propósito los bienes del colegio y de la comunidad educativa. 

g. Realizar ritos satánicos, espiritistas o brujería en el colegio que causen daño físico a sí mismo o 

a los demás.  

h. Perder el mismo grado durante dos años consecutivos. 

i. Conformar pandillas dentro de la institución o hacer parte de ellas.  



 

PARÁGRAFO. Para cualquier determinación sobre  la permanencia de un estudiante en la institución, 

solo se hará con los soportes  por escrito que se encuentren en el observador del estudiante, y que 

cumplan con el debido proceso. 

 

5.9. DEL DERECHO DE DEFENSA 

 

a. Todo estudiante tiene derecho en cualquier proceso académico o disciplinario a ser escuchado en 

su explicación de las circunstancias por las cuales se lleva seguimiento, antes de aplicarse 

cualquier correctivo. 

 

b. Todo estudiante tiene derecho a que se le realice el debido proceso según el Pacto de Convivencia 

y se le asignen las estrategias pedagógicas o correctivos de acuerdo con la falta permitiéndole 

crecer como persona y corregir su comportamiento. 

 

c. Todo estudiante podrá solicitar por medio del acudiente, personero estudiantil o el consejo 

estudiantil, la revisión de las decisiones tomadas por cada instancia disciplinaria que acompaño el 

proceso del estudiante.   

 

d. Toda sanción que a juicio del sancionado, representante legal o acudiente considere injusta o 

arbitraria, admite el derecho para acudir a quien le impuso o ante la instancia superior para que 

revise, revoque o la ratifique. 

 El Recurso de Reposición. Se interpone por escrito ante el funcionario que en primera 

instancia fija la sanción dentro de los dos días hábiles siguientes a la notificación de la 

sanción. 

 El Recurso de Apelación. Se interpone por escrito ante la instancia inmediatamente superior 

dentro de los dos días hábiles siguientes a la notificación de la sanción 

 El Recurso de Revisión. Es el que se interpone ante el Consejo Directivo para que revoque, 

modifique, o ratifique la sanción. 

 El orden jerárquico de las instancias es el siguiente: Docente,  Director de Grupo,  

Orientador, Coordinador, Comité de Convivencia,  Rectora,   Consejo Directivo. 

 

 

 

5.10. DEFINICIONES DE TÉRMINOS CONVIVENCIALES 

 

De acuerdo al Artículo 39 del Decreto 1965 de 2013 se deben tener en cuenta las siguientes 

definiciones: 

CONFLICTOS. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o percibida 

entre una o varias personas frente a sus intereses. 

CONFLICTOS MANEJADOS INADECUADAMENTE. Son situaciones en las que los conflictos 

no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como 

altercados, enfrentamientos o riñas entre dos o más miembros de la comunidad educativa de los cuales 

por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a la salud de 

cualquiera de los involucrados. 

 AGRESIÓN ESCOLAR. Es toda acción realizada por uno o varios integrantes de la comunidad 

educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa, de los cuales 

por lo menos uno es estudiante. La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y 

electrónica. 

a. Agresión física. Es toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo o a la salud de otra 

persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de 

pelo, entre otras. 



 

b. Agresión verbal. Es toda acción que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, 

descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas. 

c. Agresión gestual. Es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o 

descalificar a otros. 

d. Agresión relacional. Es toda acción que busque afectar negativamente las relaciones que otros 

tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando 

afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros. 

e. 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, realizar 

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. 

ACOSO ESCOLAR (BULLYING). De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda 

conducta negativa, intencional metódica y sistemática de agresión, intimidación, humillación, 

ridiculización, difamación, coacción, aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia o 

cualquier forma de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, niña o 

adolescente. por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relación de 

poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También 

puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante 

la indiferencia o complicidad de su entorno. 

CIBERACOSO ESCOLAR (CIBERBULLYING). De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 

2013, es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de información (Internet, redes 

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

continuado. 

VIOLENCIA SEXUAL. De acuerdo con lo establecido en el artículo 2 de la Ley 1146 de 2007, "se 

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

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

física, psicológica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensión, de desigualdad y las 

relaciones de poder existentes entre víctima y agresor". 

VULNERACIÓN DE LOS DERECHOS DE LOS NIÑOS, NIÑAS Y ADOLESCENTES: Es toda 

situación de daño, lesión o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los niños, niñas y 

adolescentes para la restauración de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su 

capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados 

La  Institución observa el conflicto como una oportunidad de crecimiento y aprendizaje tanto personal 

como institucional, razón por la cual propende por las soluciones pacíficas y concertadas de las 

mismas, sin desconocer que las faltas que se puedan cometer contra los acuerdos de convivencia 

puedan variar según su impacto dentro de la comunidad clasificándose de acuerdo a los siguientes 

criterios:  

El nivel de riesgo en que los actos realizados pongan en peligro la vida y bienestar de cualquier    

integrante de la comunidad educativa o los bienes materiales de la institución. 

El número de población afectada por las acciones realizadas. 

El costo económico, responsabilidad e intencionalidad de los actos realizados. 

Las circunstancias atenuantes y agravantes.  La clasificación contemplada según la constitución 

política y el código de la infancia y la adolescencia y la Ley 1620. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5.11. DIAGRAMA DEL DEBIDO PROCESO CONVIVENCIAL PARA CADA TIPO DE 

SITUACIÓN EN EL COLEGIO: 

 

 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 
 

 



 

*Para efectos de garantizar la protección y debido proceso de los implicados, afectados con las 

acciones tipificadas como del tipo II y III. El siguiente directorio se registra en el manual de 

convivencia, con el fin de mantener permanente comunicación con las autoridades competentes, y 

actuar de acuerdo a lo exigido por la ley colombiana vigente: 

a. Policía Nacional: 123 b. Policía del cuadrante Localidad Usme: 3017558284 

c. CAI de la Aurora: 7 68 40 04.  URI Cra 29 No. 18-45 7 70 8113 

d. Responsable de seguridad de la Secretaria de gobierno Distrital de la Alcaldía Local de Usme: 

7693100 Ext. 123 

e. Responsable de seguridad del Cadel:764 06 54 - 764 06 56 - 773 55 30 

f. Fiscalía General de la Nación. Unidad de infancia y adolescencia: 5702072 

g. Coordinación Infancia y Adolescencia: 2370845 /  Unidad de Fiscalía 2 971000/ 2 014541/ 2 

779588 

h. Policía de infancia y adolescencia: 2 003623 

i. Comisaría de familia Usme 1: 7 660455 Comisaria de familia Usme 2:  2 004793 

j. Defensoría de Familia Usme: Calle 5 No. 4-53 Piso 4 Tel:  7660455 

k. Inspección de Policía Usme: 7 660949/  7623812 

l. ICBF – Instituto Colombiano de Bienestar familiar:6 605520/30/40. ICBF Santa Librada: 

7 683894 

ll. Personería Local de Usme: 7 708113 

m. Puesto de Salud: CAMI de Santa Librada: Carrera 1C ESTE # 75 - 15 SUR  Tel: 7 621939/ 

7616582/ 2005379 

n. Hospital de Usme : Transversal 2A No 135-78 Sur - Usme Teléfono 7660666/ 7660611 

ñ. CAIVAS Centro de Atención Integral a Víctimas de Abuso Sexual:  2880557/ 018000127007 

o. CAVIF  Unidad de Delitos contra la armonía y violencia intrafamiliar: Carrera 13 No. 18-38  Tel:  3 

347953/ 3 347893 

p. CESPA Centro de Servicios Judiciales para Adolescentes:  4377630 Ext 119020 

q. Estación de Bomberos Marichuela: 2002342/2001509 (En caso de una emergencia Línea 123)   

r. Defensa Civil Seccional Bogotá: 5715889 

s. Medicina legal: 4 06 99 44/  4 06 99 77 /  018000-914860 / 018000-914862  

t. Secretaría Local de Integración Social: 2 006448 

u. Casa de Justicia: 7 660000 

v. Sistema Nacional de Convivencia escolar:  

w. Representante de los rectores ante el Comité Nacional de Convivencia Escolar. 

 

 

5.11. PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES 

5.12.1. TIPO I 

a. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera 

pedagógica para que ésta expongan sus puntos de vista y busquen la reparación de los daños 

causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro de un clima de 

relaciones constructivas en el establecimiento educativo.  

b. Fijar la forma de solución de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la 

reparación de los daños causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliación 

dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento 

educativo.  Actuación de la cual se dejará constancia. 

c. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solución fue 

efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los artículos 43 y 44 del 

Decreto 1965 de 2013 



 

5.12.2. TIPO II 

a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, garantizar la atención inmediata en salud física y mental de 

los involucrados, mediante la remisión a las entidades competentes, actuación de la cual se dejará 

constancia. 

b. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situación de posibles acciones en su 

contra, actuación de la cual se dejará constancia. 

c. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes 

involucrados, actuación de la cual se dejará constancia. 

d. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o acudientes de los 

estudiantes, puedan exponer y precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la 

intimidad, confidencialidad y demás derechos. 

e. Si el caso no corresponde a las características de las situaciones tipo III, de que trata el numeral 3 del 

artículo 40 del Decreto 1965, se determinarán las acciones restaurativas que busquen la reparación de 

los daños causados, el restablecimiento de los derechos 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. 

f. Si se evidencia que el caso expuesto corresponde a las características de las situaciones tipo III, de 

que trata el numeral 3 del artículo 40 de éste Decreto, se aplicará el protocolo definido en el artículo 44 

Decreto 1965. 

g. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a los demás integrantes de este Comité, 

sobre la situación ocurrida y las medidas adoptadas. El Comité realizará el análisis y seguimiento, a fin 

de verificar si la solución fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo consagrado en el artículo 44 

del Decreto 1965 de 2013. 

h. El Comité Escolar de Convivencia dejará constancia en acta de todo lo ocurrido y de las decisiones 

adoptadas, la cual será suscrita por todos los integrantes e intervinientes. 

i. 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. 

 
5.12.3. TIPO III 

a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, garantizar la atención inmediata en salud física y mental de 

los involucrados, mediante la remisión a las entidades competentes, actuación de la cual se dejará 

constancia. 

b. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los estudiantes 

involucrados, actuación de la cual se dejará constancia. 

c. El presidente del Comité Escolar de Convivencia, de manera inmediata y por el medio más expedito, 

pondrá la situación en conocimiento de la Policía Nacional. 

d. No obstante lo dispuesto en el numeral anterior, se citará a los integrantes del Comité Escolar de 

Convivencia en los términos fijados en el Manual de Convivencia. De la citación se dejará constancia.  

e. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a los participantes en el comité, de los 

hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella información que puedan 

atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, así como del 

reporte realizado ante la autoridad competente. 

f. Pese a que una situación se haya puesto en conocimiento de las autoridades competentes, el Comité 

Escolar de Convivencia adoptará, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento 

educativo, tendientes a proteger dentro del ámbito de sus competencias a la víctima, 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. 

g. 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. 

h. 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 Distrital. 



 

5.12.4. ORIENTACION PARA LA CONVIVENCIA Y LA CIUDADANIA 

 

En el marco RIO se propone desarrollar procesos de formación que propenden por cultivar y afirmar 

capacidades en el desarrollo de cada una de las personas; para ello se fomenta el desarrollo de 

capacidades ciudadanas a través del desarrollo del SER en tres niveles de intervención. 

Desde la protección: 

 

1. Desarrollar talleres formativos con los estudiantes y padres de familia pertenecientes a la 

comunidad educativa. 

2. Atender y abordar los casos particulares remitidos por los docentes, directivas o solicitudes de 

voluntad propia de estudiantes. 

3. Citación a acudientes, 

4. Retroalimentación a docentes y directivos de los casos abordados teniendo en cuenta el 

derecho a la privacidad. 

5. Activación de alertas ( en caso de ser necesario) 

6. Activación rutas intersectoriales 

7. Remisión a entidades garantes de derechos 

 

Desde la prevención: 

 

1. Contactos interinstitucionales 

2. Talleres formativos a estudiantes y padres de familia. 

3. Atención y abordaje de casos 

4. Retroalimentación a docentes y directivos de los casos abordados teniendo en cuenta el 

derecho a la privacidad. 

5. Sugerencias (En caso de problemática marcada proponer ruta de trabajo). 

 

Desde la Formación 

 

1. Contactos interinstitucionales y alianzas estratégicas 

2. Talleres formativos 

3. Apoyo a las actividades masivas que contribuyan en el mejoramiento de los procesos 

convivenciales a nivel institucional 

 

*Con relación a las remisiones se hará uso de los respectivos formatos, así mismo luego del abordaje 

del caso se entregara copia al docente a fin de realizar un trabajo articulado, brindando la información 

pertinente siempre respetando la información suministrada bajo parámetros de confidencialidad. 

 

 

5.12.5. CASOS DE ALERTA  

 

El sistema de alertas entra a participar en un proceso de registro y seguimiento de los problemas 

psicosociales que afectan a los niños, niñas y jóvenes pertenecientes al sistema educativo. 

 

1. Remisión de caso detectado a coordinación de convivencia y/o orientación. 

2. Identificación de la situación presentada desde Orientación y /o coordinación. 

3. Reporte en el sistema de alertas, esta se debe registrar en el momento en el que la IED tenga 

conocimiento de un evento psicosocial que afecte la integridad y vulnere los derechos de los 

Niños, Niñas y Adolescentes. 

4. Seguimiento de caso ético y confidencial, garantizando el derecho a la intimidad. 



 

 Alertas que se notifican al sistema: Accidentalidad, Abuso y violencia, Hostigamiento por 

identidad de género y orientación sexual, Consumo de Sustancias Psicoactivas (SPA), 

Conducta Suicida, Deserción escolar. Gestación.  Situaciones Transitorias de Aprendizaje 

Tanto las directivas como los orientadores deben conocer tanto el usuario como la clave 

para realizar el reporte en el sistema de aletas. 

 

 

5.12.6 ACCIDENTES Y PRIMEROS AUXILIOS. 

 

Los Primeros Auxilios son las medidas de urgencia que se aplican cuando una persona ha sufrido un 

accidente o una enfermedad repentina, hasta que esta persona pueda recibir atención médica directa y 

adecuada. Es necesario conocer algunas técnicas básicas de primeros auxilios para saber actuar con 

calma, rapidez, y efectividad. Lidera el proceso el adulto miembro de la Comunidad Educativa que ha 

recibido la capacitación avalada por la Secretaría de Salud o el ente responsable. 

 

Los adultos deben estar preparados para afrontar pequeños accidentes de los estudiantes; entre los 

cuales están: cortes y/o moratones pequeños y lo esencial es intentar sanar el problema de la mejor 

manera para que el niño no sufra. No se deben suministrar estimulantes, aspirina ni cualquier otro 

medicamento. 

 

El protocolo es el siguiente: 

1. El maestro que atiende el caso informar inmediatamente sobre el accidente al líder del proceso 

(Educadora Especial), Coordinación de convivencia, maestro director de curso, al acudiente y si es 

necesario llamar una ambulancia al 123. 

2. Dicho maestro debe diligenciar el formato de accidentalidad que se entrega a los Directores de grupo 

y que se además se encuentra en las diferentes dependencias: Coordinación Académica y de 

Convivencia, Oficina de Fotocopiado, Biblioteca o Secretaría Académica. 

3. El maestro debe anexar a la documentación concerniente a la Póliza de salud de la SED, el Estado 

Matriculado del estudiante con el apoyo de Secretaría del Colegio y hacer firmar al padre de familia o 

acudiente, el Acta de información de la situación, enterándolo del proceso que se practicó y el que debe 

realizar posteriormente, ya que debe trasladar al estudiante a cualquiera de los Centros asistenciales del 

Distrito o acompañarlo en la ambulancia.  

4. En caso de presentar accidente grave: 

a. Buscar salvar la vida al niño.  

b. Evitar que se produzcan lesiones posteriores.  

c. Conservar la calma y llamar o pedir a Coordinación que llame a la entidad pertinente con urgencia 

para que envíen una ambulancia y en caso de demora en un vehículo contratado para tal fin o 

disponible, siempre y cuando la movilización del paciente no sea perjudicial, ni agrave la situación. 

d. Acomodar al niño herido y moverlo lo menos posible.  

e. Examinar a la persona con mucho cuidado.  

f. Hacer el seguimiento y si es necesario trasladarlo al hospital o clínica (los padres o tutores deben 

estar al tanto de la situación) y el maestro o líder del proceso acompañar al estudiante hasta que el 

padre o tutor asuma la situación. 

 

En todos los casos es conveniente contar con un informe clínico de aquellos/as niños/as con patologías 

específicas que requieran tratamiento y/o medidas especiales y que se encuentra en el Observador del 

Alumno (Formato de Ficha de Seguimiento de cada estudiante). 

 

 

 

 



 

5.12.7.  PADRES DE FAMILIA 

1. El padre de familia conocerá con anterioridad el horario de atención de profesores, mediante 

publicación de los mismos en la página del colegio y cartelera publicada en la puerta del colegio, tanto 

de los docentes de primaria como de bachillerato. 

2. Igualmente se establecerán horarios a la semana para la atención de padres de familia desde la 

Coordinación de convivencia y académica, para que con anterioridad los padres de familia agenden su 

cita.  

3. El acceso de padres de familia quedará restringido a las personas que tengan la correspondiente 

citación, no se recibirán alimentos, útiles escolares, tareas, trabajos, dinero o llaves que se hayan 

quedado a los estudiantes. 

4. Al iniciar la jornada escolar los padres de familia deben dejar los niños en la puerta del colegio 

(primera reja) y si es necesario su ingreso y no presentan citación deberán ser registrados y dejarán un 

documento de identidad en portería. 

a. Si es para excusar: Calamidad doméstica, enfermedad o viaje, tratar el tema con coordinación de 

convivencia. 

b. Si es para diálogo con algún docente tener en cuenta el horario de atención de los docentes. 

c. Si es para diálogo con Director de grupo tener en cuenta horario de reunión de ciclo. 

5. Los padres de familia o acudientes que presenten actos de irrespeto, agresión verbal y/o física a 

cualquier miembro de la comunidad educativa, se les restringirá el acceso a la institución desde el 

momento de presentar la situación y por el siguiente bimestre, razón por la cual deberá autorizar a otro 

familiar para que asuma la responsabilidad de ser el acudiente de su hijo; de reincidir en su 

comportamiento  el cambio de acudiente será definitivo; de ser necesario se tomarán las acciones 

legales correspondientes. 

NOTA: Los docentes atenderán exclusivamente a los padres de familia dentro de la Institución. 

 

5.12.8. LA SALIDA DE LA INSTITUCIÓN EN HORARIO ESCOLAR  

 

Si un estudiante necesita salir del Colegio durante la jornada escolar, por enfermedad, cita médica o 

calamidad doméstica, los padres deberán solicitar con anterioridad la autorización correspondiente a 

Coordinación de Convivencia, (en el caso de los estudiantes de primaria la autorizará el respectivo 

Director de grupo) mediante comunicación escrita que será debidamente verificada y presentar 

documento de identidad al retirar al estudiante. 

 

PARÁGRAFO: Por ningún motivo se permitirá la salida del estudiante sin el acudiente, a menos que 

por fuerza mayor el acudiente autorice su desplazamiento independiente vía telefónica y llenando el 

formato respectivo que enviará al día siguiente a Coordinación de Convivencia debidamente firmado. 

 

5.12.9. INASISTENCIAS A LA INSTITUCION  
Cualquier inasistencia por motivo de salud, debe ser justificada por una incapacidad médica dentro de 

los tres días hábiles siguientes a la fecha de la falla. La coordinación de convivencia verificará la 

excusa en caso de que el padre o acudiente se haga presente, (Artículo 313, 314 del código del menor).  

 

Si la inasistencia es por actividad deportiva, cultural o viaje familiar, se debe informar por escrito con 

tres días hábiles de anterioridad a Coordinación de Convivencia para su respectiva autorización.  

 

Para el caso de ausencias hasta de tres días, puede darse excusa con nota de los padres o acudientes, 

mientras que excusas que sean de más tiempo, deberán anexarse evidencias de la causa del 

ausentismo.    

 

Cualquiera que sea el caso, el estudiante tiene como responsabilidad adelantar sus deberes académicos 

y siempre que haya excusa válida, podrá presentar los trabajos y evaluaciones que estén pendientes 



 

dentro de los tres días hábiles siguientes a la terminación de la incapacidad, presentando el debido 

formato de Coordinación a los docentes respectivos.  

 

Las inasistencias y retardos, se regirán por el Artículo 53 del Decreto Reglamentario 1860 de la Ley 

115 de 1994, y Artículos 313 y 314 Código del menor.  

 

5.12.10 CONDUCTO REGULAR Y QUEJAS Y RECLAMOS 
El orden jerárquico en ausencia del Rector es el siguiente: Coordinador Académico o de Convivencia, 

Orientador, Educadora Especial y Jefes de área. 

Para tener una buena relación entre docentes, estudiantes, padres de familia y colegio, es indispensable 

tener en claro los pasos a seguir para la solución de cualquier problema que se presente. Por tal razón 

se exigirá el cumplimiento de este conducto con el propósito de  evitar malos entendidos y la solución 

deficiente de los problemas sucedidos. 

 

Conducto Regular de Convivencia:  
a. Docente conocedor de la situación  

b. Director de curso  

c. Coordinación de Convivencia  

d. Orientación  

e. Comité de Convivencia  

f. Rectoría  

g. Consejo directivo  

h.  Autoridades competentes  

 

Conducto Regular Académico:  
 

a. Docente de la asignatura  

b. Director de curso  

c. Jefe de Área  

d. Coordinación académica  

e. Orientación  

f. Consejo académico  

g. Rectoría  

h. Consejo directivo  

i. Autoridades competentes  

 

 Si la situación es de orden administrativo, se dirigirán las quejas o reclamos a Rectoría 

directamente. 

 En todas las dependencias se encuentran formatos de quejas y reclamos, los cuales se hacen 

llegar al personal implicado y copia a Rectoría para realizar los correspondientes descargos y 

consecuente debido proceso. 

 

5.12.11. PERMISOS PARA ESTUDIANTES QUE PARTICIPAN EN ACTIVIDADES 

EXTRACURRICULARES Y PROGRAMA HERMES: 

 

a. Los docentes, funcionarios de Cámara y Comercio del programa Hermes y/o personas debidamente 

autorizadas por Rectoría deberán entregar con dos días hábiles de anterioridad,  el listado de 

estudiantes solicitados especificando el trabajo a realizar, la metodología de la misma, el lugar y el 

tiempo que se encontrará fuera del aula de clase el estudiante o grupo de estudiantes para que desde 

Coordinación de convivencia se genere la respectiva autorización. 



 

b. Para las Jornadas de Conciliación los docentes deberán otorgar el permiso de salida del aula de clase 

tanto a los estudiantes gestores como a las partes involucradas en el conflicto. 

c. Los Gestores que son quienes resuelven el Conflicto escolar deben contar con mínimo de dos 

unidades de clase para dicho fin con el permiso de los docentes de la asignatura respectiva y las partes 

involucradas en el conflicto 15 minutos. 

d. Los gestores del Programa Hermes  que concilian la situación conflictiva, deben firmar la ficha de 

invitación a conciliar, reportando la hora de salida o finalización de la conciliación y ésta será 

entregada al respectivo docente cuando los estudiantes involucrados en el conflicto ingresen 

nuevamente al salón de clase, con el propósito de que el docente mantenga el control respectivo. 

e. El Proceso de conciliación que se realiza en la institución es un proceso obligatorio como primera 

instancia para solucionar los conflictos interpersonales, en caso de presentarse la negativa de alguna de 

las partes para acceder a esta figura, se procederá a dar continuidad al Debido Proceso Convivencial.  

f. La Institución contará con una Mesa de Gestión del Conflicto activa donde serán atendidos aquellos 

casos donde se presentan divergencias que tienen que ver con  las relaciones interpersonales. Esta mesa 

funcionara diariamente en un horario  establecido a nivel institucional y será atendido por los gestores 

de acuerdo a los turnos que definan los respectivos comités, los cuales deberán ser publicados a fin que 

la comunidad educativa los conozca.  

 

 

6. INCLUSION ESCOLAR EN EL COLEGIO ATABANZHA 

El Colegio Atabanzha I.E.D  (Institución Educativa Distrital) de la localidad 5 de Usme, está 

catalogado en la Secretaria de Educación del Distrito desde hace más de 20 años en la modalidad de 

integración -  inclusión  de poblaciones especiales al aula regular.  En la actualidad atiende población 

con Déficit cognitivo, Síndrome de Down, Hipoacusia y trastornos motores entre otros con 

discapacidad, desde los grados preescolar a once en las dos jornadas. Esta modalidad ha demandado 

diversos cambios  tanto en la organización del servicio escolar como el replanteamiento de las prácticas 

pedagógicas que respondan a las necesidades de la población que se encuentra allí.  Para ello se 

realizan adaptaciones curriculares ajustes razonables en las áreas necesarias que respondan a las 

características de los estudiantes y que les permitan superar sus dificultades y el desarrollo de 

habilidades para la vida. Se propone la construcción conjunta con el docente de área o grado un unidad 

didáctica en donde aparezcan plan individual en donde  las metas, los desempeños,  las actividades y la 

valoración, sean ajustados en tiempo y en intensidad que se estime conveniente para el estudiante. 

El marco legal que lo sustenta: Constitución Política de la república de Colombia, Ley 115  general de 

educación decreto 470 (Política Pública Distrital de Discapacidad, 2007-2020), Decreto 2247 de 1997, 

Decreto 3020 de 2002 MEN, Cuadernos de trabajo 2004 SED Integración Escolar de estudiantes con 

necesidades educativas especiales, Decreto 366 de 2009, orientaciones generales para la atención 

educativa de las poblaciones con discapacidad en el marco del derecho a la educación (MEN 2012), 

Decreto único reglamentario del sector de educación 1075 de mayo 26 de 2015.  Decreto1421 de 

agosto 29 de 2017 “Por el cual se reglamenta en el marco de la educación inclusiva la atención 

educativa a la población con discapacidad 

 

Dentro de la organización se han establecido algunos objetivos: 

 

 General  

 Fortalecer procesos de inclusión con fundamento pedagógico que permita atender a los 

estudiantes con calidad, de acuerdo a sus necesidades, para el desarrollo de su proyecto de 

vida. 

 

 Específicos: 



 

 Posibilitar la inclusión de estudiantes con discapacidad intelectual al aula regular. 

 Sensibilizar a la comunidad educativa con respecto a las necesidades educativas especiales la 

discapacidad de los estudiantes entorno al respeto por la diferencia.  

 Brindar orientaciones a los docentes sobre cómo abordar y fortalecer el aprendizaje y la 

interacción social de los niños con discapacidad. 

 Apoyar a los docentes en la adecuación de ambientes y planeación escolar de dichos estudiantes. 

 Apoyar la proyección del estudiante en el ambiente escolar. 

 Asesorar, apoyar e intervenir desde un enfoque pedagógico - curricular el desarrollo de los 

procesos educativos. 

 Propiciar estrategias de permanencia y promoción de alumnos y alumnas con algún tipo de 

necesidades educativas especiales discapacidad en las instituciones de educación básica del 

distrito capital. 

 Limitar las prácticas de segregación y o exclusión de niñas y niños escolarizados que presenten 

algún tipo o grado de discapacidad o que sean excepcionales. 

Se establece como protocolo de atención: Los estudiantes que llegan a la institución con un diagnostico 

certificado por especialista que presenta un déficit, se le realiza una valoración pedagógica para 

determinar el tipo de apoyos que requiere, se ubica en el grado designado por DLE y se corrobora si 

dicha ubicación es oportuna, esto teniendo en cuenta: edad cronológica y características particulares.  

El estudiante se ubica en el curso y se ofrecen orientaciones generales a los docentes para su atención 

con respecto a adaptaciones curriculares los ajustes razonables y proceso de evaluación.  Se entabla 

una comunicación permanente con el docente pues es allí en al aula de clase con sus compañeros de 

aula regular en donde se realizan los procesos de inclusión. 

 

 
 

 



 

6.1. Criterios de Ingreso 

Edad: dos - tres años superior al promedio del grado a ser ubicado 

Control de esfínteres 

Habilidades de aprendizaje: dispositivos básicos de aprendizaje 

Habilidades de independencia y autonomía 

Habilidades de convivencia, noción de peligro 

Compromiso cognitivo C: I  

Valoración Pedagógica 

Soportes de  médicos 

Historial escolar 

 

6.2. Compromisos Padres de Familia y requisitos 

Diagnóstico  emitido por psicología y/o neurología 

Valoración pedagógica y de conductas adaptativas 

Establecimiento Acta de compromisos y acuerdos frente al proceso pedagógico y social del estudiante 

de apoyos y necesidades 

Asistencia a especialistas y seguimiento de apoyo terapéutico (psicología, terapia de lenguaje, terapia 

ocupacional) 

Compromisos de asistencia y acompañamiento cuando la institución lo requiera 

Cumplimiento exigente de los deberes de los padres 

 

6.3. Criterios de evaluación 

Evaluar en función de las metas y desempeños los ajustes razonables establecidos  previamente para 

ellos en las adaptaciones curriculares (unidades didácticas) 

Adaptar Ajustar la evaluación a sus características, estilo y ritmo de aprendizaje 

Evaluar conductas adaptativas y desenvolvimiento en el entorno 

 

6.4.  Deberes de los docentes frente a los escolares con discapacidad:  

 Tener en cuenta las habilidades, ritmos y estilos de aprendizaje de los estudiantes con 

discapacidad en el desarrollo de sus clases. 

 Comunicación permanente con el docente de apoyo para establecer las acciones particulares 

que beneficien al estudiante.  

 Realizar las adaptaciones curriculares los ajustes razonables que el estudiante requiera. 

 Llegar a acuerdos con el docente de apoyo con respecto a los materiales adecuados para llevar 

a cabo el proceso escolar. 

 Comunicar las situaciones académicas y convivenciales que requieran acompañamientos 

pertinentes en el aula de clase. 

 Reportar las notas de todas las áreas en las planillas y  en la plataforma  cada trimestre. periodo 

 

En esta misma organización  se hace necesario tener en cuenta algunos términos que son de manejo 

permanente al interior de la institución: 

DÉFICIT COGNITIVO: (MEN, 2006) Disposición  funcional especifica en procesos cognitivos, 

habilidades de procesamiento y estilos de pensamiento, que determinan el desempeño y el aprendizaje 

de una persona. Las personas con discapacidad cognitiva son aquellas que presentan dificultades en el 

nivel de desempeño en una o varias de las funciones cognitiva, en procesos de entrada, elaboración y 

respuesta, que intervienen en el procesamiento de la información y por ende en el aprendizaje, lo que 

hace necesario el ofrecimiento de apoyos que mejoren su funcionalidad. 

SINDROME DE DOWN: (Vivot, 2012) Es una alteración genética que ocurre en el ser humano, 

determinada por una alteración del número de cromosomas, en donde existen 47 cromosomas en lugar 

de 46, lo que define que hay un cromosoma extra. Se pueden presentar tres formas: la trisomía 21 libre 

en un 95% de los casos, la translocación en un 4% y el mosaicismo en el 1%. Un concepto a destacar 



 

de estos datos es que definen el origen y la presencia del síndrome, pero no precisa la cantidad o 

calidad de la presentación del síndrome en esta nueva persona que acaba de nacer. 

DISCAPACIDAD: (OMS, 1994)  Es cualquier restricción o impedimento de la capacidad de realizar 

una actividad en la forma o dentro del margen que se considera normal para el ser humano. La 

discapacidad se caracteriza por excesos o insuficiencias en el desempeño de una actividad rutinaria 

normal, los cuales pueden ser temporales o permanentes, reversibles o surgir como consecuencia 

directa de la deficiencia o como una respuesta del propio individuo, sobre todo la psicológica, a 

deficiencias físicas, sensoriales o de otro tipo. (OMS, 1994) 

INCLUSION: UNESCO define inclusión como “un proceso de abordaje y respuesta a la diversidad en 

las necesidades de todos los alumnos a través de la creciente participación en el aprendizaje, las 

culturas y las comunidades, y de la reducción de la exclusión dentro y desde la educación.  Es un 

concepto teórico que hace referencia  a la posibilidad real de participación de todos y todas en los 

diferentes ámbitos sociales con igualdad y equidad, es una postura de derechos en donde se respeta al 

sujeto con sus características y formas de participación, eliminando cualquier tipo de exclusión. 

La educación inclusiva es un proceso de fortalecimiento de la capacidad del sistema educativo para 

llegar a todos los educandos; por lo tanto, puede entenderse como una estrategia clave para alcanzar la 

Educación para todos. Como principio general, debería orientar todas las políticas y prácticas 

educativas, partiendo del hecho de que la educación es un derecho humano básico y el fundamento de 

una sociedad más justa e igualitaria.  

 “Si bien la educación no es la única llave para cambiar este estado de situación, debiera disponer de 

todos los medios a su alcance para evitar que las desigualdades aumenten o se profundicen, como 

consecuencia de las deficiencias y limitaciones de la propia educación. En este sentido, los sistemas 

educativos debieran doblar los esfuerzos para equiparar las oportunidades de los alumnos más 

vulnerables y generar mejores condiciones de aprendizaje que les ayuden a compensar sus diferencias 

de entrada.” (Sarrionandia, 2008Inclusión educativa. REICE -Revista iberoamericana sobre calidad, 

eficacia y cambio en educación, 1.) 

 INTEGRACION: Postura filosófica  que implica una coherencia entre el reconocimiento de una serie 

de derechos y el brindar oportunidades a quienes no las han tenido, supone un cambio de actitud por 

parte de la sociedad. (Secretaria de educación Distrital, 2004) La integración como principio  reconoce 

el derecho que tienen todos los seres humanos a participar en la comunidad a la cual pertenecen, sin 

restricción de ninguna índole.  Como proceso obedece a cambios graduales que deben darse en los 

sistemas, para hacer realidad el ideal de una comunidad para todos. Y como finalidad es el conjunto de 

acciones y estrategias coordinadas y estructuradas que hacen posible la participación de todos los 

miembros de la comunidad. 

Las adaptaciones curriculares son ajustes o adecuaciones que el docente hace al currículo para 

facilitar a sus estudiantes el proceso de aprendizaje y optimizar su participación en la dinámica del 

trabajo escolar. 

Para que una adaptación curricular cumpla con su finalidad debe cumplir con una o más de las 

siguientes características:  

 Ayudar a los estudiantes a compensar los retos intelectuales, físicos o de comportamiento. 

 Permitir al estudiante usar sus habilidades actuales mientras promueve la adquisición de otras 

nuevas. 

 Reducir el nivel de información abstracta para hacer que el contenido sea relevante para la vida 

actual y futura del estudiante 

 Crear armonía entre el estilo de aprender del estudiante y el estilo de enseñar del docente. 

Para realizar la planeación es necesario tener en cuenta:  



 

Nivel de competencia curricular entendido como lo que el estudiante es capaz de hacer en relación con 

los contenidos y objetivos del plan de estudios de área y grado. 

Estilo de aprendizaje: Se refiere al tipo de agrupamiento  en el que el estudiante se desenvuelve mejor, 

así como los canales (visual, auditivo, táctil)  por los que procesa mejor la información y sus tiempos 

de atención y concentración. 

Nivel de desarrollo: da cuenta del nivel de madurez del estudiante para diseñar metas, desempeños y 

actividades acordes a sus potenciales. 

Estos criterios se determinan en el trabajo cotidiano con sus pares en el aula ya que cada una de las 

áreas representa un interés, motivación y desempeño diferente en el estudiante.  Los equipos 

colaborativos son una estrategia valiosa para el desarrollo de la confianza, seguridad, fortalecimiento 

de contenidos (graduados teniendo en cuenta que son estudiantes con un déficit cognitivo en donde hay 

compromiso de memoria, de procesamiento más lento de la información).  Por ello es importante 

brindar más tiempo en la realización de las actividades, presentar las instrucciones de manera 

fragmentada en donde él pueda  completar una acción para continuar con la siguiente, disminuir el 

número de preguntas frente a un cuestionario, permitir el uso de dibujos, gráficos, laminas para 

fortalecer  la construcción de  conceptos. 

La evaluación de los estudiantes debe estar enmarcada en sus características, estilo y ritmo de 

aprendizaje. Por ejemplo, si una de sus debilidades es el código escrito, hacer una evaluación oral: Si 

hay dificultades en el código oral, permitir que “hagan” (maquetas, secuencias de imágenes, frisos, 

modelos en diferentes materiales). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

7. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN 

        De acuerdo con el Decreto 1290 del 16 de abril de 2009 

 

7.1 CONCEPTO DE EVALUACIÓN  

 

La evaluación del aprendizaje es un proceso de formación continuo, integral e incluyente para valorar 

factores que potencien o dificulten el aprendizaje; retroalimenta e implementa planes de mejoramiento 

a los procesos de enseñanza – aprendizaje y determina la promoción de los estudiantes. 

 

RESUELVE: 

 Definir el sistema de evaluación institucional  del colegio ATABANZHA IED que hace parte del 

Proyecto Educativo Institucional, con los siguientes aspectos: 

 Propósitos de la evaluación 

 Los criterios de evaluación y promoción. 

 La escala de valoración institucional y su respectiva equivalencia con la escala nacional. 

 Las estrategias de valoración integral de los desempeños de los estudiantes. 

 Las acciones de seguimiento para el mejoramiento de los desempeños de los estudiantes durante el 

año escolar. 

 Los procesos de autoevaluación y coevaluación de los y las estudiantes. 

 Las estrategias de apoyo necesarias para resolver situaciones pedagógicas pendientes de los 

estudiantes. 

 Las acciones para garantizar que los directivos docentes y docentes del establecimiento educativo 

cumplan con los procesos evaluativos estipulados en el sistema institucional de evaluación. 

 La periodicidad de entrega de informes a los padres de familia. 

 La estructura de los informes de los estudiantes, para que sean claros, comprensible y den 

información integral del avance en la formación. 

 Las instancias, procedimientos y mecanismos de atención y resolución de reclamación de padres de 

familia y estudiantes sobre la evaluación y promoción. 

 Los mecanismos de participación de la comunidad educativa en la construcción del sistema 

institucional de evaluación de los estudiantes. 

 Diagrama del debido proceso académico 

  

7.2 PROPÓSITOS DE LA EVALUACIÓN. 

 

De acuerdo con  la definición expuesta, el Colegio Atabanzha IED  afirma sus propósitos de la 

evaluación en las siguientes funciones: 

 Valorar factores que potencien o dificulten el aprendizaje: La evaluación está orientada a la 

observación, sistematización y valoración de los factores que afectan el proceso de enseñanza – 

aprendizaje, de manera que se visibilicen los aspectos que permiten ajustar los planes, programas y 

estrategias de los docentes, a la vez que determinan con claridad para el estudiante, las 

potencialidades y dificultades de su aprendizaje. 

 Implementa la evaluación permanente y establece planes de mejora: La evaluación facilita la 

implementación de planes de mejora dentro del  proceso de enseñanza aprendizaje y orienta su 

evaluación  permanente; éstos refieren a un conjunto sistemático de propósitos y las  acciones que 

permiten su logro, contiene las metas, desempeños, indicadores y acciones específicas que 

viabilizan la propuesta concreta de mejoramiento del proceso de enseñanza – aprendizaje. 

 Determina la promoción de los estudiantes: La evaluación determinará con claridad la situación del 

estudiante con respecto al proceso en que se desempeña, concretando los parámetros de avance al 



 

siguiente grado o ciclo de acuerdo a los desempeños promocionales establecidos desde las 

asignaturas  al comienzo del proceso para cada año lectivo. La promoción no dependerá 

exclusivamente de la finalización del año lectivo sino que servirá de instrumento para dar cuenta 

de su desempeño escolar y personal. 

 

a. CRITERIOS DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN. 

Los criterios de evaluación en el Colegio Atabanzha IED son los siguientes: 

 

A. EVALUACIÓN INTEGRAL: La evaluación tendrá en cuenta las dimensiones cognitiva, 

socio-afectiva y físico-creativa expresadas respectivamente para nuestra Institución en el 

desarrollo del eje fundamental: habilidades comunicativas; el cual se orientará a través del 

desarrollo de competencias como la interpretativa,  argumentativa, propositiva y la ciudadanía 

y afectividad.  Todos los procesos darán cuenta del acompañamiento o desarrollo del 

estudiante de acuerdo a las competencias expuestas, orientando la reunión de éstas hacia la 

constitución de un ser humano integral. 

 

B.   EVALUACIÓN CONTINUA: La evaluación como parte de un proceso de acompañamiento 

permanente  se concretará en estrategias diagnósticas: 

 

-.  Inicial: estado o problemática de la comprensión del estudiante,  

 

-. Procesual: son los eventos evaluativos que plantea el docente de acuerdo con su criterio 

pedagógico y didáctico y tienen función formativa, preparatoria, orientadora, desarrolladora y 

participativa. Vincula todas las estrategias que visibilizan el avance en la comprensión Y 

ayudan a la consecución de las metas. 

 

-. Final: expresan un producto o una manifestación de la comprensión alcanzada, que se 

definen en momentos específicos del periodo o año y se manifiestan en los planes de 

mejoramiento del proceso  enseñanza aprendizaje. 

 

C. EVALUACIÓN INCLUYENTE: La evaluación comprenderá las características individuales 

de los estudiantes y se ajustará de acuerdo a sus particularidades, sin desconocer una base 

común de aprendizajes establecidos.  A su vez, la evaluación promoverá en los actores del 

Colegio,  el reconocimiento de la diversidad y el respeto por la diferencia. 

 

D.  AUTOEVALUACIÓN Y COEVALUACIÓN: son parte de la estrategia de evaluación, según 

criterios previamente acordados institucionalmente. 

 

7.3 Modelo pedagógico: Los docentes realizarán el plan de estudios teniendo en cuenta los cuatro 

elementos fundamentales de la Enseñanza Para la Comprensión. 

 

a. TOPICO GENERADOR. Es un  cuerpo de conocimientos  claramente delimitado, 

fundamental para la disciplina, que les permiten a los estudiantes establecer un sinnúmero de 

conexiones con sus experiencias y con los conocimientos de otras disciplinas, explorando, 

indagando y demostrando con el trabajo de síntesis sus comprensiones. El tema generador es 

institucional y se plantea uno por trimestre, guiado por un área específica involucrando a todas 

las áreas en su desarrollo. 

 



 

b. METAS DE COMPRENSIÓN: son propósitos explícitos, centrados en los conocimientos, 

métodos de las disciplinas y  se enfocan en lo que se quiere que los estudiantes aprendan y 

comprendan. 

Las metas llamadas hilos conductores (anuales), son las improntas de cada ciclo  

En la institución se plantean cuatro metas (específicas) por periodo: establecidas por cada 

área, deben contemplar el eje misional, Habilidades Comunicativas. 

La primera meta desarrolla la competencia básica interpretativa 

La segunda meta, desarrolla, la competencia básica argumentativa 

Tercera meta, la competencia básica propositiva. 

Cuarta meta, ciudadanía y afectividad. 

 

c. DESEMPEÑOS DE COMPRENSIÓN: son acciones con mucha reflexión centradas en el 

pensamiento, mediante las cuales los estudiantes hacen visibles su pensamiento y su 

comprensión, ante ellos mismos, ante otros y ante el maestro. 

En la institución se plantea uno por meta, establecidos en cada  área  y por  grados. 

 

Las acciones o estrategias para alcanzar las metas y  los desempeños, serán establecidas por cada 

docente y socializadas  con los estudiantes al inicio de cada periodo. 

El docente realizará el diagnóstico   de su asignatura referente a las metas de comprensión planeadas.     

El diagnóstico, Se realizará por ciclos y grado teniendo como referente el perfil de ciclo, estableciendo 

un informe unificado, al inicio del año y de cada bimestre  que será presentado en la comisión de 

evaluación y promoción. 

 

PARÁGRAFO: Anualmente se elaborarán las metas de comprensión así como   los desempeños de 

cada bimestre; al inicio de cada uno de ellos, se realizará una revisión en la que se harán los ajustes 

pertinentes, y al final se realizará una retroalimentación del proceso. 

 

d. VALORACIÓN CONTINUA: son ciclos de retroalimentación que realizan docentes y 

estudiantes, centrados en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Su objetivo primordial es 

apoyar al estudiante a lo largo de su experiencia para lograr la comprensión. 

El diagnóstico continúo o procesal, Son los eventos evaluativos que plantea el docente de 

acuerdo con su criterio pedagógico y didáctico.  Estas valoraciones diagnósticas continuas 

tienen función formativa, preparatoria, orientadora, desarrolladora o participativa. Se 

realizarán durante el periodo.  De cada evento evaluativo se realizará una retroalimentación 

(que puede ser formal o informal) posterior a la actividad, pertinente y oportunamente. 

Evaluaciones tipo ICFES  

En cada periodo académico se aplicará una evaluación tipo ICFES en todas las asignaturas como 

estrategia de trabajo para la mejora de los resultados académicos institucionales; tendrá una valoración 

del 20% de la nota cognitiva y su aplicación será en una única jornada institucional.  

 

Evaluaciones finales. 

La valoración definitiva de cada asignatura al final del año será el promedio aritmético de las 

valoraciones de los cuatro periodos académicos. 

 

 

 

 

 

 

 



 

7.4 CRITERIOS DE PROMOCIÓN:  

 

La promoción de grado se realizará teniendo en cuenta los siguientes criterios: 

 

 Para promoción de asignatura deberá alcanzar un promedio mínimo de 7.0 

 El estudiante no será promovido al siguiente grado cuando pierda cuatro  o más  asignaturas ni 

podrá presentarse al curso promocional. 

 Cuando un estudiante pierda tres asignaturas o menos, presentará durante las dos últimas 

semanas del año escolar un curso promocional para cada una de las asignaturas que tenga 

pendiente de promoción,  las cuales deberá aprobar en su totalidad según los requisitos 

establecidos.   

 Si el estudiante no aprueba uno de los cursos promocionales deberá reiniciar el año escolar. 

 Las asignaturas en las que se presente curso promocional debe ser aprobado con una 

valoración mínima de siete (7.0).  

 Para ser promovidos es necesario que los estudiantes aprueben todas las áreas.  

 Un estudiante reprobará una  asignatura cuando tenga inasistencia injustificada, igual o mayor 

al  20% del total anual de horas asignadas a la misma. Las justificaciones se deben presentar en 

coordinación de convivencia y al docente correspondiente, con los debidos soportes, dentro de 

los tres días hábiles siguientes. 

 La evasión es una falla injustificada. 

 

PARÁGRAFO 1. 

o Todas las decisiones tomadas por la Comisión de evaluación y Promoción quedarán 

consignadas en actas. 

 

PARÁGRAFO 2. 

 La ceremonia de grado es un acto formal de presentación a la sociedad, de los estudiantes 

que finalizan su educación, por tanto: para asistir a la misma, el estudiante no deberá 

haber sido sancionado por consejo directivo y debe encontrarse a paz y salvo con la 

documentación exigida por Secretaría Académica. 

 

. 

7.5 ESTUDIANTES  CON NECESIDADES  EDUCATIVAS ESPECIALES. 

 

  Los estudiantes  que  presenten necesidades educativas especiales debidamente certificadas con 

soportes médicos, serán evaluados y promovidos acorde  con  las adaptaciones curriculares a que haya 

lugar en función de los  criterios de  evaluación y promoción definidos por la Comisión de Evaluación 

y Promoción y  las docentes de educación especial, atendiendo a los ritmos y posibilidades de 

aprendizaje de cada estudiante, a las características específicas  de su necesidad educativa  especial  y 

en todos  los casos se le  garantizará  el derecho a la educación y su  desarrollo humano. 

Para el caso de los estudiantes de Necesidades Educativas Especiales se generarán dos boletines, uno 

igual a los estudiantes regulares que certifica su existencia en la base de datos de la Secretaría de 

Educación Distrital y donde mediante una nota aclaratoria se establece que las calificaciones 

corresponden a adaptaciones curriculares, y otro que se genera de forma particular para cada estudiante 

donde  se establece el proceso evaluativo teniendo en cuenta dichas adaptaciones.  

 

 

 

 



 

7.6   ESCALA DE VALORACIÓN INSTITUCIONAL Y SU RESPECTIVA EQUIVALENCIA 

EN LA ESCALA NACIONAL 

 

Establecer los  criterios  institucionales  para  valorar  los desempeños de los  estudiantes  en cada  

nivel  de la  escala  cualitativa nacional  de la siguiente  manera:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.7  ESTRATEGIAS DE VALORACIÓN INTEGRAL DE LOS DESEMPEÑOS DE LOS 

ESTUDIANTES 

 

Desde la Reorganización Curricular por Ciclos RCC, se reconoce al ser humano como  sujeto integral, 

fortaleciéndolo con la interrelación de los aspectos cognitivo, socio-afectivo y físico-creativo. 

 

COGNITIVO: 

La RCC, define este aspecto como  “un proceso interactivo y dinámico a través del cual, la información 

es interpretada y reinterpretada por la mente, facilitando la construcción del aprendizaje” (RCC,pag 19) 

Institucionalmente el l tema generador, se desarrolla en ambientes de aprendizaje que tienen tres etapas 

centrales que son:  

-. Exploración, los estudiantes en esta etapa  utilizan sus experiencias, sus conocimientos previos, 

preparándolos para la etapa de, 

-.  Indagación dirigida, donde desarrollan sus propias comprensiones, confrontan sus conceptos con 

información más formal y fundamentada. 

-. La tercera etapa, es  el proyecto personal de síntesis, que hace visible  sobre  todo lo aprendido y 

comprendido sobre el tópico generador. 

Cada etapa es valorada, evaluada por medio de trabajos escritos, participación en clase, sustentaciones, 

pruebas, preguntas, carteleras, murales y planes de mejoramiento. 

 

SOCIOAFECTIVO 

“Es la capacidad de identificar y controlar las propias emociones; se tienen en cuenta los aspectos 

intrapersonal, e interpersonal. Implica, la formación de sujetos críticos, asumiendo actitudes 

propositivas frente a los problemas, de intercambiar ideas, exponer puntos de vista, reflexionar, debatir 

y trabajar en equipo”. 

 Se evalúa a través de los trabajos en  equipos colaborativos de aula, acompañamiento,  actitudes, y el 

trato a docentes y demás personas que laboran en la institución. 

 

 

 

FISICO- CREATIVO. 

“Responde a la construcción de lenguajes corporales, a la capacidad de experimentar y producir 

nuevas posibilidades que abran espacios a la fantasía, a la imaginación  a la búsqueda de soluciones 

ESCALA DE VALORACIÓN 

CUANTITATIVO ESCALA NACIONAL. Dec. . 1290 

1.0 a 6.9 BAJO 

7.0 A 7.9 BÁSICO 

8.0 A 9.4 ALTO 

9.5 A 10 SUPERIOR 



 

creativas a problemas cotidianos, y a la adecuación a diversos espacios y ambientes, a la utilización 

segura del tiempo , de los objetos y de los desarrollos tecnológicos” .(RCC) 

Se evalúa la creatividad en las carteleras, la presentación de los murales, el desarrollo del match 

deportivo, las actividades del día  matemático, la inventiva  en las actividades  de síntesis de los temas 

generadores, la creatividad en las  presentaciones en el english Day, las actividades de la  semana 

ecológica y carnaval folclórico, match recreo-deportivo. 

 

 

 

7.8. LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS 

DESEMPEÑOS DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL AÑO ESCOLAR. 

 

Se realizarán  de forma permanente así:  

 Los estudiantes que durante cada periodo no alcancen las metas de comprensión realizarán su 

plan de mejoramiento durante el tiempo que dure el periodo académico.   

 El plan de mejoramiento: determinará acciones y/o estrategias planteadas por el docente y un 

plan de acompañamiento de los padres, orientadas a la consecución de las metas de 

comprensión pendientes, durante el mismo periodo académico. 

 El estudiante que no tenga metas pendientes  concertará con el docente, metas más avanzadas 

u otras posibilidades de desarrollo de su potencial.  

 

7.9 PROCESOS DE AUTOEVALUACIÓN Y COEVALUACIÓN  DE LOS ESTUDIANTES 

 

Institucionalmente se ha elaborado una rejilla que se les suministra a las estudiantes, con 10 ítems 

donde se evidencian  los tres aspectos, cognitivo, socio afectivo y físico-creativo. Esta se realiza al 

terminar cada bimestre, en cada asignatura. El docente orienta  tanto la autoevaluación como la 

coevaluación, pero respeta la valoración  dada por el estudiante. Cada una tiene el 10% sobre la 

valoración final de la asignatura. 

 

7.10 ESTRATEGIAS DE APOYO NECESARIAS PARA RESOLVER SITUACIONES 

PEDAGÓGICAS PENDIENTES DE LOS ESTUDIANTES. 

 

7.11  PROMOCIÓN ANTICIPADA: 

CRITERIOS. 

 
1. Todos los estudiantes que tiene derecho a ser considerados para promoción anticipada. 

2. Los estudiantes que quieran iniciar el proceso para ser considerados en la promoción anticipada 

deben presentar a la coordinación académica dentro de las tres primeras semanas una carta firmada 

por sus acudientes donde expresan su conocimiento del proceso y su voluntad y apoyo al 

estudiante durante el proceso.    

3. En el primer bimestre del año lectivo, las valoraciones de todas las asignaturas deben ser de 

superior mínimo de nueve cinco (9.5) como única condición para obtener la promoción anticipada.  

 

 

7.12 COMISIONES  DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN. 

La promoción de los estudiantes estará bajo la responsabilidad de la comisión de evaluación y 

promoción que se conformará para cada  ciclo  al finalizar cada periodo académico donde se 

establecerán  estrategias para la superación de debilidades y los acuerdos, las decisiones quedaran 

consignadas en actas. 

Quienes la integran: 

- Rectora y/o Coordinadora Académica  



 

- Los docentes del respectivo ciclo. 

- Orientador 

- Docente de educación especial 

- Un padre de familia por cada ciclo. 

- Un  representante del consejo estudiantil 

 

7.13 Reuniones de ciclo: Tiene con finalidad que los docentes de cada área puedan establecer 

estrategias de trabajo conjunto teniendo en cuenta el perfil del ciclo. 

 

7.14   ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS DOCENTES Y 

DOCENTES DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO CUMPLAN CON LOS PROCESOS 

EVALUATIVOS ESTIPULADOS EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN. 

 

La verificación constante del proceso se realizará por cualquier actor de la institución en cabeza del 

equipo directivo, mediante la revisión de la planeación del docente y la planeación general del área. 

 

Se orientará a que los criterios de evaluación, procedimientos y valoraciones sean de absoluta claridad 

para docentes, estudiantes y padres.  Se diseñarán los instrumentos que sirvan a este fin, promoviendo 

la corresponsabilidad del estudiante y los padres en el proceso de aprendizaje y concretando la 

comprensión hacia el mejoramiento de la educación en el colegio. 

 

 

7.15  PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA. 

 

Se realizará de manera Bimestral; la entrega del informe del desempeño académico  se realizará por 

parte de  los directores de curso  posterior a la asistencia obligatoria de los padres de familia  al taller 

que se realizará desde orientación escolar para cada uno de los ciclos como parte de las estrategias de 

mejora en el proceso de rendimiento escolar,  sin embargo, los padres podrán acercarse a la Institución 

para conocer el desempeño de sus hijos y teniendo en cuenta el horario de atención de los docentes:  

1° Bimestre ABRIL:  Ciclo I 24 , Ciclo II 25, Ciclo III 26, Ciclo IV 27, Ciclo V  28  

2° Bimestre JULIO:  Ciclo I   y   Ciclo II  17, Ciclo III 18, Ciclo IV 19, Ciclo V 21  

3° Bimestre SEPT.:   Ciclo I  18,  Ciclo II 19, Ciclo III 20,  Ciclo IV 21, Ciclo V 22 

4° Bimestre       NOV.:   Ciclo I, Ciclo II, Ciclo III ,  Ciclo IV , Ciclo V   22 
 

 

El año lectivo constará de cuatro (4) periodos académicos de trece semanas cada uno, y una  semana  

de inducción.  

 

7.16 ESTRUCTURA DE LOS INFORMES DE LOS ESTUDIANTES. 

 

El informe del bimestre contendrá:   

De cada área: La Meta de comprensión (únicamente se colocarán cuando se pierde la meta), indicando 

si alcanzó o no  la meta.  

Frente a cada asignatura irá la respectiva valoración superior: Alto, Básico, bajo y los puntos 

correspondientes según la escala de valoración institucional.   

Los informes académicos contendrán de manera clara y precisa los fundamentos por los cuales un 

estudiante aprobó o no una asignatura.  

 

 

 



 

7.17 INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCIÓN Y 

RESOLUCIÓN DE RECLAMACIONES DE PADRES DE FAMILIA Y 

ESTUDIANTES SOBRE LA EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN. 

 

El orden de atención a las reclamaciones de los padres de familia y estudiantes sobre 

evaluación y promoción es el diálogo y aclaraciones respectivas así: 

 

 Profesor de la asignatura 

 Director de grupo  

 Coordinación académica 

 Comisiones de Evaluación y promoción. 

 Consejo académico 

 Consejo Directivo 
Las reclamaciones, en cada una de las instancias se realizarán por escrito sustentando 

las causales de la reclamación y su debido abordaje debe quedar en acta de la instancia 

que lo atiende. Tendrán como tiempo de respuesta un plazo de 8 días calendario. El 

reclamante tiene derecho a elevar una solicitud de revisión a coordinación académica 

de no estar de acuerdo con la respuesta dada por cualquiera de las instancias para la 

revisión del proceso.  

 

 

7.18 MECANISMOS DE PARTICIPACIÓN DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN 

LA CONSTRUCCIÓN DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN DE 

LOS ESTUDIANTES. 

 

El consejo académico presentó la propuesta basado en el decreto 1290, que fue 

enriquecida con los aportes de todos los docentes, el consejo estudiantil, el consejo de 

padres y finalmente el consejo directivo,  después de  un análisis  profundo lo aprobó. 

En la etapa de socialización fue presentado en asamblea de padres de familia a todos 

los estudiantes en direcciones de grupo. 

Cada año se realizan los ajustes necesarios abalados por el consejo directivo 
 

 



 

7.19 DIAGRAMA DEL DEBIDO PROCESO ACADÉMICO 

                   
 

DEBIDO PROCESO ACADÉMICO 
 

Desempeño académico bajo (3 materias en adelante). 

 

1. Diálogo reflexivo  y permanente (una vez a la semana) entre el docente de la materia y el estudiante; 

hace la anotación en el observador del estudiante y establece las actividades de refuerzo.   

 

Si se evidencian mejoras, se cierra el proceso. Si no hay resultados positivos y persiste el bajo 

rendimiento. 

 

2. Reporte de docente al Director(a) de Grupo, quien cita acudientes y estudiante (en su horario de 

atención a padres); hace acta de situación académica, acordando con el estudiante las acciones 

pedagógicas y con acudientes el compromiso de acompañamiento / apoyo en casa; los cuales se deben 

cumplir en un plazo conveniente (resultados máximo a las dos semanas).    

 

Si se evidencian mejoras, se cierra el proceso. Si no hay resultados positivos y persiste el bajo 

rendimiento. 

 

3. Director de Grupo remite debidamente diligenciado al Departamento de Orientación (Formato de 

Remisión a Orientación), anexando el observador del estudiante para registrar su paso a Orientación, 

verificando las acciones realizadas previamente. En Orientación se podrán realizar las siguientes 

acciones pertinentes, durante los siguientes 15 días, tales como: 

*Atención individual al estudiante, dialogando sobre estrategias que permitan mejores habilidades 

académicas, cambiar sus hábitos de estudio y aprendizaje.  

* Citación de acudientes mayores de edad, brindándoles estrategias de prácticas de crianza, 

apoyo/acompañamiento en el hogar y seguimiento permanente de las tareas/trabajos escolares de sus 

hijos, durante el siguiente mes. 

* Si la situación lo amerita se hará remisión a la red de instituciones de apoyo con el profesional 

correspondiente para valoración y atención especializada (psicología, terapia ocupacional, terapia del 



 

lenguaje, valoración neuropsicológica, otras…), de acuerdo con los protocolos establecidos por la Red 

Distrital de Orientadores/as, Directorio de Rutas (SED, 2014)  

*Trabajo articulado con el profesional de apoyo en la Institución (Educadora Especial) si se evidencian 

presuntas NEE, para solicitar a los padres/acudientes valoración y concepto con diagnóstico del 

especialista.  

 

NOTA: Si el estudiante cuenta con las capacidades cognitivas y de aprendizaje suficientes, pero 

dificultades a nivel convivencial que afecten su desempeño académico, se debe seguir el debido 

proceso Convivencial. 

Si se evidencian mejoras, se cierra el proceso. Si aún no hay ningún resultado positivo y persiste el 

bajo rendimiento. 

 

4. Desde Orientación, si lo solicita el docente, se hace devolución del caso escrita la cual se anexara al 

observador del estudiante, y se remite a Coordinación Académica, quien convoca para reunirse con 

acudientes, estudiante y Director de Grupo, revisando los reportes de las áreas participantes en el 

proceso, actas o evidencias de los pasos anteriores, revisión de las actividades/acciones de refuerzo, 

estableciendo definitivos acuerdos/compromisos de apoyo y acompañamiento firmados por todos, para 

mejorar rendimiento académico y desempeño escolar, en un plazo estipulado no mayor a la siguiente 

entrega de boletines. 

 

Si se evidencian mejoras, se cierra el proceso. Si persiste el bajo rendimiento/desempeño. 

 

5. Se reúne la Comisión de Evaluación y Promoción para analizar/estudiar cada situación particular y 

remitirlo en última instancia al Consejo Directivo, adjuntando evidencias del debido proceso 

académico, para tomar las decisiones que correspondan, establecidas en el Manual de Convivencia y 

SIE.  

8.  ESTÍMULOS 

8.1  A  ESTUDIANTES 

El colegio Atabanzha  Institución Educativa Distrital estimula a sus estudiantes así: 

a. Los estudiantes sobresalientes con Mención de Honor. 

b. Los estudiantes de cada curso sobresalientes, Izan el Pabellón Nacional dependiendo del motivo de 

la izada de bandera 

c. Al mejor promedio ICFES (mención de honor) 

d. Al mejor bachiller.(mención de honor) 

e. Al sentido de pertenencia y entrega por el colegio. (mención de honor) 

f. Promoción anticipada en caso de que el estudiante lo amerite. 

g. Reconocimiento ante el colegio de los estudiantes que se destacan en eventos de carácter 

académico, científico, deportivo o cultural. 

h. Se publicará un cuadro de honor a los estudiantes de cada curso que obtengan el mejor desempeño 

académico cada bimestre. 

i. Salida Pedagógica al mejor estudiante de cada curso tanto en lo académico como en lo 

convivencial, al finalizar el año escolar. 

 

8.2   A  PADRES DE FAMILIA 

 

a. Recibir mención de honor por colaboración y participación en actividades programadas por la 

institución. 

b. Recibir felicitaciones en actos públicos que congreguen a la comunidad educativa por mostrar 

esmero en la formación de sus hijos. 

c. Recibir homenaje el día de la familia. 



 

 

8.3  A  DOCENTES 

 

a. Nota de reconocimiento por méritos profesionales y/o personales o por trabajos sobresalientes con 

copia a la hoja de vida cuando:   

 La implementación de acciones pedagógicas innovadoras, que impacten positivamente los 

procesos de formación de los estudiantes y que sean reconocidas institucionalmente o en 

los contextos local, distrital, nacional o internacional. 

 Cumplir una década de servicio continuo brindado a la institución. 

 Retiro de la labor docente, bien sea por voluntad propia, condición de invalidez o  alcanzar 

la pensión de jubilación. 

 Mejoramiento académico representado en la obtención de  título profesional en calidad de 

pregrado, especialización, maestría o doctorado. 

 En el día del maestro – 15 de Mayo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Acuerdo  01   
11  de enero 2019 

 

"Por el cual se aprueban  las modificaciones y se adopta el Manual de Convivencia  del Colegio 

ATABANZHA I.E.D”. 

 

El Consejo Directivo del Colegio ATABANZHA I.E.D., reunido en Quórum decisorio, el día 2 de 

noviembre  de 2018, en cumplimiento de sus funciones legales, y las que le confiere la Ley 115 de 

1994, Ley 715 de 2001 y Decreto Reglamentario 4791 de diciembre 19 de 2008 y. 

 

Considerando que es  función del Consejo Directivo adoptar el Manual de Convivencia de la 

institución de acuerdo con las normas vigentes, aprueba el presente documento. Acta 01 CD del 11 de 

enero de 2018. 

 

 

 

 

 

OMAR BUSTOS                             LUIS CARLOS MORA  

Representante de Maestros JM   Representante de Maestros JT 

 

 

 

OSCAR DURÁN     ESTEFANI GUERRERO  

Representante de Padres               Representante de Padres  

 

 

 

KAROL REALPE     NICOLÁS SOTO 

Representante Estudiantes JM   Representante Estudiantes JT 

 

  

 

TATIANA ORREGO     CONSTANZA IVET BOLÍVAR 

Representante  Sector Productivo   Rectora – Ordenadora Gasto  
 


