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COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 
Sede A – Carlos Albán Holguín
Sede B – José María Carbonell

Sede C – San José

FINES Y FUNDAMENTOS
 
El manual de convivencia, PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA 
ALBANISTA se fundamenta en el precepto de que la educación se 
entiende como un DERECHO – DEBER, tal y como lo expresan claramente 
las sentencias de la corte constitucional a ese respecto, enmarcando así 
la responsabilidad como ejemplo y muestra de una educación integral, 
asumida y que cobra vida en el Colegio Carlos Albán Holguín Institución 
educativa Distrital.

Este documento ha sido construido como instrumento pedagógico que 
rige la vida de nuestra institución teniendo en cuenta el marco legal y 
acorde con los principios y valores universales de igualdad, ecuanimidad, 
justicia, tolerancia y otros valores institucionales contemplados en el 
PEI.

En el manual de convivencia, “Para una mejor calidad de vida Albanista”, 
se definen las normas de la institución en un enfoque sistémico, que 
apunta a formar a todos los miembros de la comunidad educativa en 
coherencia, autodisciplina y autocontrol en el marco de los derechos, 
deberes y principios con el que se asume un proyecto de vida que 
favorezca las relaciones con los otros, que se consideran legítimos en el 
entramado del tejido social y la relación con el medio ambiente.
 
RESEÑA HISTÓRICA
 
El Colegio Distrital CARLOS 
ALBAN HOLGUIN I.E.D., surge 
como resultado de la fusión de las 
instituciones: Centro Educativo 
Distrital (C.E. D.) José María 
Carbonell y el C.E.D. San José con 
el antiguo I.E.D. Colegio Distrital 

Carlos Albán Holguín en el marco 
de los procesos de integración, 
decretados por el Ministerio 
de Educación y su creación fue 
sancionada mediante la resolución 
22 del 3 de julio de 2002.
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De este proceso de integración y en 
la perspectiva de dar continuidad a 
la política de mejora de la calidad 
en la formación de los estudiantes, 
nace un escenario escolar más 
complejo en su organización, evento 
que enfrenta a los diferentes 
actores involucrados en el proceso 
educativo al reto de definir, 
articular y fusionar los diferentes 
proyectos pedagógicos que venían 
funcionando para apuntar a la 
construcción de un Proyecto 
Educativo Institucional (P.E.I.), 
que responda a las necesidades 
comunes y apremiantes de la 
comunidad de Bosa, localidad 
séptima de Bogotá.

La población de esta localidad es 
heterogénea, aunque en su mayoría 
está compuesta por personas 
de extracción campesina como 
consecuencia de la migración 
interna en el país o ubicada en 
este sector de la ciudad debido 
a la búsqueda de oportunidades 
de vivienda y subsistencia. En 
consecuencia, un alto porcentaje 
de pobladores son desplazados y 
se ubican en la estratificación 0, 1 
o 2 del SISBEN con predominio de 
familias con mujeres como cabeza 
de hogar que devengan su salario 
del sector productivo informal o 
de su desempeño como obreras en 
el sector productivo formal.

Para efectos de la unificación de 
instituciones, antes mencionadas, 

y teniendo en cuenta este entorno 
sociocultural, los tres Proyectos 
Educativos Institucionales de los 
colegios, encontraron un punto 
de convergencia en la filosofía 
institucional que es: la búsqueda, 
a través de la acción educativa, 
de la formación de personas 
autónomas, responsables y 
trascendentes que desarrollen 
la capacidad de pensamiento, 
comunicación y la interiorización 
de valores con coherencia, entre 
el decir y el hacer.

La sede A –Carlos Albán Holguín– 
se encuentra ubicada en la Calle 
72 B Sur No.79 D 33, entre los 
barrios Naranjos y Carlos Albán y 
se conocía como la Escuela Distrital 
Carlos Albán Holguín. En este lugar 
la comunidad beneficiada construyó 
un salón dividido por una lámina, 
en donde recibían educación 100 
estudiantes que cursaban los grados 
primero, segundo y tercero de 
básica primaria. 

Con el paso del tiempo y debido 
al crecimiento acelerado de la 
población, la misma comunidad 
participó en la construcción de 
la planta física e igualmente la 
SED dispuso de presupuesto para 
terminar la Escuela Distrital; 
años más tarde, había aulas para 
prestarle el servicio de Educación 
Básica Primaria completa y con 
las ampliaciones locativas que se 
adelantaron, se abre la atención en 
Educación Básica Secundaria con el 



-5- COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 

grado sexto, aunado a la dotación de 
la sala de informática que posibilitó 
y originó el énfasis en el bachillerato 
académico que hoy día otorga el 
colegio.

En el año 2007, con 35 años 
de servicio a la comunidad se 
formaliza la creación del Colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D., con 
cobertura a estudiantes en los 
niveles de educación preescolar, 
básica primaria y secundaria en las 
jornadas mañana y tarde. 

La sede B –José María Carbonell– 
ubicada en el barrio que lleva el 
mismo nombre, fue construida 
por el Instituto Colombiano de 
Construcciones Escolares, en 
el año 1978 para satisfacer las 
necesidades educativas de la 
población del barrio.

Para iniciar su funcionamiento, el 
día 3 de marzo de1980, la Escuela 
Nueva Granada realizó la matrícula 
de las niñas y niños de primero a 
quinto y asignó los estudiantes 
a la nueva escuela que por este 
entonces contaba únicamente con 
los salones, pero no tenía servicios 
públicos, encerramientos ni 
mobiliario; para suplir esta última 
carencia cada estudiante debía 
llevar un ladrillo y una tabla para 
improvisar mesas de trabajo. La 
institución durante los 38 años de 
servicio ha crecido enormemente 
con el compromiso y la acción de 

Padres de familia quienes donaron 
materiales y mano de obra para la 
adecuación de las diferentes áreas 
de institución.
La base fundamental de su filosofía 
se ha encaminado a la interiorización 
y exhibición de valores, creando 
climas de cordialidad, cooperación, 
corresponsabilidad y respeto.

La Escuela –San José–, sede C, está 
ubicada en lo que aquel entonces 
era la vereda del mismo nombre, 
a orillas del río Tunjuelito. Fue 
fundada por petición de la Junta 
de Acción Comunal de la vereda 
en 1978 y funcionaba en el salón 
comunal con un solo maestro que 
tenía a su cargo los cinco grados de 
educación básica primaria. Luego, 
el ICA donó tres casetas de zinc 
que se ubicaron a 10 metros del río 
en los 240 metros cuadrados de 
terreno, donados por Don Bernardo 
Tunjo. 

Inicialmente funcionaban los 
grados tercero, cuarto y quinto 
por la mañana y primero y segundo 
en la tarde, pero dado que estas 
casetas carecían de los servicios 
públicos se hizo necesario 
construir tres letrinas sobre el río 
y el agua potable era transportada 
por mangueras para una pila. 

La población escolar venía de 
Bosatama, San Bernardino, La 
Isla, y barrios como Laureles, 
Carlos Albán y Charles Gaulle. 
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Para el año de 1985, la población 
escolar aumentó y como solución 
se dividieron las tres casetas en 
cinco, para que funcionaran los 
cinco grados de cada jornada, 
quedando cada salón de 24 mts2 en 
donde se ubicaron 30 estudiantes 
para cada grado.

Funcionó hasta el 2001, año en el 
cual el Hospital Pablo VI de Bosa, 
ordenó el cierre por razones de 
salubridad, razón por la cual se 
terminó el año escolar en los 
salones comunales de los barrios 
San Diego y San José. Ya para el 
año 2003, se tomaron en préstamo 
ocho salones del Colegio Cafam 
La Esperanza, con una intensidad 
de cuatro horas diarias para los 
estudiantes, de1:30 a 5:30 p.m., 
mientras se construía la nueva 
sede en los terrenos comprados 
por la JAL, a tres cuadras de la 
antigua sede.
En el año lectivo 2004, se abrieron 
12 cursos en cada jornada, en las 
nuevas instalaciones inauguradas 
el 30 de julio, por el señor Alcalde 
Mayor de Bogotá LUIS EDUARDO 
GARZÓN, en la Cra. 80 K No. 85 
A 33 Sur y durante estos años de 
labores se ha logrado un compromiso 
de directivos, maestros y padres 
de familia con la institución.

Todo lo anterior se ha logrado 
mediante la generación de espacios 
y canales de comunicación que 
permiten resolver problemas 

y manejar los conflictos 
adecuadamente, la búsqueda 
del consenso y el bienestar de 
la mayoría, para desarrollar en 
las niñas y niños autonomía y 
pensamiento socio-crítico tanto en 
el campo ético como intelectual.

Actualmente en la Sede A, se lleva 
a cabo las obras de Restitución de 
la Planta Física que cuentan con 
inversión del Fondo de Financiación 
para la Infraestructura Educativa 
del Ministerio de Educación MEN 
y de la Secretaría de Educación 
del Distrito SED; con esta obra 
se espera tener unas instalaciones 
modernas y acordes a las nuevas 
exigencias del proceso educativo 
de las niñas, niños y adolescentes.

 
CAPÍTULO I

 DE LA NATURALEZA 
JURÍDICA E IDENTIDAD 

ALBANISTA
 

ARTÍCULO 1. NATURALEZA 
JURÍDICA Y LEGAL: 

En el colegio CARLOS
ALBAN HOLGUÍN, ubicado en la 
localidad séptima de Bosa, surge 
a raíz del proceso de integración 
emanado por el Ministerio 
de Educación Nacional según 
Resolución 022 del 3 de julio de 
2002 en el cual se fusionaron el 
I.E.D. CARLOS ALBÁN HOLGUÍN, 
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el CED JOSÉ MARÍA CARBONELL 
(SEDE B), y el CED SAN JOSÉ 
(SEDE C), constituyéndose así la 
nueva INSTITUCIÓN EDUCATIVA 
DISTRITAL CARLOS ALBAN 
HOLGUIN SEDES A, B, C.
Es deber de la Comunidad Educativa 
dar cumplimiento y aplicación a la ley 
de manera inexcusable, ineludible 
e inaplazable, de manera estricta 
en lo referente a las normas, 
leyes, decretos y los Derechos 
Universales del Niño, los acuerdos 
Internacionales de protección 
de la Infancia, Las Leyes de la 
Constitución de 1991. Tener en 
cuenta las disposiciones de la Ley 
1098 del 8 de noviembre de 2006 
Ley de Infancia y adolescencia 
en los 21 artículos de pertinencia 
escolar; la Ley 115 del 8 de febrero 
de 1994, Ley 87/93, Ley 734/02, 
Ley 1278/02, Ley 1453/11, Decreto 
1883/02, Decreto 3011/97,  
Decreto 1860 de 1994, Ley 715 
de 2002, Decreto 1850 de 2002, 
Decreto 3020 de 2003, Decreto 
3055 de 2002, Ley No 1014 del 
26 de enero de 2006 de fomento 
a la cultura del emprendimiento y 
demás reglamentaciones vigentes, 
así como el Código del Menor en 
sus artículos 320 a 325 y decreto 
1290 del 16 de abril de 2009, la 
ley 1620 del 2013 y su  decreto 
reglamentario 1965 de 2013 y el 
Decreto Ley 1075 de 2015 Decreto 
Único Reglamentario del Sector 
Educativo.

El presente Manual de Convivencia 
“Para una mejor calidad de 
vida Albanista” contiene los 
fundamentos principales del 
Proyecto Educativo Institucional 
que está en proceso de revisión y 
actualización.
 
Tanto los y las estudiantes como 
Padres de Familia y Docentes 
deben tomar conciencia de su 
responsabilidad de contribuir al 
desarrollo eficaz de los objetivos 
de nuestra Institución en pro 
de la comunidad y por ende, 
deben comprometerse de manera 
irrenunciable e inexcusable en el 
proceso educativo. Es necesario 
reconocer los derechos y deberes 
que le corresponden a todos y 
cada uno de los integrantes de la 
comunidad educativa, para velar 
por su obligatorio cumplimiento. 
 

ARTÍCULO 2. MISIÓN Y VISIÓN 
INSTITUCIONALES:
 
2.1. Misión: El Colegio CARLOS 
ALBAN HOLGUIN es una 
institución educativa oficial 
de carácter formal académico 
que propende por la formación 
holística de seres humanos a 
través del fortalecimiento de 
principios y valores universales y 
locales haciéndolos competentes 
académica, laboral y socialmente 
para gestar desarrollo en 
beneficio de las condiciones de 
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vida individuales y colectivas, con 
procesos de educación inclusiva a 
niñas, niños y jóvenes en condición 
de discapacidad visual.
 
2.2. Visión: Frente al desafío del 
nuevo milenio el Colegio CARLOS 
ALBAN HOLGUIN, en año 2018, 
será líder local, reconocido por 
brindar a la comunidad ciudadanos 
promotores de Derechos Humanos, 
gestores de su aprendizaje, 
transformadores de su proyecto 
de vida, con un alto desempeño 
en los ámbitos académicos, 
laboral, empresarial y social; con 
impacto a la comunidad a través 
de participación democrática, 
contribuyendo a una sociedad más 
justa y equitativa.
 

ARTÍCULO 3.  OBJETIVOS 
INSTITUCIONALES:
 

•	Consolidar en nuestros 
estudiantes procesos y 
estrategias pedagógicas que 
contribuyan a la apropiación y 
fortalecimiento de principios, 
valores y conocimientos 
inherentes a su formación 
como sujetos de derecho; 
con altas competencias que 
les permitan trascender en 

sociedad.
•	Contribuir a la formación de 

ciudadanos conforme a los 
derechos humanos para que 
asuman responsablemente su 
rol en los ámbitos familiar y 
social.

•	Formar líderes sociales 
reflexivos y autónomos que 
generan procesos democráticos 
y participativos para incidir en 
el mejoramiento de la calidad 
de vida del individuo y de su 
comunidad.

•	Liderar un modelo de gestión 
administrativa integral 
que incorpore los procesos 
de calidad para proveer 
oportunamente los recursos, 
apoyar procedimientos y 
garantizar los resultados de la 
acción educativa.

•	Promover la formación 
en Cultura empresarial, 
Ciudadana, Artística y 
deportiva que contribuya a la 
construcción de proyecto de 
vida.

 

ARTÍCULO 4.  PRINCIPIOS:
 

•	IDENTIDAD: Es el sentido 
de pertenencia individual y 
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colectivo.
•	RESPETO: Consideración 

brindada a todos los 
seres humanos y a su 
entorno atendiendo a sus 
individualidades.

•	R E S P O N S A B I L I D A D 
SOCIAL: Formar ciudadanos 
comprometidos en una 
democracia participativa para 
una sociedad justa de respeto 
mutuo y que comprenda el papel 
de la libertad responsable y de 
su compromiso social.

•	JUSTICIA: Equilibrio 
entre derechos y deberes, 
recibiendo de la sociedad 
el trato que se merece de 
acuerdo a su actuar.

•	LIBERTAD: Obrar con libre 
albedrío sin dañar a nadie, 
ejerciendo nuestros derechos, 
pero respetando los de los 
demás.

•	AMOR: Como manifestación 
de los seres humanos, para 
alcanzar la belleza el bien y la 
armonía.

•	PARTICIPACION: En 
concordancia al marco 
referencial institucional PEI, 
reconocemos en el horizonte 
pedagógico dos elementos 
fundamentales: el primero, 
corresponde al Desarrollo 
Humano y su concepción de 
“hombre” como trasformador 
desde la participación 

democrática; y la segunda, 
el horizonte ético desde la 
mirada de “sociedad” como 
promotores sociales de los 
principios universales y locales. 

Desde esta perspectiva 
institucional, se busca como 
propósito lograr la participación 
de la comunidad educativa, 
observar los resultados obtenidos 
de esta participación y lograr una 
mejora sustancial en las relaciones 
establecidas en el contexto de 
nuestra comunidad educativa. 

Se hace entonces esencial la 
participación activa y responsable, 
el compromiso compartido y 
coordinado de los diferentes 
actores de la comunidad. Hacer 
parte de las decisiones escolares 
para proponer escenarios de 
diálogo, evidenciar dificultades, 
reconocer fortalezas, generar 
soluciones y tomar decisiones 
compartidas.

Recomendaciones para garantizar 
la participación de la comunidad 
educativa, que se considera 
importante tener en cuenta:

•	Determinar roles específicos: no 
todas las personas deben hacer 
todo, pero sí deben aportar a la 
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construcción. 
•	Aprovechar las habilidades: para 

designar los roles es importante 
valorar las habilidades y 
capacidades de cada uno. 

•	Generar espacios de diálogo 
y encuentro: al igual que en la 
lectura de contexto, se pueden 
desarrollar estrategias en esta 
etapa para validar información, 
apoyar la redacción, etc. 

•	Establecer reglas y acuerdos 
claros frente a la toma de 
decisiones: esto permite que 
las decisiones que se tomen se 
presenten de manera legítima 
ante la comunidad educativa

•	INTEGRALIDAD DESDE 
LA PERSPECTIVA DE LOS 
DERECHOS HUMANOS 
los aprendizajes abarcan el 
desarrollo integral de los 
estudiantes, de acuerdo con 
las características individuales 
de cada uno.   Siendo 
imprescindible el respeto de 
los ritmos individuales, estilos 
de aprendizaje y necesidades 
educativas especiales de los 
estudiantes, según sea el caso.

Este principio nos recuerda que los 
estudiantes son el elemento más 
importante del proceso educativo: 
“Recordar que cada niño y niña es 
un ser único. Con su propia manera 
de ser, que merece respeto porque 
es una persona y como tal es un ser 
digno. Esto significa que no puede ser 

tratado como un objeto ni utilizado 
bajo ninguna excusa”.

•	DIVERSIDAD:  Con la 
promulgación de la Constitución 
Política de 1991, la educación 
se reconoce como un derecho 
de las personas “y un servicio 
público que tiene una función 
social... que busca el acceso al 
conocimiento, a la ciencia, a la 
técnica y a los demás bienes 
y valores de la cultura” y que 
forma “en el respeto a los 
derechos humanos, a la paz y a 
la democracia; y en la práctica 
del trabajo y la recreación, 
para el mejoramiento cultural, 
científico, tecnológico y para la 
protección del ambiente” (Art. 
67). En cuanto a los grupos 
étnicos, dice que “tendrán 
derecho a una formación 
que respete y desarrolle su 
identidad cultural” (Art. 68).

Como derecho y servicio público, 
la etnoeducación debe garantizar 
procesos de enseñanza-aprendizaje 
y construcción de conocimientos 
en los que, a través de pedagogías 
participativas desarrolladas en 
un marco intercultural, los grupos 
étnicos que “poseen una cultura, 
una lengua, unas tradiciones y 
unos fueros propios y autóctonos” 
(Ley 115 de 1994, Art. 55) “logren 
desarrollar una formación que 
respete y desarrolle su identidad 
cultural” (Constitución Política, Art. 
68).
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Desde el marco legal que encuentra 
la Ley Estatutaria No. 1618 de 
27 de febrero de 2013 cuyo 
objeto es garantizar y asegurar el 
ejercicio efectivo de los derechos 
de las personas con discapacidad, 
mediante la adopción de medidas 
de inclusión, acción afirmativa y de 
ajustes razonables, eliminando toda 
forma de discriminación por razón 
de discapacidad, en concordancia 
con la Ley 1346 de 2009 y teniendo 
en cuenta los referentes del 
decreto 1421 del 29 de agosto de 
2017 por el cual se reglamenta, en 
el marco de la educación inclusiva, la 
atención educativa a la población con 
discapacidad.

ARTÍCULO 5.  VALORES:
 
•	RESPONSABILIDAD: Es la 

obligación de responder por 
los actos que uno ejecuta.

•	TOLERANCIA: Es el 
reconocimiento y respeto por 
la diferencia.

•	AUTOESTIMA: Respeto y 
reconocimiento por sí mismo.

•	HONRADEZ Y HONESTIDAD: 
Proceder con rectitud y 
transparencia en todos los 
actos de la vida.

•	S O L I D A R I D A D : 
Responsabilidad mutua 
contraída por las personas de 
un colectivo, que nos permite 
comprometernos con las 

causas justas de otro.
•	SENTIDO DE 
PERTENENCIA: Es la 
actitud de empoderamiento 
con la filosofía y propósitos 
institucionales.

•	EXCELENCIA: La búsqueda de 
la perfección como experiencia 
humana.

•	AUTONOMÍA: Es la capacidad 
de decidir libremente y sin 
que nadie presiones nuestras 
decisiones y ejerciendo 
nuestros derechos, pero 
respetando los de los demás.

ARTÍCULO 6.  CIUDADANIA Y 
CONVIVENCIA

•	CIUDADANIA: Condición 
otorgada a cada persona por 
pertenecer a una comunidad 
organizada; está implica 
derechos y deberes que se 
deben cumplir y que serán 
responsabilidad de todos para 
la vivencia de cada individuo 
dentro de la sociedad. 

•	CONVIVENCIA ESCOLAR: Es 
la acción de vivir en compañía de 
otras personas en el contexto 
escolar, en donde se presenta 
un conjunto de relaciones que 
ocurren entre las personas 
de la comunidad educativa. 
Entendemos la convivencia 
como: “Proceso de interacción 
en el marco de las relaciones 
de poder ejercidas sin 
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opresión, ni dominación, donde 
se establecen consensos sobre 
valores, normas y acuerdos 
que guiarán el vivir juntos. Se 
caracteriza por ser dinámica, 
constante y cotidiana” 
(Secretaria de Educación del 
Distrito, 2014, pág. 7).

•	CONFLICTO: Es la acción 
intencionada o no que altera 
la convivencia escolar y que 
puede ser física y verbal, 
dentro y fuera de la institución. 
Entendemos el conflicto como: 
“…parte integral de las 
relaciones sociales. No se 
trata de algo negativo – si se 
maneja de la manera adecuada 
– pues tiene el potencial 
de generar aprendizajes 
y transformaciones en 
la estructura social.” 
(Secretaria de Educación del 
Distrito, 2014, pág. 7).

•	PACTOS O ACUERDOS: 
Entendemos el pacto o acuerdo 
como: “el resultado de un 
dialogo entre quienes integran 
la comunidad educativa sobre 
los mínimos necesarios para 
vivir juntos, de manera que 
su cumplimiento se base en 
el sentido de responsabilidad 
individual y colectiva y no 
únicamente en la idea de 
recibir castigos o premios” 
(Secretaria de Educación del 

Distrito, 2014, pág. 7).
•	CORRESPONSABILIDAD: Es 

la responsabilidad compartida 
que compete a todos y cada 
uno de los miembros de la 
comunidad educativa.

ARTÍCULO 7. NUESTROS 
SÍMBOLOS
 

•	BANDERA: Diseñada por 
docentes y estudiantes e 
institucionalizada en el año 
de 1985 y adoptada por las 
sedes B y C en el proceso de 
fusión. Presenta dos franjas 
diagonales, una blanca y otra 
amarilla, están bordadas las 
iniciales del colegio C.A.H. y el 
escudo del distrito capital.
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•	ESCUDO: Tiene los colores del 
uniforme de diario. Bordeado 
de color verde y dividido por 
una diagonal interna que separa 
dos partes, la superior es de 
color blanco en cuyo interior 
están la bandera de Bogotá, D. 
C. cruzada con la bandera del 
colegio. La parte inferior es de 
color azul en donde se encuentra 
un libro que tiene escritos los 
tres principios relevantes de la 

identidad Albanista.
•	HIMNO: Letra y música 

compuesta por las profesoras 
Odilia Albarracín y Aydee 
Velasco. En nuestro Himno se 
destaca la importancia de salir 
siempre adelante dejando el 
nombre del colegio en alto por 
la formación recibida. El himno 
del colegio se debe entonar en 
todos los actos protocolarios 
de las actividades del colegio.

I
Albanista siempre adelante,
Nuestro lema triunfar será
Con orgullo caminaremos

Al futuro que ha de esperar.

II
Albanista con mucho anhelo

donde vivo mi educación
con maestros y compañeros

que alegría y sublime ilusión.

III
Nuestras metas salir 

triunfando
con empeño y dedicación

grandes sueños realizaremos
y el mañana será mejor.

IV
Llevaremos en nuestras 

mentes
mi colegio Carlos Albán

en valores nos educamos
y a Colombia méritos dar.

ARTÍCULO 8. UNIFORMES:
El Colegio Carlos Albán Holguín 
I.E.D. hace énfasis en el porte 
del uniforme como elemento 
formador y organizador dentro 
de la institución. Cada estudiante 
ha de esmerarse por vestir bien, 
mantener limpio y llevar con 
orgullo sus uniformes, pues estos 
nos identifican dentro y fuera de 
la institución como referentes de 
la identidad educativa Albanista y 
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como miembro activo del Colegio. 

Dicho uniforme es expresión 
de identidad, exige compostura 
y recato, permite promover  
relaciones de calidad humana 
digna y sana y permite distinguir 
particularmente al estudiante de la 
institución educativa de los demás 
establecimientos educativos de 
la localidad y de la ciudad, por tal 
motivo, a continuación se relaciona 
lo referente al UNIFORME 
COLEGIAL, reiterando que es el 
resultado de un consenso general, 
partiendo de la dirección y 
autonomía del Consejo Directivo de 
la institución, acatando la filosofía 
Institucional y el proceder de 
un estudiante ejemplar en lo 
referente a su estética al vestir.
 
Al interpretar el artículo 16 de la 
Constitución que consagra el derecho 
al libre desarrollo de la personalidad, 
la corte constitucional y la doctrina 
han entendido que: “ese derecho 
consagra una protección general 
de la capacidad que la Constitución 
reconoce a las personas para auto 
determinarse, esto es, a darse sus 
propias normas y desarrollar planes 
propios de vida, siempre y cuando 
no afecten derechos de terceros”.  
(SC-481/98).
 
Uniforme Diario Femenino:

•	Jardinera a cuadros de color 
verde, azul y rojo, con cuello 
cuadrado, talle largo, prense 
chato adelante y atrás con 

prenses laterales y a la altura 
de la rodilla (según modelo)

•	Camisa o blanca para usar con 
corbata azul.

•	Saco verde de lana, cuello en 
V, de apuntar al frente, con las 
iniciales del colegio bordadas 
en color rojo al lado izquierdo.

•	Media pantalón color azul 
oscuro.

•	Zapatos colegiales, negros de 
amarrar. (cordones negros).

Uniforme Diario Masculino:
•	Pantalón azul oscuro, en lino, 
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bota recta no entubado.
•	Camisa blanca, si se quiere 

usar camiseta debajo debe ser 
completamente blanca.

•	Corbata azul oscura.
•	Saco verde de lana, cuello en 

V, de apuntar al frente, con las 
iniciales del colegio bordadas 
en color rojo al lado izquierdo.

•	Medias azul oscuro.
•	Zapatos colegiales, negros de 

amarrar. (Cordones negros)

Educación Física:
•	Sudadera azul rey y gris, 

pantalón de bota recta, no 
entubado.

•	Chaqueta azul rey con gris 
con las iniciales del colegio 
al lado izquierdo, sin capota 
y con cremallera al frente 
(el Consejo Directivo deberá 
pronunciarse con respecto al 
modelo de la chaqueta)

•	Camiseta gris con cuello azul 
rey en v.

•	Pantaloneta azul rey.
•	Media media blanca en algodón
•	Tenis completamente blancos 

con cordones blancos.

En el Laboratorio: Para asistir 
a las prácticas de laboratorio se 
exige bata blanca según la talla de 
la estudiante o el estudiante.
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Nota 1: Para la participación de las 
y los estudiantes en los diferentes 
programas que se desarrollan 
en la institución (especialmente 
Jornada extendida y Desarrollo 
Integral de la Educación Media), 
los estudiantes han de presentarse 
con sus respectivos uniformes según 
corresponda en su horario regular 
de clases.

Nota 2: De ser necesario la o 
el Docente exigirá elementos de 
protección de los cuales explicará 
su funcionamiento. Se exime de 
cualquier responsabilidad a la o el 
Docente, por el mal uso y/o no uso 
de estos elementos por parte de la o 
el estudiante, en caso de accidente. 
 
Para el adecuado uso del Uniforme 
se tendrá en cuenta:

•	Presentarse a diario con el 
uniforme correspondiente.

•	Ingresar a todas sus clases 
manteniendo una excelente 
presentación personal.

•	El uniforme de diario 
es obligatorio para la 
proclamación de bachilleres, 
celebraciones de servicios 
o acto cívico y cultural y 
otros actos protocolarios, o 

clausuras.
•	Portar con respeto y dignidad 

el uniforme del Colegio, 
evitando su uso en actividades 
diferentes a las señaladas por 
la Institución.

•	Portar el uniforme 
correspondiente en todas 
las actividades y programas 
institucionales. (Jornada 
Extendida, Desarrollo 
Integral de la Educación 
Media, convivencias, salidas 
pedagógicas, desfiles, marchas, 
presentaciones)

CAPÍTULO II 
COMUNIDAD ALBANISTA

 

ARTÍCULO 9. DEFINICIÓN:
La comunidad Albanista está 
conformada por las y los 
estudiantes, docentes, padres y 
madres de familia o cuidadores 
y quienes tengan legalmente la 
custodia de los menores, directivos 
docentes, personal administrativo y 
personal de servicios generales que 
forme parte temporal o definitiva 
del Colegio Carlos Alban Holguín 
I.E.D. Las responsabilidades de 
la institución educativa y de los 
miembros de la comunidad educativa 
se alinean y regulan de la forma como 
se enuncia en el capítulo 1 artículo 1 
del presente manual de convivencia 
(Naturaleza Jurídica y Legal).
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Considerando la naturaleza del 
presente documento se considera 
pertinente hacer mención de las 
responsabilidades que a la institución 
le son obligatorias de acuerdo con el 
artículo 17 de la Ley 1620 de marzo 
15 del 2013 “Responsabilidades de 
los Establecimientos Educativos en 
el Sistema Nacional de Convivencia 
Escolar y Formación para los 
Derechos Humanos, la Educación 
para la sexualidad y la Prevención y 
Mitigación de la Violencia Escolar”

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

1.	 Garantizar a sus estudiantes, 
educadores, directivos 
docentes y demás personal de 
los establecimientos escolares 
el respeto a la dignidad e 
integridad física y moral en el 
marco de la convivencia escolar, 
los derechos humanos, sexuales 
y reproductivos.

2.	 Implementar el comité 
de escolar de convivencia y 
garantizar el cumplimiento de 
sus funciones acorde con lo 
estipulado en los artículos 11,12 
y 13 de la Ley.

3.	 Desarrollar los componentes 
de prevención, promoción y 
protección a través del manual 
de convivencia y la aplicación 
de la Ruta de Atención 
Integral para la Convivencia 

Escolar, con el fin de proteger 
a los estudiantes contra toda 
forma de acoso, violencia 
escolar y vulneración de los 
derechos humanos sexuales y 
reproductivos, por parte de los 
demás compañeros, profesores 
o directivos docentes. 

4.	 Revisar y ajustar el proyecto 
educativo institucional, el 
manual de convivencia, y 
el sistema institucional de 
evaluación de estudiantes 
anualmente, en un proceso 
participativo que involucre a 
los estudiantes y en general a 
la comunidad educativa, a la luz 
de los enfoques de derechos, 
de competencias y diferencial, 
acorde con la Ley General de 
Educación, la Ley 1098 de 2006 
y las normas que las desarrollan. 

5.	 Revisar anualmente las 
condiciones de convivencia 
escolar del establecimiento 
educativo e identificar 
factores de riesgo y factores 
protectores que incidan en la 
convivencia escolar, protección 
de derechos humanos, sexuales 
y reproductivos, en los procesos 
de autoevaluación institucional 
o de certificación de calidad, 
con base en la implementación 
de la Ruta de Atención Integral 
y en las decisiones que adopte el 
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comité escolar de convivencia.

6.	 Emprender acciones que 
involucren a toda la comunidad 
educativa en un proceso de 
reflexión pedagógica sobre 
los factores asociados a la 
violencia y el acoso escolar y 
la vulneración de los derechos 
sexuales y reproductivos y 
el impacto de los mismos, 
incorporando conocimientos 
pertinentes acerca del cuidado 
del propio cuerpo y de las 
relaciones con los demás, 
inculcando la tolerancia y el 
respeto mutuo. 

7.	 Desarrollar estrategias 
e instrumentos destinados a 
promover la convivencia escolar 
a partir de evaluaciones y 
seguimiento de las formas de 
acoso y violencia escolar más 
frecuentes. 

8.	 Adoptar estrategias para 
estimular actitudes entre los 
miembros de la comunidad 
educativa que promuevan y 
fortalezcan la convivencia 
escolar, la mediación y 
reconciliación y la divulgación 
de estas experiencias exitosas. 

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

ARTÍCULO 10. DE LOS 
ESTUDIANTES

10.1 Adquisición del carácter 
de estudiante albanista: Se 
adquiere el carácter de estudiante 
Albanista, cuando se cumple 
con el procedimiento que exige 
la Secretaría de Educación del 
Distrito, para la legalización de 
la matrícula, entendida esta como 
un acuerdo voluntario entre el 
representante legal de la institución 
(como representante de la SED), el 
padre de familia y/o acudiente y el 
estudiante, los cuales con su firma 
se comprometen a cumplir con los 
requisitos establecidos en la Ley 
y en el Manual de Convivencia, se 
formaliza y acepta mediante la 
firma de la hoja de matrícula.



-19- COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 

PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRÍCULA

ESTUDIANTES NUEVOS DOCUMENTACIÓN 
SOLICITADA

•	 Inscripción a través de internet en su sitio 
web

•	 Asignación de cupo
•	 Confirmación del cupo por el padre de familia 

en el Colegio

•	 Registro civil actualizado
•	 Tarjeta de identidad (desde 

los siete años)
•	 Certificado de estudios a 

partir del grado quinto
•	 Informe académico final o 

certificado de promoción 
para los grados primero en 
adelante.

•	 Hoja de matrícula 
debidamente diligenciada y 
firmada.

•	 Fotocopia actualizada de 
la Entidad Prestadora de 
Salud.

•	 Dos fotos recientes

ESTUDIANTES ANTIGUOS

•	 Estar a PAZ Y SALVO con la institución en 
todos los aspectos de carácter académico, 
disciplinario y de prestación de servicios 
(biblioteca, orientación, pagaduría, 
mobiliarios, otros). 

•	 Entregar al director de curso, en las fechas 
establecidas, los documentos exigidos para 
la renovación de la matrícula

Notas complementarias:
•	Dentro del Programa de Atención Integral a la Primera Infancia, 

se solicitan como documentos anexos: Registro civil actualizado, 
Hoja de matrícula debidamente diligenciada y firmada, Fotocopia 
de FOSYGA, Fotocopia Curva de crecimiento y desarrollo, 3 Fotos 
tamaño documento (que se entregan al docente de aula)

•	Estos documentos deben reposar de manera centralizada en la sede A. 
En las sedes B y C puede permanecer una copia de estos documentos.

•	Si el estudiante ingresa al colegio luego de haber iniciado labores 
debe aportar las notas del tiempo cursado en otra institución en el 
mismo grado. En caso de no ser posible obtener tales notas, debe 
suscribir un acuerdo por escrito con el coordinador respectivo a fin 
de registrar las notas faltantes.

•	Los educandos que ingresen por primera vez a la institución deben 
cumplir con la edad según el rango establecido para cada grado así:
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Cualquier solicitud de cupo que 
no cumpla con este lineamiento, 
será revisada directamente desde 
Rectoría 
  

10.2 Pérdida de la calidad de 
estudiante albanista: Se pierde 
la calidad de Estudiante Albanista 
cuando:

•	No se haya hecho uso del 
derecho de matrícula o de la 
renovación de esta dentro de 
los plazos fijados por ley, sin 
causa justificada.

•	El estudiante y su representante 
legal manifiestan por escrito 
el retiro voluntario.

•	Por un concepto médico donde 
se indique que el estudiante no 
puede convivir en comunidad.

•	El estudiante es repitente 
y no es promovido al grado 
siguiente.

•	Incurra en situaciones TIPO 
2 o TIPO 3, tipificadas en 
el presente manual o por 
incumplimiento de otras 
disposiciones de este manual de 

GRADO EDAD GRADO EDAD

PREESCOLAR 5 años cumplidos SEXTO 11 a 12 años

PRIMERO 5 a 6 años SEPTIMO 12 a 13 años

SEGUNDO 6 a 7 años OCTAVO 13 a 14 años

TERCERO 7 a 8 años NOVENO 14 a 15 años

CUARTO 8 a 9 años DECIMO 15 a 16 años

QUINTO 9 a 10 años UNDECIMO 16 a 17 años

convivencia y una vez agotado 
el debido proceso se llegue a 
esta decisión dentro del marco 
restaurativo.

•	Se cumpla el 25% de ausencias 
sin justificación y no se logra 
contacto con los acudientes 
para verificar el estado del 
estudiante.

•	Por requerimiento, orden 
o disposición judicial o 
institucional emitida por escrito 
de parte de las entidades de 
control o del ICBF.

10.3 Perfil del estudiante 
albanista: El estudiante Albanista 
se caracteriza por: 

•	Valorar y respetar nuestro 
legado cultural, como 
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ciudadano colombiano.
•	Practicar valores éticos y morales fundamentales para la sana 

convivencia.
•	Mostrar actitud y disposición para asumir su compromiso académico 

y convivencial, buscando cada día la excelencia en su formación 
integral.

•	Manifestar sentido de pertenencia con la institución.
•	 Ser líder social, autónomo y crítico, promotor de procesos 

democráticos y participativos.
•	 Trascender en la calidad de vida de sí mismo y de su comunidad.

 
10.4 Derechos y deberes del estudiante albanista:

DERECHOS DEBERES

Recibir el Manual de Convivencia
Conocer el manual de convivencia y cumplir cabalmente 
todos los acuerdos estipulados en él, asumiendo las 
sanciones en caso de no hacerlo.

Participar en la construcción y 
evaluación del P.E.I. de acuerdo con 
los mecanismos que para hacerlo se 
establezcan.

Conocer el Proyecto Educativo institucional, cumplir con 
los lineamientos que a nivel académico y convivencial allí 
se establecen y hacer aportes para su evaluación.

Recibir una educación que le permita el 
óptimo desarrollo de la personalidad, 
la interiorización de valores y la 
formación integral.

Asumir con responsabilidad el compromiso como 
estudiante Albanista, demostrando permanentemente el 
interés por el aprendizaje y formación personal.

Conocer oportunamente los contenidos, 
criterios y estrategias de evaluación.

Cumplir los horarios y fechas establecidas para clases, 
trabajos, tareas y demás compromisos de orden 
académico.

Recibir cumplida y eficientemente 
todas las clases programadas y 
obtener aclaraciones pertinentes al 
trabajo académico.

Asistir puntualmente a clases, portar los elementos 
necesarios para su desarrollo, evitar el uso de objetos 
que las perturben y el consumo de alimentos dentro de 
las mismas. 
En caso de dudas o inquietudes solicitar respetuosamente 
las respectivas aclaraciones al docente o a la docente 
que corresponda.

Conocer el resultado de las evaluaciones 
oportunamente y recibirlo de una 
manera personal, objetiva y clara.

Preparar responsablemente las evaluaciones, estar 
atento a los resultados para conocer sus fortalezas y 
debilidades.
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DERECHOS DEBERES

Conocer y presentar las actividades 
del Plan de Mejoramiento, con su 
respectivo cronograma, en cada una de 
las asignaturas en las que haya tenido 
desempeño bajo

Cumplir a cabalidad con las actividades del Plan de 
Mejoramiento dentro del respectivo cronograma.

Presentar trabajos y evaluaciones 
extemporáneas siempre y cuando 
su ausencia sea justificada por su 
acudiente y avalada por coordinación.

Presentar excusa escrita en coordinación para justificar 
las inasistencias y realizar evaluaciones y trabajos 
pendientes según las fechas reprogramadas.

Recibir estímulos y reconocimientos 
cuando sus comportamientos y 
rendimiento académico así lo amerite.

Ser responsable y comprometido con los acuerdos 
establecidos en el Manual de Convivencia esforzándose 
siempre por ser un excelente estudiante.

Recibir asesoría y orientación para la 
solución de las dificultades académicas 
y convivenciales.

Cumplir responsablemente las indicaciones dadas en las 
diferentes instancias a donde haya sido remitido.

Participar y representar al colegio en 
las diferentes actividades académicas, 
culturales, deportivas y sociales que 
se programen dentro y fuera de la 
institución.

Tener un comportamiento ejemplar durante su 
participación en eventos, dentro y fuera de la institución 
dejando en alto su nombre.

Recibir un trato respetuoso, 
comprensivo y justo siendo valorado y 
reconocido como ser integral.

Respetar a todos los miembros de la comunidad 
empleando siempre un lenguaje apropiado y una actitud 
cordial.

Expresar ideas y opiniones dentro del 
marco del respeto y la tolerancia.

Atender y respetar las opiniones permitiendo espacios 
para concertar.

Elegir y ser elegido para los diferentes 
cargos y representaciones de la 
institución.

Acatar las normas para elegir y ser elegido.
Cumplir con los deberes inherentes al cargo o 
representación de su competencia.

Recibir la atención básica y/o remisión 
correspondiente en caso de accidente 
o urgencia.

Practicar y promover el autocuidado.
Reportar ante docentes y/o coordinadores cualquier 
quebranto de salud que ponga en riesgo su integridad.
Tener actualizados ante el director de curso los datos 
personales y portar documento de identidad y carné de 
salud.

Al uso de los espacios, los servicios y 
demás recursos de la institución.

Usar adecuadamente los recursos y espacios del colegio 
colaborando con su cuidado y aseo. En caso de daño el 
acudiente deberá hacer la reposición correspondiente.
No ingresar a los espacios exclusivos de los docentes, 
sala, cafetería etc.
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Conocer el conducto regular, hacer 
los reclamos necesarios de manera 
oportuna, haciendo ejercicio del 
derecho a la apelación ante cualquier 
decisión institucional.

Presentar de manera respetuosa y oportuna los reclamos 
ante la instancia pertinente

Al respeto y valoración de la dignidad 
propia y ajena, sin discriminación 
por razones de género, orientación 
o identidad sexual, etnia o condición 
física, social o cultural. 

 Respetar y valorar la dignidad propia y ajena, sin 
discriminación por razones de género, orientación 
o identidad sexual, etnia o condición física, social o 
cultural.

Usar los uniformes que lo identifican 
como estudiante Albanista. Cumplir con el porte adecuado de los uniformes.

Conocer y participar en los diferentes 
programas de estímulos, acceso e 
inclusión que adelante la SED de 
acuerdo con sus parámetros.

Cumplir de manera responsable con los criterios 
establecidos para aprovechar los beneficios asignados 
por la SED.

Todos los demás derechos consagrados 
en la constitución y la ley.

Todos los demás deberes consagrados en la constitución 
y la ley.

Pautas de Higiene y Presentación Personal:Son hábitos que nos 
permiten vivir con buena salud y mantener una mejor calidad de vida, 
aspecto importante en nuestro interactuar en comunidad, puesto que el 
reflejo de la presentación personal aporta en la armonía y mejora de las 
relaciones interpersonales, además la higiene personal es esencial tanto 
para proteger nuestra salud como la de quienes nos rodean. Aspecto 
esencial que redundan en una sana convivencia. 

Higiene y Salud:Mantener hábitos de vida saludable, tener una 
alimentación completa, balanceada y adecuada según los requerimientos 
propios de la edad y realizar actividad física regular, de tal forma que 
le permita un crecimiento y desarrollo tanto físico como social. Todo 
miembro de la comunidad educativa debe cuidar de su propia identidad, 
su vida y respetar la de los demás.
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DERECHOS DEBERES

•	Baño a diario del cuerpo
•	Mantener el cabello limpio y arreglado de 

manera adecuada
•	Lavarse los dientes antes y después de las 

comidas
•	Mantener las uñas cortas y limpias
•	Cuidar el uniforme para que permanezca pulcro
•	Mantener los zapatos limpios y lustrados
•	No arrojar basuras fuera de las canecas
•	Utilizar el baño adecuadamente dejándolo 

limpio como nos gustaría encontrarlo
•	Hacer buen uso del agua y papel higiénico, ya 

que son para nuestro servicio
•	Realizar dentro de los proyectos 

interdisciplinarios, campañas, talleres y otras 
actividades que contribuyan a prevenir el 
consumo, distribución y venta de sustancias 
psicotrópicas o estupefacientes que interfieran 
o deterioren su desarrollo personal armónico

•	Evitar acciones peligrosas que afecten su 
salud o algún miembro de la comunidad cuando 
realicen actividades de cualquier índole

•	No llevar objetos o sustancias que atenten 
contra su salud o de las personas que los 
rodean

•	Dedicar mayor tiempo por el ejercicio físico y 
velar por su crecimiento personal y espiritual

•	A estudiar en un ambiente 
sano e higiénico

•	A ser tratados con dignidad 
y respeto

•	A disfrutar de una planta 
física, salones, sitios 
comunitarios en excelente 
estado de aseo, limpio de 
basuras, desperdicios y 
contaminación auditiva y 
visual.

•	A recibir una adecuada 
capacitación, orientación 
y formación educativa que 
promueva su desarrollo 
integral como persona.

•	A participar en campañas de 
salubridad y prevención de 
enfermedades endémicas 
que el colegio lleve a cabo 
con entidades de salud.

•	A recibir clases, ejecutar 
trabajos y realizar consultas 
en recintos limpios de buen 
mantenimiento en pintura, 
sin rayones ni grafitis. 

10.5 Estímulos para estudiantes: 

Se considera un estímulo la 
forma de motivar o premiar a 
una persona como reconocimiento 
a su labor, por la eficiencia 
destacada en los resultados de 
su trabajo, por su desempeño y 
actitud comprometida, por su 
participación desinteresada en 
beneficio de otros, lo cual permite 
elevar la autoestima y conservar la 
disposición para el trabajo.

Los estudiantes del Colegio Carlos 
Albán Holguín gozarán de los 
siguientes estímulos:

•	Ser reconocidos en izadas de 
bandera por destacarse en 
sus procesos de formación, 
desempeño académico y 
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liderazgo.
•	Representar al curso o a 

la institución en eventos 
especiales organizados por el 
colegio, la localidad, la SED, 
u otras entidades y dar a 
conocer sus avances.

•	Recibir reconocimiento público 
ante la comunidad educativa 
por sus avances relevantes 
en los procesos formativos 
en convivencia, actividades 
académicas, culturales y 
deportivas.

•	Ser condecorado como el 
mejor bachiller y/o estudiante 
que obtuvo el mayor puntaje 
en la PRUEBA SABER 11.

•	Ser seleccionado por su 
liderazgo asertivo para ocupar 
cargos en el gobierno Escolar.

•	Ser proclamado bachiller 
Albanista en ceremonia de 
graduación siempre y cuando 
cumpla con las exigencias para 
tal fin.

•	Ser reconocido por sus 
desempeños en los programas o 
actividades extracurriculares 
que se llevan a cabo en la 
institución y en programas 
anexos que la institución les 
brinde, en el momento de 
cierre o clausura anual de estas 

actividades.
•	Recibir mención de honor como 

reconocimiento, al rendimiento 
académico, al compromiso 
convivencial y al esfuerzo y 
superación personal al finalizar 
cada uno de los periodos 
académicos, en el momento de 
la entrega de informes a padres 
de familia. 

•	Bimestralmente, en izadas de 
bandera se hará reconocimiento 
a los estudiantes que por 
rendimiento académico se 
han destacado en cada uno de 
los periodos académicos y se 
hará reconocimiento especial 
al mejor estudiante de la 
institución al corte acumulado 
de cada periodo.

ARTÍCULO 11. DE LOS PADRES 
DE FAMILIA:
 
11.1 Perfil del Padre/Madre 
Albanista o acudiente: Los padres 
de familia de nuestra institución 
deben ser:

•	Responsables y comprometidos 
frente a la formación integral 
de sus hijos y demostrarlo con 
hechos, en todo momento y 
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lugar.
•	Ejemplo en la proyección de valores y normas de convivencia.
•	Acompañantes y tutores del proceso de formación, académico y 

convivencial de sus hijos.
•	Participativos, colaboradores y solidarios con los proyectos 

institucionales.
•	Propiciadores del diálogo para una mejor y adecuada comunicación 

entre la institución y la familia.
•	Respetuosos con cada uno de los miembros de la comunidad 

educativa.
•	Leales y coherentes con la misión y la visión institucional evidenciando 

con su actuar su sentido de pertenencia.
 
11.2 Derechos y deberes de los Padres de Familia:

DERECHOS DEBERES

Además de los contemplados en la 
normatividad vigente, los padres de familia 
tendrán los siguientes derechos (la expresión 
“padres de familia” comprende a los padres 
y madres, así como a los tutores o quienes 
ejercen la patria potestad o acudientes 
debidamente autorizados):

Con el fin de asegurar el cumplimiento 
de los compromisos adquiridos con la 
educación de sus hijos, corresponden 
a los padres de familia los siguientes 
deberes:
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DERECHOS DEBERES
•	 Elegir el tipo de educación que, de acuerdo 

con sus convicciones, procure el desarrollo 
integral de los hijos, de conformidad con 
la Constitución y la ley.

•	 Conocer con anticipación o en el momento 
de la matrícula las características 
del establecimiento educativo, los 
principios que orientan el proyecto 
educativo institucional, el manual de 
convivencia, el plan de estudios, las 
estrategias pedagógicas básicas, el 
sistema de evaluación escolar y el plan de 
mejoramiento institucional.

•	 Expresar de manera respetuosa y por 
conducto regular sus opiniones respecto 
del proceso educativo de sus hijos y sobre 
el grado de idoneidad del personal docente 
y directivo de la institución educativa.

•	 Participar en el proceso educativo que 
desarrolle el establecimiento, apoyando en 
la construcción, ejecución y modificación 
del proyecto educativo institucional.

•	 Recibir respuesta suficiente y oportuna 
a sus requerimientos sobre la marcha 
del establecimiento y sobre los asuntos 
que afecten particularmente el proceso 
educativo de sus hijos.

•	 Recibir durante el año escolar y 
en forma periódica, información 
sobre el rendimiento académico y el 
comportamiento de sus hijos.

•	 Conocer la información sobre los 
resultados de las pruebas de evaluación 
de la calidad del servicio educativo y, en 
particular, del establecimiento

•	 Elegir y ser elegido para representar 
a los padres de familia en los órganos 
de gobierno escolar, en los términos 
previstos en la Ley General de Educación y 
en sus reglamentos.

•	 Ejercer el derecho de asociación con 
el propósito de mejorar los procesos 
educativos, la capacitación de los padres 
en los asuntos que atañen a la mejor 
educación y el desarrollo armónico de sus 
hijos.

•	 Conocer los convenios, proyectos, avances 
y logros institucionales de manera 
oportuna (jornada extendida, desarrollo 
integral de la educación media, atención a 
la primera infancia) 

•	 Conocer de manera oportuna los 
horarios de atención por parte de los 
docentes, directivos docentes y personal 
administrativo y los cambios que puedan 
generarse al cronograma en el trascurso 
del año.

•	 Matricular oportunamente a sus hijos en el establecimiento, 
asegurando su permanencia durante su edad escolar 
obligatoria.

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

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

•	 Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de 
matrícula y en el manual de convivencia, para facilitar 
el proceso educativo, verificando la asistencia diaria y 
puntual del estudiante, así como el cumplimiento de sus 
deberes académicos.

•	 Garantizar que los estudiantes dispongan y porten los 
uniformes completos y de acuerdo con el modelo definido 
por la institución, al igual que los elementos, útiles y 
materiales que le permitan un buen desempeño académico.

•	 Dar protección, seguridad y atención a sus acudidos en 
materia de salud, orden aseo y alimentación.

•	 Mantener actualizados los datos personales que permitan su 
ubicación de forma ágil y oportuna en caso de emergencia.

•	 Contribuir en la construcción de un clima de respeto, 
tolerancia y responsabilidad mutua que favorezca la 
educación de sus hijos y la mejor relación entre los 
miembros de la comunidad educativa.

•	 Responder por los daños causados por su acudido.
•	 Responder por los gastos médicos cuando su acudido haya 

agredido a un miembro de la comunidad educativa.
•	 Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las 

autoridades del establecimiento educativo, las 
irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, 
en relación con el maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o 
consumo de drogas. En caso de no recibir pronta respuesta, 
acudir a las autoridades competentes.

•	 Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones 
que conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y 
que eleven la calidad de los aprendizajes, especialmente en 
la formulación y desarrollo de los planes de mejoramiento 
institucional.

•	 Acompañar el proceso educativo en cumplimiento de su 
responsabilidad como primeros educadores de sus hijos, 
para mejorar la orientación personal y el desarrollo de 
valores ciudadanos.

•	 Participar en el proceso de autoevaluación anual del 
establecimiento educativo.

•	 Asistir puntual y obligatoriamente a todas las reuniones, 
citaciones, talleres, escuelas de padres y demás actividades 
programadas por la institución

•	 Hacer uso de los horarios de atención de los docentes para 
recibir información periódica.

•	 Expresarse de manera respetuosa ante los docentes, 
directivos docentes, estudiantes, padres de familia y 
demás miembros de la comunidad.

•	 Solicitar por escrito cita con el docente, si el padre de 
familia o acudiente desea hablar con él en horario diferente 
al de atención de padres.
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11.3 Estímulos a los Padres de 
Familia: Los padres de familia 
del colegio Carlos Albán Holguín 
gozarán de los siguientes estímulos:

•	Reconocimiento público como 
«Miembros de la comunidad 
Albanista» a los padres en 
general por su asistencia 
y participación en los 
eventos programados a nivel 
institucional.

•	Reconocimiento en público a 
los padres de los estudiantes 
destacados por su buen 
rendimiento académico y 
convivencia.

•	Reconocimiento especial el día 
de la conmemoración del Día 
de la Familia Albanista, a los 
padres que han demostrado 
sentido de pertenencia y 
colaboración por la institución.

 

ARTÍCULO 12. DE LOS 
DOCENTES.
 
12.1 Perfil del Docente Albanista: 
Nuestros profesores se caracterizan 
por:

•	Ser garantes del respeto a los 
derechos de los estudiantes.

•	Ser personas preparadas, 
capaces de desempeñarse 
en esta función y de dedicar 
todo el tiempo de la jornada 
correspondiente, igual que su 
voluntad en beneficio de los 

estudiantes y de la institución 
educativa.

•	Conocer y comprometerse 
con los objetivos, principios 
y valores institucionales 
transmitiéndolos a los demás 
miembros de la comunidad.

•	Ser conscientes de su papel 
como modelo de vida para los 
estudiantes, ser coherentes 
entre el decir y el hacer.

•	Ser agentes positivos de 
cambio, procurando su 
actualización y capacitación 
personal y colectiva, para 
lograr el progreso en nuestra 
comunidad Albanista y en la 
sociedad colombiana.

•	Participar con responsabilidad 
y compromiso en las actividades 
Albanistas.

•	Ser críticos, reflexivos, 
creadores e innovadores en su 
pedagogía.

•	Ser promotores de la 
investigación y el trabajo 
creativo.

•	Ser generadores de respeto, 
ayuda y unidad con sus colegas 
y demás miembros de la 
comunidad educativa en su 
actuar diario.

•	Motivar a los estudiantes en 
el interés por el estudio y el 
conocimiento.

•	Ser personas que se han hecho 
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profesionales de la educación, 
responsables, comunicadores 
por excelencia, respetuosos 
de las diferencias individuales, 
analíticos, justos, humanos y 
comprometidos con la misión 
y la visión Institucional, 
innovadores y asertivos al 
evaluar procesos de formación 
integral.

Como gestores y mediadores del 
proceso del desarrollo integral del 
estudiante: Saben lo que enseñan 
y comprenden lo que el estudiante 
aprende. Saben cómo enseñar 
y comprenden cómo aprende el 
estudiante. Saben para qué enseñar 
y para qué aprende el estudiante. 
Saben por qué enseñan y porqué 
debe aprender el estudiante.
 
12.2. Derechos y deberes de los 
docentes:

DERECHOS DEBERES

Los docentes, orientadores 
y directivos docentes gozan 
de todos los derechos 
consagrados en la Constitución 
política de Colombia, en el 
Estatuto Docente, decreto 
2277 de 1979, nuevo estatuto 
de profesionalización docente 
decreto 1278 del 2002 y de 
los siguientes en el orden 
institucional:

Los docentes, orientadores y directivos 
docentes además de los deberes 
consagrados en la Constitución Política 
de Colombia, en el Estatuto Docente 
decreto 2277 de 1979, Nuevo Estatuto 
de Profesionalización Docente decreto 
1278 del 2002 y en especial en el 
Código Disciplinario Único para los 
servidores públicos, así como el Código 
de Ética de la Secretaria de Educación, 
tienen los siguientes deberes en orden 
institucional:
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DERECHOS DEBERES

•	 Conocer el PEI y Manual de 
Convivencia.

•	 Ser estimulado verbalmente y por 
escrito por su labor realizada.

•	 Participar y ser elegido en 
los procesos democráticos de 
carácter institucional.

•	 Presentar peticiones, solicitudes 
y reclamos respetuosos a los 
directivos y al consejo directivo y 
ser oportunamente atendidos.

•	 Presentar propuestas, 
sugerencias y/o proyectos que 
tiendan a mejorar la organización 
y el rendimiento escolar.

•	 Tomar parte activa en la planeación 
y programación educativa del 
plantel.

•	 Participar en los programas de 
capacitación y actualización 
profesional que desarrolle la 
institución, el Ministerio de 
Educación Nacional y la Secretaría 
de Educación Distrital.

•	 Ser valorado y respetado por 
sus compañeros, coordinadores, 
directivos docentes, personal 
administrativo, de servicios 
generales, estudiantes y padres 
de familia, como persona y 
profesional en la docencia.

•	 A participar en las actividades 
sindicales.

•	 Ser informados de manera 
oportuna de las actividades a 
realizarse en la institución y de 
las modificaciones al cronograma 
institucional.

•	 Conocer de manera periódica y 
oportuna de la gestión financiera, 
del manejo y destinación financiera 
de los recursos de la institución.

•	 Poner en práctica el PEI y respetar y hacer 
respetar el Manual de Convivencia.

•	 Fomentar permanentemente la comunicación 
y el diálogo con los Directivos, Compañeros, 
Estudiantes y demás personas de la comunidad 
educativa.

•	 Contribuir con la dinamización, evaluación y 
desarrollo del Gobierno Escolar.

•	 Participar en los programas de capacitación 
y actualización profesional que desarrolle la 
institución, el Ministerio de Educación Nacional y 
la Secretaría de Educación Distrital.

•	 Conservar y procurar buenas relaciones 
interpersonales con padres, estudiantes, 
directivos y compañeros.

•	 Mejorar permanentemente el proceso educativo, 
mediante el aporte de ideas y sugerencias a través 
del Consejo Directivo, del Consejo Académico y 
reuniones de área.

•	 Presentar al Rector y/o Coordinación la 
respectiva incapacidad por el servicio médico que 
corresponde, en caso de ausentarse uno o varios 
días de la institución.

•	 Solicitar permiso escrito cuando, por razones 
válidas, deba retirarse temporalmente del plantel, 
o cuando tenga la necesidad de no asistir para 
lo cual debe dejar organizadas las actividades 
académicas correspondientes en coordinación 
académica.

•	 Informar a la persona pertinente según el 
conducto regular y el debido proceso sobre las 
irregularidades que se presente con los estudiantes 
y demás estamentos institucionales.

•	 Abstenerse de adquirir compromisos, pactos u 
obligaciones que comprometan a la institución 
o su buen nombre, ya sea en el campo jurídico o 
económico, sin previa autorización del estamento 
pertinente.

•	 Abstenerse de pedir contribuciones o aportes 
económicos a los estudiantes cuando estos no están 
autorizados, además todo aporte o contribución 
debe ser administrado por el fondo de servicios 
educativos de la institución.

•	 Velar por el cuidado y buen uso de la planta física, 
de los inventarios institucionales y de los confiados 
a su cargo.

•	 Cumplir con los horarios establecidos para el 
ingreso y salida de la institución, para la atención de 
padres, así como para el inicio y finalización de las 
actividades del aula, académicas e institucionales.
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12.3 Estímulos a Docentes: 
Además de lo dispuesto en la 
Ley General de Educación, en el 
Estatuto Docente, en el Nuevo 
Estatuto de Profesionalización 
Docente, los docentes del colegio 
Carlos Albán Holguín gozarán de 
los siguientes estímulos:
 

•	Como miembros de la 
comunidad Albanista se les 
hace reconocimiento público 
a los docentes que por su 
entrega y compromiso con 
los estudiantes se hagan 
merecedores del mismo.

•	Tienen oportunidad de 
participar en los distintos 
comités y las comisiones y ser 
elegidos representantes al 
Consejo Directivo.

•	Tienen reconocimiento 
especial los docentes que hayan 
demostrado su excelente 
desempeño profesional, 
sentido de pertenencia y 
colaboración con la institución.

•	Representar al área específica, 
el grupo de docentes o al 
colegio en eventos especiales 
organizados por la institución, 
la localidad, la SED, u otras 

entidades.
•	La institución servirá de 

puente entre la SED y cada 
educador con el fin de apoyar 
los procesos de capacitación 
ofrecidas por la misma.

ARTÍCULO 13. DE LOS 
ORIENTADORES:
 
13.1 Perfil del Orientador1: Son 
profesionales de la educación que, 
en el marco del Proyecto Educativo 
Institucional, desarrollan funciones 
y demuestran capacidades o 
competencias para desarrollar 
programas que fomentan un 
ambiente institucional de armonía, 
colaboración, afecto, respeto y 
que se fundamentan en los valores 
individuales y sociales que permiten 
disfrutar los aspectos positivos de 
la vida.

Los orientadores de nuestro colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D. se 
caracterizan por ser:
 

•	Personas idóneas con alto 
sentido de la responsabilidad 

1	  Ministerio de Educación Nacional, República 
de Colombia, Educación de Calidad el camino para la 
prosperidad. Bogotá 19 de septiembre de 2011
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y el compromiso.
•	Profesional con un alto espíritu 

de servicio.
•	Mediadores, capaces de 

convertirse en apoyo y mano 
amiga para los estudiantes 
y demás miembros de la 
comunidad educativa.

•	Guías, quienes a través del 
diálogo y la reflexión brindan 
la atención acertada a las 
inquietudes y dificultades.

•	Confidentes, quienes en forma 
permanente e incondicional 
están siempre dispuestos a 
escuchar para colaborar en la 
solución de problemas.

•	Dinamizadores de proyectos 
que fortalezcan los procesos 
de formación en principios, 
valores y desarrollo humano 
para una mejor calidad de vida.

 
13.2 Funciones del Docente 
Orientador: Son las establecidas 
por la ley, entre las consideradas 
particularmente se enuncian las de 
diagnosticar, planificar, ejecutar 
y evaluar acciones de orientación 
estudiantil tendientes a favorecer 
en el educando el pleno desarrollo de 
la personalidad, el acceso a la cultura, 
al conocimiento científico y técnico; 
la formación de valores éticos, 
estéticos, morales, ciudadanos y 
el respeto de la diversidad, las 
diferencias.

Además,  el  docente orientador 

cumple funciones tendientes 
a favorecer en el educando el 
desarrollo equilibrado y armónico de 
sus habilidades para: 

•	La toma de decisiones 
•	La adquisición de criterios
•	El trabajo en equipo
•	La administración eficiente del 

tiempo
•	La exaltación de 

responsabilidades
•	La solución de conflictos y 

problemas 
•	La comunicación, la negociación 

y participación 

También son responsables de las 
actividades curriculares no lectivas 
complementarias dentro del marco 
del Proyecto Educativo Institucional, 
tales como:

•	La atención a la comunidad, en 
especial de los padres de familia 
y acudientes de los educandos

•	Actividades de actualización y 
perfeccionamiento pedagógico

•	Investigación de asuntos 
pedagógicos, reuniones de 
profesores

•	Actividades vinculadas con 
organismos e instituciones del 
sector que incidan directa o 
indirectamente en la educación.
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13.3 Competencias del Docente Orientador

FUNCIONALES

DIRECTIVAS ACADÉMICAS COMPORTAMENTALES

•	Planeación y 
organización 

•	Construcción de 
clima escolar

•	Diagnóstico y 
orientación de 
estudiantes, 
profesores, y 
directivos

•	Liderazgo y motivación 
al logro

•	Sensibilidad 
interpersonal

•	Comunicación asertiva 
•	Trabajo en equipo
•	Negociación y mediación

Y las que la ley defina a nivel nacional, departamental o municipal.

ARTÍCULO 14. DE LOS 
DIRECTIVOS DOCENTES:

Deben ser personas preparadas 
para el cargo, líderes de los procesos 
pedagógicos y convivenciales 
de la institución, promotores 
del beneficio comunitario; se 
caracterizan por:
 

•	Fomentar el respeto, la ayuda, 
la unidad, con sus colegas 
y demás miembros de la 

comunidad educativa.
•	Representar dignamente la 

institución.
•	Ser dinamizadores en la 

implementación, orientación y 
ejecución del PEI y procesos 
curriculares de la institución.

•	Promover del proceso continuo 
de mejoramiento de la 
calidad de la educación en el 
establecimiento.

•	Ser abiertos al cambio, 
promoviendo la capacitación 
personal y grupal, para 
lograr l progreso en nuestra 
comunidad Albanista y la 
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Sociedad colombiana.
•	Ser eficaces en la búsqueda 

de soluciones a los problemas 
que se presenten dentro de la 
comunidad educativa.

•	Orientar la planeación y 
programación académica de 
acuerdo con los objetivos 
y criterios curriculares y 
convivenciales.

•	Participar con responsabilidad 
y compromiso en las 
actividades programadas a 
nivel institucional.

•	Garantizar la atención 
respetuosa y oportuna a los 
padres de familia y demás 
miembros de la comunidad.

 

ARTÍCULO 15. DEL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO
 
15.1 Perfil del Personal 
Administrativo: El personal 
administrativo de la institución 
está conformado por el 
auxiliar financiero, secretarios, 
almacenistas y bibliotecaria; 
que pueden estar vinculados a la 
entidad en propiedad, de manera 
provisional o de manera temporal 
y quienes por su preparación se 
deben caracterizar por:

•	Su Coherencia, demostrada en 
hechos con la misión y la visión 

de la institución
•	Su Responsabilidad en cada 

una de sus labores.
•	Su Eficiencia en la prestación 

del servicio cuando sea 
requerido.

•	El Cumplimiento de sus 
deberes.

•	La Atención a las actividades 
que se planean en la institución.

•	La Cordialidad en el trato 
con todos los miembros de la 
comunidad educativa.

•	El Cumplimiento del horario 
establecido en su jornada 
laboral.

 
15.2 Derechos y deberes 
del Personal Administrativo: 
Además de los establecidos en la 
constitución y la ley y en especial en 
el código único disciplinario para los 
empleados públicos, son derechos y 
deberes del personal administrativo 
los siguientes:
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DERECHOS DEBERES

•	Conocer el PEI y Manual de 
Convivencia.

•	Ser valorado y respetado como 
persona y profesional.

•	Ser estimulado verbalmente 
y por escrito por su labor 
realizada.

•	Participar y ser elegido en 
los procesos democráticos de 
carácter institucional.

•	Presentar peticiones, 
solicitudes y reclamos 
respetuosos a los docentes, 
directivos docentes, al consejo 
directivo y ser oportunamente 
atendido.

•	Ser informados de manera 
oportuna de las actividades a 
realizarse en la institución.

•	Participar en los programas de 
capacitación y actualización 
profesional que desarrolle 
la institución, el Ministerio 
de Educación Nacional y la 
Secretaría de Educación 
Distrital.

•	Cumplir con todas y cada una 
de sus funciones de manera 
eficaz, eficiente y oportuna.

•	Brindar una información clara 
y precisa a quien la solicite.

•	Prestar una atención amable, 
cordial y respetuosa a todos 
los miembros de la comunidad 
educativa.

•	Cumplir con la jornada 
laboral de acuerdo con la 
reglamentación expedida por 
la SED y por la institución.

•	Desempeñar su función acorde 
con el código de ética de 
secretaria de educación del 
distrito.

•	En caso de tener que retirarse 
de la Institución por una 
jornada completa o por algunas 
horas, debe solicitar con 
anterioridad el respectivo 
permiso escrito a coordinación 
para lo cual debe presentar 
los respectivos soportes y no 
retirarse si este le es negado.

•	Velar por el cuidado y buen 
uso de la planta física, los 
inventarios institucionales y 
los confiados a su cargo.

15.3 Estímulos del Personal 
Administrativo: 

•	Participar en distintos comités 
y comisiones que se establezcan 
a nivel institucional, local y 

distrital.
•	Tener reconocimiento especial 

quienes hayan demostrado 
un excelente desempeño 
profesional, sentido de 
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pertenencia y colaboración 
con la institución por parte de 
las entidades distritales.

 
15.4 Dependencias del servicio 
administrativo institucional:
 
15.4.1 Secretaría General y 
Académica: Brinda atención 
oportuna y amable a las solicitudes 
hechas por toda la comunidad 
educativa de la institución. Dentro 
de sus funciones están:

•	La atención a padres de familia, 
estudiantes y comunidad 
educativa en general

•	Realizar certificados y 
constancias solicitadas por la 
comunidad educativa

•	Entrega de documentación de 
estudiantes retirados

•	Mantener el archivo de las 
carpetas de los estudiantes al 
día

•	Mantener la documentación 
de los estudiantes de grado 
undécimo (11mo) al día

•	Tener actualizado el 
sistema de matrículas según 
los requerimientos de la 
Secretaría de Educación del 
Distrito

•	La entrega de los certificados 
solicitados en los plazos 
establecidos

•	Atender a los protocolos 
establecidos por la SED y por la 

institución, para los diferentes 
trámites que desarrolla en 
razón a su función

15.4.2 Secretaría de Rectoría: 
Brinda atención oportuna, eficaz 
y amable a las solicitudes hechas 
por toda la comunidad educativa 
de la institución y demás entidades 
externas. Dentro de sus funciones 
están:

•	La atención a padres de familia, 
estudiantes y comunidad 
educativa en general

•	Realizar constancias laborales 
de docentes

•	Llevar el archivo de Rectoría
•	Consultar y revisar a diario 

el correo electrónico de la 
institución y realizar la entrega 
de éste a la dependencia que 
corresponda

•	Recibir y tramitar 
correspondencia interna y 
externa

•	Cumplir con la entrega de los 
certificados solicitados en los 
plazos establecidos 

15.4.3 Pagaduría: Apoya la 
organización y elaboración de los 
informes contables y la atención 
de las solicitudes de docentes, 
estudiantes y comunidad en 
general. En el desarrollo de su 
trabajo, realiza los siguientes 
procedimientos:
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•	Para la solicitud de compras 
de material didáctico, para 
proyectos y asignación 
de recursos por parte de 
Coordinadores y Docentes, 
debe presentarse la solicitud 
con visto bueno de Rectoría 
y con cinco (5) días de 
anticipación siempre y cuando 
estén contempladas dentro 
de los proyectos de inversión 
definidos en el presupuesto 
institucional

•	Para las constancias de paz 
y salvo de los docentes, se 
revisará la ejecución y la 
asignación de recursos a los 
proyectos de inversión

•	Solicitud de padres de familia, 
con fotocopias de recibos 
de pago con tres días de 
anticipación.

•	Es indispensable presentar 
copia impresa y en medio 
magnético de los proyectos 
de inversión preparados 
por las áreas o proyectos 
transversales para asignación 
de recursos, lo anterior con 
visto bueno de rectoría.

15.4.4 Biblioteca: Tiene como 
función la administración de la 
Biblioteca escolar y la de los demás 
materiales pertenecientes a esta 
dependencia. Cumple las siguientes 
funciones:

•	Préstamo de libros y materiales 

de consulta para estudiantes, 
con la presentación del carné, 
registro escrito con firma 
y número de documento de 
identidad del solicitante.

•	Préstamo de textos para 
docentes una vez diligenciado 
el respectivo registro 
escrito, presentación del 
carné y del documento de 
identidad; el tiempo depende 
de la disponibilidad del texto 
solicitado en préstamo.

•	En el caso de pérdidas o 
hurtos de cualquier elemento 
presentar novedad por 
escrito a Coordinación o 
Rectoría y presentar denuncio 
respectivo dependiendo de la 
cuantía, previo concepto del 
bibliotecario y rectoría además 
establecer responsabilidades 
para recuperación del 
elemento.

15.4.5 Almacén: Brinda apoyo 
en la administración de los bienes 
materiales y demás elementos de los 
inventarios de la institución. Entre 
sus funciones están:

•	La atención a coordinadores, 
docentes, personal 
administrativo en cuanto a 
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solicitudes de materiales.
•	Atender a los protocolos 

establecidos por la SED y por la 
institución, para los diferentes 
trámites que desarrolla en 
razón a su función

•	El reporte de los daños y 
mejoras de planta física en 
cuanto a mobiliario, material 
didáctico y demás elementos 
de la institución. Presentar 
soportes por escrito y 
radicarlo en Coordinación y/o 
Rectoría.

•	En el caso de pérdidas o 
hurtos de cualquier elemento, 
presentar la novedad por 
escrito a Coordinación o 
Rectoría y presentar denuncio 
respectivo dependiendo de la 
cuantía, previo concepto de 
almacenista y rectoría además 
establecer responsabilidades 
para recuperación del 
elemento.

 
15.4.6 Fotocopiadora: Apoya 
los procesos de multicopiado de 
los documentos que solicitan por 
cada una de las dependencias de la 
institución con calidad y eficiencia. 
Para llevar a cabo su función 
tiene en cuenta los siguientes 
procedimientos:

•	Solicitud de servicio de 
fotocopias por parte de 
Coordinación haciendo uso del 
formato establecido por la 

SED, especificando número de 
originales, área o dependencia 
y docentes o funcionarios.

•	La solicitud debe hacerse 
con tres días de anticipación 
exceptuando las fotocopias 
urgentes, ejemplo: circulares, 
listados de material de 
Rectoría, Coordinadores, 
Orientación, Pagaduría etc.

•	La entrega del material 
reproducido se entrega a 
Coordinación Académica y/o al 
funcionario responsable.

•	Se debe revisar el material 
entregado en el momento, con 
el fin de hacer los correctivos 
a que haya lugar.

ARTÍCULO 16. PERSONAL DE 
APOYO EN LA INSTITUCIÓN:

16.1 Portería: Para el desarrollo de 
sus funciones, tienen en cuenta las 
siguientes proclamas o protocolos:

•	Para el ingreso de padres de 
familia o acudientes, se debe 
presentar el formato o la 
agenda con la citación enviada 
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por el docente. 
•	Los estudiantes Albanistas que 

necesiten ingresar en jornada 
contraria deben presentar el 
carné estudiantil y venir con el 
uniforme completo.

•	Una persona ajena a la 
institución solo podrá ingresar 
con previa autorización de 
Rectoría o Coordinación y en 
horario respectivo.

•	Una vez cerrada la puerta 
ningún docente está autorizado 
para permitir el ingreso ni la 
salida de estudiantes, solo 
los Coordinadores están 
autorizados para hacerlo con 
autorización escrita.

•	Los maestros que por motivo 
de sus funciones requieran 
quedarse en el colegio después 
de las 6:30 p.m. deben solicitar 
autorización de Rectoría, 
máximo hasta las 8:00 p.m.

•	Ninguna persona podrá 
ingresar a la Institución en 
días que no sean laborables, 
sin previa autorización de 
Rectoría.

•	Todo paquete de visitantes que 
entre o salga de la institución 
debe ser revisado y registrar 
su contenido en la minuta.

•	Todo vehículo de visitante que 
ingrese a la institución debe 
ser revisado, igual a la salida.

16.2 Del Personal de Servicios 
Generales: 
 
16.2.1 Perfil del Personal de 
Servicios Generales: Este personal 
pertenece a entidades privadas de 
celaduría y aseo, y se caracteriza 
por su:

•	Responsabilidad en cada una 
de sus labores.

•	Eficiencia en la prestación del 
servicio cuando y donde sean 
requeridos.

•	Cordialidad en el trato con 
todos los miembros de la 
comunidad educativa.

•	Compromiso con la institución.
 
16.2.2. Derechos y deberes del 
Personal de Servicios Generales:
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DERECHOS DEBERES

•	Un trato respetuoso y 
justo.

•	La atención e información 
oportuna por parte de 
Rectoría, Coordinación y 
profesores cuando sea 
requerida.

•	Expresar sus puntos de 
vista y opiniones con 
carácter propositivo que 
redunden en beneficio de 
su desempeño laboral.

•	Ser estimulado cuando su 
labor sea destacada o ser 
corregido oportunamente 
cuando lo amerite, 
recibiendo pautas para 
mejorar.

•	Cumplir con el horario asignado 
y con todas y cada una de sus 
funciones de manera eficaz, 
eficiente y oportuna.

•	Presentar informes escritos 
inmediatos a Coordinación cuando 
se presente alguna novedad o daño.

•	Ser responsable frente al cuidado 
y aseo de la planta física.

•	Aceptar las observaciones hechas 
para el mejoramiento de su 
trabajo.

•	Demás que contempla el Código 
de Ética para las personas que 
trabajan en una institución 
educativa perteneciente a la 
Secretaría de Educación del 
Distrito.

16.2.3. Estímulos del personal de 
Servicios Generales:

•	Tienen reconocimiento 
especial los trabajadores de 
Servicios Generales que hayan 
demostrado un excelente 
desempeño profesional, 
sentido de pertenencia y 
colaboración con la institución.

 

CAPÍTULO III
CRITERIOS DE 
CONVIVENCIA

 

PRINCIPIOS BÁSICOS: Con los 
criterios de convivencia del colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D., más 
allá del mero acatamiento de la 
normatividad vigente, en especial 
la más reciente (ley 1620 y decreto 
reglamentario 1965 de 2013), se 
busca promover la reflexión sobre la 
formación ciudadana, la convivencia 
escolar, el ejercicio de los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos, 
la participación de la comunidad 
para transformar conflicto escolar 
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entendiéndolo como la oportunidad para la construcción de relaciones 
armónicas visibles en la generación y consolidación de pactos o acuerdos 
para vivir juntos; lo anterior como parte del proceso de revisión y ajuste 
del proyecto educativo institucional PEI.

La reflexión, la propuesta y la participación en su construcción, además 
de la normatividad vigente, los principios y valores del proyecto educativo 
institucional están orientados por los aprendizajes básicos para la 
convivencia, de allí, que el comportamiento de un miembro de la comunidad 
educativa del Colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. debe estar en todo 
momento en pro de la sana convivencia para generar ambientes armónicos y 
permitir su proceso de formación integral. 
 
 
ARTÍCULO 17. DE LOS RECURSOS BÁSICOS PARA LA CONVIVENCIA: 

17.1 Acciones del componente de prevención: (Art. 37, Decreto 1965 de 
2013). Todo ser humano es por naturaleza un ser social, por ende, busca 
estar en contacto con los demás, es decir convivir. Este proceso no se da 
por sí solo, sino que se construye día a día en el compartir con el otro, 
cuya finalidad principal es cuidar, proteger y desarrollar la vida de forma 
armónica proporcionando un mejor bienestar para todos.

La convivencia requiere de la vivencia de unos principios básicos que 
posibilitan la formación de una persona integral, segura de sí misma y 
ubicada tanto psicológica como socialmente, por esta razón la comunidad 
educativa adopta como Iineamientos claros de la vida, los siguientes 
principios básicos:
17.2. Proyecto de Prevención Integral: El proyecto de prevención 

•	Aprender a no agredir al congénere ya sea física o psicológicamente

•	Aprender a comunicarse

•	Aprender a interactuar

•	Aprender a participar y decidir en grupo

•	Aprender a cuidarse

•	Aprender a cuidar el entorno

•	Aprender a valorar el saber social
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integral es un componente del PEI y se consolida como una estrategia de 
intervención en el marco del proyecto de reorganización curricular por 
ciclos RCC que busca el desarrollo de la dimensión socioafectiva, para 
promover la formación ciudadana, la convivencia escolar, el ejercicio de 
los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

17.2.1 Proyecto de Prevención Integral – PPI Ciclo 1
17.2.2. Proyecto de Prevención Integral – PPI Ciclo 2.
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17.2.3. Proyecto de Prevención Integral – PPI Ciclo 3.

17.2.4 Proyecto de Prevención Integral- PPI Ciclo 4 y Ciclo 5. 
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17.3 Pactos de convivencia: Forman parte del proyecto de prevención 

Pacto de 
convivencia – 

Ciclo 1

integral PPI, se definen en cada ciclo los pactos o acuerdos de convivencia 
y son el resultado del dialogo y la reflexión colectiva.
17.4.	Gestión del conflicto (programa de conciliación escolar HERMES): 
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Pacto de 
convivencia – 

Ciclo 2

Pacto de 
convivencia – 

Ciclo 3

La gestión del conflicto de una 
manera apropiada, apoyada en las 
mesas y jornadas de conciliación es 
el objetivo del proyecto HERMES 
de la Cámara de Comercio de Bogotá 
CCB; el Colegio Carlos Albán Holguín 
I.E.D. se encuentra vinculado a este 
proyecto desde hace más de una 
década y actualmente desarrolla 
la etapa de autogestión, formando 
estudiantes como conciliadores y en 
los últimos años vinculando a este 
proceso a un equipo de docentes, 
orientadores y coordinadores. 

Atendiendo lo dispuesto en el 
numeral cinco del artículo 29 
del decreto 1965, mediante la 

continuidad del proyecto en 
todas las jornadas y sedes de la 
institución, se busca contribuir a la 
promoción de la convivencia escolar, 
a la prevención de las situaciones 
que la afectan, la reconciliación, la 
reparación de los daños causados y 
el restablecimiento de un clima de 
relaciones constructivas. 
 

ARTÍCULO 18. ACCIONES DEL 
COMPONENTE DE ATENCIÓN:
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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 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 otro miembro de la 
comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. 
La agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y 
electrónica

Acoso escolar 
(Bullying)

“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 o físico o por medios 
electrónicos, contra un niño, niña  o adolescente, por parte de un 
estudiante  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 los estudiantes contra docentes, 
ante la indiferencia o complicidad de su entorno.”

Ciberacoso 
escolar 

(Ciberbullying)

Es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías de 
información (internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y video 
juegos on line) para ejercer maltrato psicológico y continuado.

Violencia sexual

“Se entiende por violencia sexual contra niños, niñas y adolescentes 
todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un niño, 
niña o adolescente, utilizado 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.”

Estas acciones están contempladas en el artículo 38 del decreto 1965 de 
2013, en el marco de la ley 1620 y se definen como las “acciones de atención 
que permitan asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las 
situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos 
humanos sexuales y reproductivos, mediante la implementación y aplicación 
de protocolos internos de los establecimientos educativos y de la activación 
cuando fuere necesario de los protocolos de atención que para el efecto 
se tengan implementados por parte de los demás actores que integran el 
sistema nacional de convivencia escolar, en el ámbito de su competencia …”

Para su consideración en el presente manual se hacen propias las definiciones 
establecidas en el artículo 39 del decreto 1965, estas son: 
18.1.	Debido Proceso en el Colegio Carlos Albán Holguín IED: Se 



-47- COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 

Vulneración de 
los derechos de 
niños, niñas y 
adolescentes

“Es toda situación de daño, lesión o perjuicio que impide el ejercicio 
pleno de los derechos de niños, niñas y adolescentes”

Restablecimiento 
de los derechos 
de niños, niñas y 

adolescentes

“Es el conjunto de  actuaciones administrativas o de otra naturaleza 
que se desarrollan para la restauración de su dignidad e integridad 
como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar 
efectivamente de los derechos que le han sido vulnerados”

entiende por debido proceso al instrumento de orden legal, organizado de 
manera jerárquica  en  sus instancias que tiene como finalidad garantizar 
el cumplimiento del conducto regular en la resolución de situaciones que 
afecten la sana convivencia o que vulneren los derechos humanos, sexuales 
y reproductivos de cualquier miembro de la comunidad albanista. Su 
funcionamiento se sustenta en los protocolos y procedimientos que se 
acuerdan en el marco de la legalidad.

18.2.	Instancias del debido proceso: Las instancias se presentan en orden 
jerárquico en relación con la competencia y atribución para la atención 
de situaciones que, según su tipificación, afectan la convivencia escolar y 
vulneran los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los miembros 
de la comunidad, y son:
ARTÍCULO 19. TIPIFICACIÓN DE LAS SITUACIONES QUE 

1. Quien conozca en 
primera instancia el 

incidente.

3. El Coordinador de 
Ciclo

2. El Director de 
Curso

6. Comité Dinamizador 
de Convivencia

5. Comité de Grado 4. Orientación

7. Comité Institucional 
de Convivencia

8. Rectoría 9. Consejo Directivo
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AFECTAN NEGATIVAMENTE LA 
CONVIVENCIA: 
En el marco del decreto 1965 de 
2013 y de la RCC (Reorganización 
Curricular por Ciclos), la institución 
implementó el Proyecto de 
Prevención Integral, fundamentado 
pedagógicamente en el desarrollo de 
la dimensión socioafectiva, alineado 
con la política de educación para 
la ciudadanía de la Secretaria de 
Educación del Distrito. 

Como parte del proceso de 
implementación del PPI (Proyecto de 
Prevención Integral), se realizó un 
diagnóstico que permitió identificar 
por ciclo las situaciones que afectan 
negativamente la convivencia, las 
cuales se clasifican en este manual 
de acuerdo con las definiciones del 
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 
la salud.

•		Situaciones tipo II: 
Corresponden a este tipo las 
situaciones de agresión escolar, 
acoso escolar (bullying) y 
ciberacoso (ciberbullyng) 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 la salud sin generar incapacidad 
alguna para cualquiera de los 
involucrados

•	Situaciones tipo III: 
Corresponden a este tipo 
de situaciones de agresión 
escolar que sean constitutivas 
de presuntos delitos contra la 
libertad, integridad y formación 
sexual, referidos en el título IV, 
libro II de la ley 599 de 2000, 
o cuando constituyen cualquier 
otro delito establecido en la ley 
penal colombiana vigente.

En  cada  actuación,  según 
corresponda y como parte del 
debido proceso, toda decisión de 
intervención de las instancias del 
conducto regular deberá contener 
una consecuencia aplicable o 
medida disciplinaria, acompañada  
siempre de una acción de carácter 
correctivo, disuasivo, formativo o 
reeducativo según se disponen en 
este documento.

Es importante indicar que algunas 
de las situaciones que se presentan 
a continuación tienen un manejo 
diferencial para las y los estudiantes 
de Primera Infancia, ya que el tipo 
de faltas que se definen no tienen 
alcance para la población de Jardín 
y Transición.
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Siendo así, en este manual se establecen las siguientes situaciones:
 
19.1.	Situaciones tipo I que afectan la convivencia escolar: 

19.1.1.	Definición: 
19.1.2.	 De los protocolos, registro y seguimiento de las situaciones 
tipo I:  Consecuente con lo que se establece en artículo 42 del decreto 

Con relación 
a la 

puntualidad 
y la 

asistencia:

19.1.1.1 No  asistir  o  llegar tarde a clases o las actividades institucionales 
programadas  sin causa justificada, salir del salón, del colegio o del sitio donde 
se desarrollan las actividades institucionales programadas sin autorización.
La justificación suscrita por el acudiente se debe presentar de forma 
escrita a más tardar al tercer día hábil a partir del día de su reintegro en 
coordinación, de lo contrario la ausencia se considera injustificada.

19.1.1.2 Evadir clases o actividades programadas en los diferentes proyectos 
de la institución. (no asistir a clase de manera parcial o total) a pesar de 
haber ingresado al colegio, 

Con 
relación al 
uniforme:

19.1.1.3 No portar el uniforme de acuerdo con el modelo y diseño establecido 
en el presente manual (usar pantalones entubados, camisetas ombligueras, 
minifaldas, gorras, bufandas, chaquetas, pañoletas, piercing, expansiones, 
maquillaje, cachuchas)

19.1.1.4 El descuido en la presentación personal y el no acatamiento de las 
normas de higiene.

19.1.1.5 Hacer mal uso del uniforme fuera de la institución en actividades no 
programadas ni autorizadas por el colegio.

Con 
relación al 
cuidado del 
entorno:

19.1.1.6 Causar daños en los espacios en donde se realicen actividades 
pedagógicas dentro y fuera de la institución.    

19.1.1.7 Consumir el refrigerio de manera inapropiada e irresponsable.

19.1.1.8 No acatar con responsabilidad y respeto las observaciones realizadas 
frente al manejo del entorno y el cuidado del agua, de las basuras, de la 
electricidad y demás usos de los servicios públicos.  

19.1.1.9 Incurrir en daño o destrucción de las instalaciones, mobiliario, 
equipos o cualquier bien patrimonial de la institución. Promover y/o participar 
en actividades que degraden el entorno mediante el desperdicio de agua y 
alimentos, destrozo de zona verde, jardines, contaminación y destrucción 
de los muebles, el material didáctico, la planta física del colegio, descuido 
o daño de los objetos de los o las compañeras, y en general todo tipo de 
actuación que tienda a vulnerar en detrimento patrimonial los bienes del 
colegio y de las personas
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Con relación 
al cuidado 
de sí mismo 
y del otro:

19.1.1.10 Realizar acciones que puedan afectar la integridad física del 
estudiante en su persona como: subirse a las tejas, muros, mallas, arcos 
deportivos, barandas, jugar o deslizarse por los pasamanos de las escaleras, 
subir o bajar corriendo las escaleras.
10.1.1.11 Afectar la integridad e irrespetar a cualquier miembro de la 
comunidad, realizando festejos desmedidos, u otras actividades, utilizando 
alimentos o elementos como huevos, harina, agua entre otros. 

19.1.1.12 Hacer uso inadecuado de los materiales empleados en la institución 
o fuera de ella) en actividades pedagógicas (incluida jornada completa y 
fortalecimiento de la educación media), lúdicas y deportivas: laboratorio, 
biblioteca, aulas de sistemas o elementos e implementos de educación física.

19.1.1.13 Realizar, participar o promover juegos que pongan en peligro su 
integridad física y la de los miembros de la comunidad, de presentarse 
lesiones certificadas por medicina legal por incurrir en esta práctica de 
manera repetida y voluntaria, esta situación podría reclasificarse como tipo 
II. 

Con 
relación a 

la disciplina 
y la sana 

convivencia:

19.1.1.14 Incurrir en irrespeto y desorden en las clases, formaciones, actos 
culturales, sociales y demás espacios de desarrollo académico, con saboteos, 
rechiflas, uso de aparatos electrónicos, consumo de alimentos, porte y 
visualización de revistas pornográficas u observar páginas pornográficas o no 
permitidas dispositivos propios o del colegio.
19.1.1.15 Ingresar al salón sin autorización o sin tener asignación académica 
en el mismo, interrumpiendo las clases 

19.1.1.16 Hacer caso omiso a un llamado de atención en público o en privado 
por parte de cualquier integrante de la comunidad educativa.

19.1.1.17 Las manifestaciones de afecto de carácter íntimo en actividades 
propias de la institución.

19.1.1.18 Traer mascotas sin autorización, sean estas reales o virtuales.

19.1.1.19 Realizar o promover juegos de azar sin propósito pedagógico.  

19.1.1.20 Comercializar artículos dentro del colegio a menos que se realicen 
en el marco de una actividad programada por la institución y con previa 
autorización escrita del concejo directivo.

19.1.1.21 El uso inadecuado de equipos tecnológicos dentro de la institución.

19.1.1.22 Incurrir en cualquier tipo de agresión gestual y/o verbal (groserías, 
apodos y ofensas)

19.1.1.23 Lanzar objetos como piedra, lápices, borradores, útiles escolares, 
alimentos, entre otros, que no alcancen a generar daño físico a personas o 
bienes propios o ajenos a la institución. De ocasionar daños físicos la situación 
se reclasificará como de tipo II o tipo III dependiendo del contexto en el 
que ocurra la situación; el comité dinamizador de convivencia o el comité de 
convivencia institucional podrá realizar esta reclasificación.  

19.1.1.24 Comprar o permanecer en cafetería de docentes o tienda escolar 
en horas no autorizadas para los estudiantes. 
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Con relación 
a lo 

académico:

19.1.1.25 No traer diariamente la agenda o el carné escolar.

19.1.1.26 Asumir una actitud de apatía, indiferencia y desinterés, frente a 
las actividades propuestas por los maestros y la institución.

19.1.1.27 No traer los materiales necesarios y autorizados por la institución, 
para el buen desarrollo de las actividades planteadas.

19.1.1.28 No presentar a los padres de familia o acudientes las circulares, 
citaciones y/o comunicados enviados por la institución para su conocimiento 
o firma y no devolverlas oportunamente al docente respectivo.

19.1.1.29 No actualizarse en trabajos académicos en caso de ausencia o al 
integrarse a la institución después de iniciado el año académico

19.1.1.30 Inasistencia al colegio por 3 o más días sin justificación.

19.1.1.31 Comercializar trabajos o tareas.

1965 de 2013, se establece el 
siguiente protocolo de atención para 
las situaciones tipo I:

•	Quien conozca la ocurrencia de 
la falta (Docente de la materia, 
director de curso, orientador, 
coordinador) realizará el 
registro por escrito de las 
circunstancias de tiempo, modo 
y lugar en el observador del 

estudiante.
•	Se hará referencia al numeral 

de la falta de acuerdo con el 
manual de convivencia.

•	Se hará referencia escrita 
de las pruebas testimoniales, 
documentales  o circunstanciales.

•	Se solicitará al estudiante 
realizar sus descargos y 
firmarlos, en lo posible en 
presencia de otro estudiante o 
el vocero.

•	De común acuerdo con 
estudiante se establecerán las 
acciones de carácter disuasivo, 
correctivo o reeducativo (Ley 
de Infancia y adolescencia) a 
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Diálogo Reflexivo

El docente conocedor de la situación hará el llamado de 
atención verbal para conocer las causas del comportamiento 
y establecer el compromiso y concertar alternativas de 
solución.

Amonestación verbal 
privada

En caso de reincidencia se hará un diálogo reflexivo que 
conduzca a un cambio de actitud positiva del estudiante y 
quedará constancia de ello en el observador.

Amonestación 
escrita:

Siendo esta con finalidad formativa fundamentándola 
de acuerdo con tipificación de la falta en el manual de 
convivencia, exigiendo un compromiso para el cambio de 
actitud.se debe registrar en el observador de estudiante.

Citación de padre 
de familia con el 
director de grupo:

En caso de reincidencia, el estudiante será citado por el 
director de curso para suscribir acuerdo de comportamiento, 
independiente de las acciones pedagógicas que se acuerden.

Citación de 
acudientes y 
coordinación:

Cuando el estudiante es reincidente en la comisión de faltas 
leves, o cuando no ha cumplido los compromisos de cambio en 
su conducta, se acude en presencia de su acudiente a esta 
instancia con la finalidad de formalizar el último compromiso 
de cambio, previo a la clasificación de la falta como de Tipo 
II.

que haya lugar. 
•	Registro de la apelación del estudiante en ejercicio de sus derechos o 

de la aceptación del acuerdo y firma de compromiso.
•	El seguimiento y la anotación en el observador del estudiante 

relacionado con un cambio positivo o una reincidencia en la falta, es 
competencia del director de curso, quien registrará el cierre o dará 
trámite a la instancia siguiente de acuerdo con el conducto regular.

 
19.1.3.	 Consecuencias aplicables o medidas disciplinarias para 
situaciones Tipo I: Las medidas para aplicar frente a los comportamientos 
de las situaciones tipo I deben ser realizadas después de escuchar los 
descargos de los implicados y deben estar enfocados a hacer cambiar de 
actitud, a mejorar su comportamiento y rescatar los valores que le permitan 
una sana y democrática convivencia. Si bien son a criterio del docente 
director de curso, deben obedecer al principio de proporcionalidad entre 
la situación y las medidas adoptadas y en la medida de lo posible acordadas 
o sugeridas por el estudiante, posterior a un proceso reflexivo.

Agotado  el  procedimiento previsto se acordará la aplicación de cualquiera  
de  las  siguientes  medidas, como componente del compromiso suscrito con 
el estudiante:
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Parágrafo: los estudiantes que hayan 
sido capacitados como mediadores 
en el proyecto HERMES de la Cámara 
de Comercio de Bogotá, apoyarán la 
resolución de las situaciones tipo 
I a través de las mesas y jornadas 
de conciliación, y el componente de 
prevención se fortalecerá a través 
de la formación de estudiantes en 
la gestión apropiada del conflicto 
escolar y la medición de conflictos 
escolares. 

19.1.4.	Acciones de carácter 
disuasivo, correctivo o reeducativo: 
Cualquier acción de este tipo que se 
acuerde con el estudiante, tendrá 
en primera instancia un objetivo 
formativo, y siempre deben procurar 
una solución imparcial, equitativa 
y justa, encaminada a encontrar la 
reparación de los daños causados, el 
restablecimiento de los derechos y 
la reconciliación dentro de un clima 
de relaciones constructivas, en el 
marco del proceso restaurativo que 
se describe en la figura del proceso 
de normalización convivencial.

•	Realización de exposiciones 
relacionadas al tema de la falta 
cometida frente al curso o 
cursos inferiores.

•	Elaboración de cartas y/o 
tarjetas donde se registre la 
disculpa ante el afectado, como 
reparación de la falta cometida.

•	Realizar consultas y frente 
a las mismas presentar 
razonamientos y compromisos 
a partir de un proceso de 

reflexión y análisis.
•	Elaborar un plan de mejoramiento 

personal y comprometerse por 
escrito a cumplirlo, definiendo 
sus propias estrategias de 
seguimiento y control.

•	Participar en jornadas de 
embellecimiento del entorno 
escolar.

•	En caso de daño con el entorno 
o pérdida de materiales, el 
compromiso de reposición y su 
cumplimiento será a cargo del 
acudiente.

 
NOTA: Todo incumplimiento al 
“Manual de Convivencia para una 
mejor calidad de vida Albanista”, 
será revisado y sometido al conducto 
regular, buscando la formación del 
estudiante a partir de un proceso 
de reflexión, que debe derivar 
en un compromiso de cambio y la 
restauración a la comunidad por la 
falta cometida. 
 
19.2.	 Situaciones Tipo II que 
afectan la convivencia escolar: Si 
las situaciones tipo I que afectan la 
convivencia se presentan de manera 
repetida o sistemática serán 
consideradas situaciones TIPO II. 
Se tendrá como parámetro para esta 
reclasificación, que la reincidencia o 
repetición de la falta sea mayor de 
dos (2) veces. 

19.2.1.Definición: 
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Con 
relación al 
cuidado del 
entorno:

19.2.1.1 El incumplimiento del acuerdo o compromiso por 
parte del estudiante y padre de familia para el pago o 
reposición del bien(es) o equipo(os) dañado(s).

Con 
relación al 
cuidado de 
sí mismo y 
del otro:

19.2.1.2 Causar daños al cuerpo o la salud de sí mismo o de 
cualquier miembro de la comunidad, producto de una acción 
premeditada, abusiva, coercitiva, violenta, malintencionada 
o por desacato; por ejemplo: lanzar piedras, subir a 
los tejados, realizar juegos bruscos, empujar, hacer 
zancadillas, mal uso de objeto de trabajo como lápices, 
esferos, celebraciones desmedidas (cumpleaños, logros 
deportivos, conmemoración de fechas).

19.2.1.3 Ejercer influencia negativa o inducir a prácticas 
nocivas a estudiantes (fumar, consumo de bebidas 
embriagantes, porte y/o consumo de sustancias psicógenas) 
en detrimento de la integridad física, psicológica y moral 
de sí mismo y de los demás, en especial hacia la primera 
infancia

19.2.14 Las manifestaciones y/o comportamientos obscenos 
o vulgares dentro y fuera de la Institución, que atenten 
contra su integridad física.

19.2.1.5 Reincidir en el trato discriminatorio o descortés 
con alguna(o) de sus compañeras(os).

19.2.1.6 Formar parte de situaciones en las que se presenten 
agresiones físicas, ya sea promoviendo, participando, 
induciendo presenciando peleas dentro o fuera de la 
institución sin informar a las instancias correspondientes 
(padres de familia, docentes, directivos docentes)
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Con 
relación 

a la 
disciplina 

y la 
convivencia

19.2.1.7 Presentarse a la institución en estado de ebriedad 
o bajo el efecto de sustancias psicoactivas

19.2.1.8 Cuando un estudiante comercialice, distribuya e 
induzca al consumo de sustancias psicoactivas o bebidas 
alcohólicas.

19.2.1.9 Dañar y/o rayar libros, cuadernos, o cualquier tipo 
de elementos de los compañeros

19.2.1.10 Sustraer bienes de propiedad de otros estudiantes, 
de los docentes o de otras personas o enseres o elementos 
del establecimiento educativo, con el ánimo de apropiarse 
de ellos.

19.2.1.11 Utilizar el nombre de la institución para realizar 
actividades con ánimo de lucro u otros fines que atenten 
contra el buen nombre de la misma.

19.2.1.12 Irrespetar a cualquier miembro de la comunidad 
educativa con palabras soeces, irrespetuosas, agresivas, 
amenazantes y/o acciones groseras e indecorosas.

19.2.1.13 Dañar, romper la silletería de los buses de las 
rutas escolares, irrespetar o agredir a sus ocupantes o el 
conductor.

19.2.1.14 Propiciar escándalos públicos portando el uniforme 
del colegio que comprometan a la institución, peleas, 
motines, corrillos.

19.2.1.15 Agraviar con contestaciones, modales, apodos, 
gestos, sátiras o palabras soeces orales o escritas a 
compañeras(os), profesores, directivos y demás personas 
de la Institución.

19.2.1.16 Mentir en los descargos referentes a faltas 
cometidas

19.2.1.17 El no cumplimiento de las acciones de carácter 
disuasivo, correctivo o reeducativo, de forma reiterada 
para faltas tipo I o por una sola vez para faltas tipo II, de 
acuerdo con los compromisos suscritos.  
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NOTA: Además de las anteriores 
faltas, se tendrán en cuenta todas 
aquellas que, a criterio del Comité 
de Convivencia, y Consejo Directivo 
se determinen como faltas graves 
dentro del marco de la normatividad 
vigente en la ley de infancia y 
adolescencia y la constitución.
 
19.2.2.	 De los protocolos, 
registro y seguimiento de las 
situaciones tipo II: De los 
protocolos, el protocolo que se 
integra al presente manual de 
convivencia busca cumplir lo 
establecido en el decreto 1965 de 
2013:

•	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. La gestión 
corresponde en su orden 
al coordinador, orientador, 
director de curso o cualquier 
docente de la institución.

•	Cuando se requieran medidas de 
restablecimiento de derechos, 
remitir la situación a las 
autoridades administrativas, en 
el marco de la Ley 1098 de 2006, 
actuación de la cual se dejará 
constancia, en el observador 
del estudiante por parte del 
coordinador y orientador y 
diligenciando el respectivo 
informe de accidentalidad 

escolar.
•	Adoptar las medidas para 

proteger a los involucrados en 
la situación de posibles acciones 
en su contra, actuación de la 
cual se dejará constancia en 
el observador del estudiante 
y acción que corresponde al 
coordinador y orientador.

•	Informar de manera inmediata a 
los padres, madres o acudientes 
de todos los estudiantes 
involucrados. Actuación de la 
cual se dejará constancia en el 
observador del estudiante. 

•	Las partes involucradas y los 
padres, madres o acudientes 
de los estudiantes, expondrán 
lo acontecido en el comité 
dinamizador de convivencia de la 
jornada, en el que se preservará, 
en cualquier caso, el derecho a 
la intimidad, confidencialidad y 
demás derechos. Corresponde 
al coordinador y orientador 
realizar esta gestión.

•	Determinar 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. Esta 
acción corresponde al comité 
dinamizador de convivencia de 
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la jornada.
•	El presidente del comité 

escolar de convivencia, 
previo informe del comité 
dinamizador de convivencia de 
jornada 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. 

•	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. 

•	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.   

De tal forma, el procedimiento de 
intervención para las faltas tipo II 
en el Colegio Carlos Albán Holguín, 
contempla los mismos pasos que 
el definido para la atención de 
las faltas tipo I, diferenciándose 
en la formalización de descargos 
con el estudiante, la cual requiere 
la presencia del acudiente o su 
delegación formal registrada 
ante notario o en su defecto, la 

participación del orientador y el 
vocero para tal propósito.

•	Quien conozca la ocurrencia de 
la falta (Docente de la materia, 
director de curso, orientador, 
coordinador) realizará el 
registro por escrito de las 
circunstancias de tiempo modo 
y lugar en el observador del 
estudiante.

•	Se hará referencia al numeral 
de la falta de acuerdo con el 
manual de convivencia.

•	Se hará referencia escrita 
de las pruebas testimoniales, 
documentales o circunstanciales.

•	Se solicitará al estudiante 
realizar sus descargos y 
firmarlos, en presencia de su 
acudiente, si no es posible la 
presencia del acudiente previa 
citación, los descargos se 
deben tomar en presencia del 
orientador y del vocero. 

•	Nota: El acudiente podrá 
delegar su asistencia en el 
cumplimiento de citaciones, a 
través de un poder autenticado 
en notaria.

•	El comité de convivencia 
de jornada establecerá las 
acciones de carácter formativo, 
disuasivo, correctivo o 
reeducativo (Ley de Infancia y 
adolescencia) a que haya lugar, 
de acuerdo con los parámetros 
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Firma de compromiso 
convivencial por 

reincidencia en faltas 
leves

Agotado el protocolo aplicable a las faltas leves y de persistirse 
en ellas, el director de curso remitirá el caso a Coordinación 
quien hará la citación al padre o acudiente con los que se firmará 
compromiso convivencial; su incumplimiento derivará en remisión 
inmediata al comité dinamizador de convivencia de jornada, 
instancia que definirá las acciones a seguir, ante el cual a criterio 
del comité dinamizador de convivencia se suscribirá un nuevo 
compromiso, con acudientes.

definidos en este documento.
•		Registro de la apelación del estudiante en ejercicio de sus derechos o 

de la aceptación del acuerdo y firma de compromiso.
•	El seguimiento y la anotación en el observador del estudiante 

relacionado con un cambio positivo o una reincidencia en la falta, es 
competencia del director de curso, previa notificación del comité de 
convivencia escolar, quien registrará el cierre o informará sobre la 
evolución de la falta al coordinador, en las sesiones de comité de grado.

19.2.3.	Consecuencias aplicables o medidas disciplinarias para situaciones 
Tipo II: Solamente el comité dinamizador de convivencia de jornada 
tendrá competencia, previo cumplimiento al debido proceso para definir e 
imponer las consecuencias aplicables o medidas disciplinarias con relación a 
situaciones tipo II.

De igual forma, es responsabilidad del comité dinamizador de convivencia 
de jornada, presentar el informe de gestión con sus recomendaciones de 
manera mensual al comité de convivencia escolar o de manera extraordinaria  
cuando  las  situaciones que afecten negativamente la convivencia así lo 
ameriten.

Es competencia del comité dinamizador de convivencia de jornada conocer, 
registrar, estudiar, resolver y hacer seguimiento al cumplimiento de los 
compromisos suscritos por los miembros de la comunidad con esta instancia. 
Si bien la aplicación de estas medidas corresponde a la competencia del 
comité dinamizador de convivencia, las mismas deben obedecer al principio 
de proporcionalidad entre la situación y las medidas adoptadas.

Se consideran consecuencias aplicables o medidas disciplinarias por 
situaciones tipo  II  las  siguientes:
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Firma de compromiso 
convivencial por 

incurrir en faltas tipo 
II

En toda situación tipo II, el estudiante en presencia de su 
acudiente y ante el comité dinamizador de convivencia de jornada, 
deberá firmar un compromiso de mejora en su conducta y de no 
reincidencia, el cual deberá cumplir durante el resto del año 
escolar, so pena de ser cancelada su matrícula si en su seguimiento 
se determina tal incumplimiento

Matrícula en 
observación, la 

cancelación de la 
matrícula, el traslado 

de institución o la 
pérdida de cupo en la 

institución

El comité dinamizador de la convivencia de jornada tendrá la 
facultad de presentar a consideración del comité de convivencia 
institucional la imposición de la matrícula en observación, la 
cancelación de la matrícula, el traslado de institución o la pérdida 
de cupo en la institución para el siguiente año lectivo, de acuerdo 
con el debido proceso y con el seguimiento realizado y documentado 
a un estudiante. Cualquiera de estas acciones debe cursar trámite 
en el comité de convivencia institucional y posterior aprobación y 
formalización escrita del concejo directivo para su cumplimiento

Compromiso de 
acompañamiento 

familiar

Si la falta afecta el bienestar del grupo, el o la estudiante solo 
podrá participar en actividades institucionales o grupales de 
representación dentro o fuera si está acompañado de su padre o 
acudiente, mientras persista la decisión del comité dinamizador 
de convivencia de jornada.

No proclamación 
de bachilleres en 

ceremonia

Esta consecuencia aplicable o sanción disciplinaria, como las 
anteriores, corresponde a la decisión del comité de convivencia 
institucional, siempre y cuando la ratifique el concejo directivo 
y previa sustentación, documentación y presentación por parte 
del comité dinamizador de convivencia de jornada, al comité de 
convivencia institucional, de acuerdo con el protocolo definido 
para las situaciones Tipo II.

Nota: Tan solo se estudiará y 
definirá la aplicación de esta medida 
en los siguientes casos:

•	Aquellos estudiantes que al 
finalizar el año lectivo presenten 
desempeño bajo en más de tres 
áreas.

•	Los estudiantes que durante el 
año lectivo en el que cursa su 
último año de la educación media, 
estén incursos en situaciones 
negativas de convivencia Tipo 

II o Tipo III.
•	El estudiante que no cumpla con 

los documentos requeridos, en 
el plazo definido por rectoría

•	Queda claro que previo 
cumplimiento de los demás 
requisitos, el estudiante tendrá 
derecho a la expedición del 
título que lo acredita como 
bachiller, pero este le será 
entregado por ventanilla.

19.2.4.	De las acciones de carácter 
disuasivo, correctivo o reeducativo 
para situaciones Tipo II: El comité 
dinamizador de convivencia de 
jornada definirá de acuerdo con 
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las características de la situación 
presentada las acciones de carácter 
disuasivo, correctivo o reeducativo 
a seguir. Se sugiere entre otras las 
siguientes:

•		Todas las estrategias 
enumeradas en las faltas leves 
son aplicables a este tipo de 
falta, preservando el carácter 
formativo de estas acciones.

•	Elaboración de un proyecto 
formativo, o actividad 
extracurricular acorde con la 
falta y aplicación y exposición 
de este, y que procure la 
reflexión y reparación frente a 
las consecuencias de la misma.

•	El comité dinamizador de 
convivencia de jornada, previa 
verificación del cumplimiento 
del debido proceso podrá 
tomar acciones formativas, 
entre otras la asignación de 
un periodo de reflexión de 1 
a 3 días con las actividades 
pedagógicas especiales, las 
cuales serán presentadas en 
coordinación. Este proceso no 
exime al o la estudiante de los 
deberes y las responsabilidades 
desarrollados en las respectivas 
clases. 

•	Imposición de una acción social 
que beneficie a la comunidad en 
general, en especial a las y los 
demás estudiantes del Colegio.

•	Imposición de acción de 
seguimiento mediante porte y 
diligenciamiento diario, semanal 

o quincenal de registro de 
control por parte de docente 
director de grupo, coordinador 
u orientador, según defina 
el comité dinamizador de 
convivencia de jornada. Este 
registro de control debe 
ser suscrito siempre por el 
estudiante y acudiente y 
forma parte del compromiso 
convivencial que ellos suscriban.

•	A través de un compromiso 
escrito, los padres de familia 
o acudientes se obligan a: 
la reposición de elementos 
sustraídos, la reparación y 
pago de los daños que ocasionen 
sus hijas(os) a los elementos, 
muebles y enseres de la 
institución, al igual que verificar 
el cumplimiento de las acciones 
de carácter formativo por parte 
de sus acudidos.

•	En cualquiera de los 
casos, el estudiante 
firmará COMPROMISO 
CONVIVENCIAL y su caso 
será remitido directamente 
al Comité de convivencia 
institucional. Si el estudiante 
incumple su compromiso, el caso 
será presentado al comité de 
convivencia con el concepto de 
parte del comité dinamizador 
de convivencia, para su análisis 
y definición.

19.3.	 Situaciones Tipo III 
que afectan negativamente la 
convivencia escolar: El decreto 
1965 de 2013 establece el marco 
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para clasificar estas situaciones, en concordancia el Colegio Carlos Albán 
Holguín I.E.D. clasifica como situaciones Tipo III las siguientes: 

19.3.1.	Definición: 

19.3.1.1 La reincidencia en faltas tipo II o el incumplimiento de los 
compromisos en relación con las mismas.

19.3.1.2 La agresión física o psicológica certificada por medicina legal, la 
coerción, las acciones abusivas y/o violentas, el intento de abuso o acoso 
sexual, la amenaza contra cualquier miembro de la comunidad.

19.3.1.3 Inducir, manipular, coaccionar a sus compañeros o compañeras de 
la institución que pretendan agredir el concepto primordial de la vida, y 
la dignidad tales como la promiscuidad, el suicidio, las prácticas sexuales, 
el matoneo (bullying o ciberbullying)
19.3.1.4 Promover el pandillismo, las sectas satánicas o inducir al delito 
dentro o fuera de la institución (prostitución, tráfico de personas, 
reclutamiento forzado, drogadicción, violencia, delitos informáticos) y 
todos aquellos contemplados en la ley; realizar, participar, promover, 
ocultar o favorecer cualquier práctica espiritista, de brujería, hechicerías, 
satanismo o culto luciferino o inducir a estas a sus compañeros o 
compañeras.
19.3.1.5 Suplantar a otras personas, y generar conductas que inducen 
al engaño, sabiendo que incurre en un delito tipificado como fraude en 
documento público o suplantación; El fraude, copia, plagio, hurto en 
trabajos, destrucción, desaparición intencional de evaluaciones y planillas 
del docente u otros documentos públicos que reposen en la institución.
19.3.1.6 Ingresar a la institución armas u objetos de cualquier índole con 
los que sea posible atentar contra la integridad o la vida de las personas.

19.3.1.7 Expender cigarrillos, alcohol, alucinógenos, estupefacientes, 
drogas psiquiátricas o médicas.

19.3.1.8 Incurrir en actos que de una u otra manera atenten contra el 
derecho a la vida.
19.3.1.9 Ingresar sin la debida autorización a un lugar o dependencia 
violentando la seguridad con intención de sustraer elementos bien sea 
para apropiarse de ellos o comercializarlos.

19.3.1.10 Ser autor(a), coautor(a) o cómplice de las infracciones o 
actuaciones que se constituyen como punibles o como infracciones de ley 
o contravenciones que determine la ley
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19.3.1.11 Tener relaciones sexuales dentro de las instalaciones del Colegio, 
o por fuera de la institución cuando porte el uniforme e ingresar a sitios 
de lenocinio o inadecuados.
19.3.1.12 La utilización de redes sociales u otros medios de comunicación 
para atentar contra la honra, dignidad y buen nombre de cualquier miembro 
de la comunidad educativa o con fines amenazantes, irrespetuosos o que 
atenten contra la dignidad de las personas. 

19.3.1.13 Otras que se consideren muy graves por parte del Consejo 
directivo y/o de la Rectoría del Colegio, mediante resolución.

19.3.2.	 Protocolo, registro 
y seguimiento en las situaciones 
Tipo III: Dada la gravedad, las 
consecuencias previsibles y el 
impacto estimado en la comunidad, el 
Colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. 
integra el protocolo establecido 
en el artículo 44 del decreto 1965 
de 2013, para atención y gestión 
de las situaciones Tipo III, en 
consideración a su carácter de 
norma superior al presente manual 
de convivencia:

“Los protocolos de los 
establecimientos educativos para 
la atención de las situaciones tipo 
III a que se refiere el numeral 3 del 
artículo 40 del presente Decreto, 
deberán desarrollar como mínimo el 
siguiente procedimiento: 

1. En casos de daño al cuerpo o 
a la salud. garantizar la atención 
inmediata en salud física y mental 
de los involucrados, mediante 
la remisión a las entidades 
competentes, actuación de la cual se 
dejará constancia.

2. Informar de manera inmediata a 
los padres, madres o acudientes de 
todos los estudiantes involucrados, 
actuación de la cual se dejará 
constancia.

3. El presidente del Comité Escolar 
de Convivencia de manera inmediata 
y por el medio más expedito, pondrá 
la situación en conocimiento de la 
Policía Nacional, actuación de la cual 
se dejará constancia.

4. 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. 

5. 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 pueda 
atentar contra el derecho a la 
intimidad y confidencialidad de 
las partes involucradas, así como 
del reporte realizado ante la 
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autoridad competente. 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.

6. 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. 
a. Los casos sometidos a este 
protocolo serán objeto de 
seguimiento por parte del comité 
escolar de convivencia, de la 
autoridad que asuma el conocimiento 
y del comité municipal, distrital 
o departamental de convivencia 
escolar que ejerza jurisdicción 
sobre el establecimiento educativo 
en el cual se presentó el hecho.”

19.3.3.	 Consecuencias 
aplicables o medidas disciplinarias 
y seguimiento en las situaciones 
Tipo III: Consecuentes con la 
Ley para el tratamiento de estas 
situaciones, definido el protocolo 
de intervención, la atención de las 
situaciones tipo III en la institución 
son competencia del comité de 
convivencia institucional, y para su 

solución se debe actuar con base en 
los fallos, sentencias, indicaciones, 
órdenes de carácter judicial de la 
autoridad competente, gestionando 
y obteniendo  el apoyo de las 
instancias que definan la dirección 
local de educación, la secretaria de 
educación distrital u otra entidad 
externa.

19.3.4.	 De las acciones de 
carácter disuasivo, correctivo o 
reeducativo para situaciones Tipo 
III: Se aplicarán las que definan las 
instancias judiciales, las entidades 
externas de apoyo o las definidas 
por el Consejo Directivo, previa 
presentación por parte del comité 
de convivencia institucional, en 
estricto apego a la ley, en respeto al 
debido proceso.

ARTÍCULO 20. SITUACIONES 
ESPECIALES, PROCEDIMIENTOS 
GENERALES:
 
20.1.	Ausencias: Cuando él o 
la estudiante falte al colegio, el 
padre de familia o acudiente debe 
presentar ante el director de grupo 
o en su defecto a la coordinación la 
justificación de la ausencia. 
Las excusas deben ser presentadas 
por escrito, en hoja blanca, en 
original y copia con firma, número 
de cédula y teléfono del acudiente 
a más tardar a los tres días hábiles 
siguientes a la ausencia. En caso 
de incapacidad médica o fuerza 
mayor se debe presentar el soporte 
respectivo.
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En todos los casos la Institución se 
exonera y exime de todas las acciones 
y sus posibles consecuencias por los 
hechos, acciones y actividades que 
el estudiante realizare en dicha 
ausencia toda vez que no ingresó a 
la institución.

Para que el estudiante pueda 
ausentarse del colegio en horas 
de clase los padres, acudientes o 
personas autorizadas por escrito y 
debidamente identificados, deben 
acercarse a la coordinación y solicitar 
un permiso de salida. En ningún caso 
se autoriza telefónicamente la 
salida del colegio de los estudiantes.
 
Ningún estudiante puede salir del 
colegio sin el acudiente, y sin la 
respectiva autorización escrita.
 
20.2.	Evasión: Se considera evasión 
cuando:

•	El estudiante se encuentra en el 
colegio y no entra a clase.

•	El estudiante sale del colegio 
sin autorización y/o por lugares 
distintos a las puertas de acceso 
respectivas.

En todos los casos de evasión la 
institución se exonera y exime de 
responsabilidad frente a todas las 
acciones y sus posibles consecuencias 
realizadas por el estudiante en su 
condición de evasor.

Toda evasión se considera como 
doble falta, convivencial y académica 

y así se registrará en el control de 
fallas.
Toda evasión dentro de la jornada 
escolar deberá registrarse en el 
observador con firma del docente 
y el representante del curso. La 
evasión se tipifica como falta tipo 
I, después de la tercera evasión se 
considerará como falta tipo II. 

El protocolo de intervención para la 
evasión es el establecido para las 
faltas tipo I o faltas tipo II según 
corresponda.
 
20.3.	Retardos: Todo retardo 
al inicio de la jornada deberá 
registrarse en el observador con 
firma del estudiante y el docente 
que conozca el caso. Después del 
tercer retardo al inicio de la jornada 
escolar será considerada como falta 
tipo II.  

Cuando el estudiante se presenta 
a la institución 20 minutos después 
de la hora establecida para el inicio 
de la jornada sin causa justificada, 
se entenderá como inasistencia 
por parte del estudiante y en este 
caso serán los padres de familia 
o acudientes los responsables 
por su custodia. El protocolo de 
intervención para la evasión es el 
establecido para las faltas tipo I o 
faltas tipo II según corresponda.

20.4.	Daños al mobiliario o planta 
física: Si por algún motivo el 
estudiante causa daño en la planta 
física o bienes de la institución, el 
miembro de la comunidad educativa 
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que tenga conocimiento de la 
situación, informará a la coordinación 
quien iniciará el conducto regular 
en aras de citar al padre de familia 
o acudiente quien realizará la 
reposición

Si al finalizar el año lectivo no se 
realiza tal reposición, se cumplirá 
el protocolo definido para el no 
cumplimiento de compromisos, el 
cual puede derivar en la pérdida 
de cupo para el año siguiente y de 
acuerdo a lo establecido para el 
tratamiento de situaciones tipo I o 
Tipo II según corresponda.

20.5.	Casos de ebriedad o bajo 
efectos de sustancias: En caso 
de que un o una estudiante se 
presente o se encuentre en la 
institución en estado de ebriedad 
o bajo el efecto de sustancias 
psicoactivas, el docente conocedor 
del caso reportará a coordinación, 
quien entregará el estudiante a su 
acudiente. Posteriormente se dará 
inicio al protocolo para atención 
de faltas tipo II, informando tal 
situación al comité dinamizador de 
convivencia de jornada.

20.6.	Riñas entre estudiantes, 
dentro o fuera de la institución: Se 
entiende por riña entre estudiantes 
toda situación en la que se utilice 
la agresión física, como mecanismo 
para solucionar un conflicto, ya sea 
que esta se presente dentro de la 
institución o fuera de ella portando 
el uniforme. 
En estos casos la situación negativa 

de convivencia será tipificada 
mínimo como de Tipo II en caso de  
no ocasionar heridas u ocasionar 
heridas leves o sin incapacidad 
médica como lo indica la ley 1620 de 
2103; y de Tipo III cuando existan 
lesiones personales certificadas 
por medicina legal, caso en el cual 
es de carácter obligatorio que el 
acudiente de la víctima presente el 
denuncio correspondiente frente a la 
autoridad competente y haga llegar 
la respectiva copia a la institución 
(orientación, coordinación, rectoría). 

En este tipo de situaciones se hace 
necesario que el primer respondiente 
o miembro de la comunidad educativa 
que conozca la falta cumpla con el 
conducto regular que garantiza 
el debido proceso hasta el punto 
cuatro, a partir de este punto el 
comité dinamizador de convivencia 
verificará el cumplimiento del debido 
proceso, estudiará y presentará el 
caso a la mayor brevedad al comité de 
convivencia institucional, sugiriendo 
como consecuencia aplicable:

•	Matrícula en observación para 
los involucrados si es la primera 
riña y en esta no se presentan 
lesiones físicas

•	Cancelación de cupo para el año 
siguiente para los involucrados 
si en la riña se presentan 
lesiones personales en uno u 
otro estudiante y/o se ha usado 
cualquier tipo de arma (Blanca, 
contundente o de fuego) aún sin 
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Observador del estudiante
Remisión a orientación

Acta de informe al ICBF, Policía de infancia, otras instancias externas 
(si aplica)

Remisiones internas escritas (a rectoría, a coordinación, a orientación)

Acta MECI del comité de grado

Acta MECI del comité dinamizador de convivencia en la jornada

Acta MECI del comité de convivencia institucional

Remisión y recomendaciones a instancia superior de acuerdo con el 
conducto regular

Formulario de apelación

Acuerdo o resolución del concejo directivo

Actas de notificación

causar lesiones
•	Cancelación de matrícula en caso de reincidencia por primera vez 

en este tipo de situaciones, haya o no lesiones personales en la 
reincidencia. 

Lo anterior sin afectar las acciones de ley por las mismas situaciones. En 
todos los casos se aplicará como acción disuasiva, correctiva y reeducativa 
el proceso restaurativo que consagra el presente en su artículo 19.3.4. El 
Comité institucional de convivencia, conocerá de estos hechos y presentará 
sus recomendaciones de acuerdo con sus atribuciones al Consejo Directivo, 
a través de los miembros comunes en los dos comités, para que sea esta 
última instancia la encargada de conocer, resolver, decidir y notificar sobre 
los hechos.

ARTÍCULO 21.  INSTRUMENTOS DE REGISTRO EN EL CONDUCTO 
REGULAR: 
Son instrumentos mínimos que deben usarse dentro de todo proceso y según 
corresponda de acuerdo con el protocolo a seguir, los que se enumeran a 
continuación:
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La definición de la estructura de 
tales documentos, su actualización, 
aprobación y divulgación corresponde 
al comité de convivencia institucional, 
atendiendo las propuestas del 
comité dinamizador de convivencia 
que debe sesionar en todas las sedes 
y jornadas.

ARTÍCULO 22. EN CASO DE 
CANCELACIÓN DE MATRÍCULA: 
La falta cometida puede ocasionar 
la cancelación de matrícula de un 
estudiante en cualquier época del 
año lectivo, decisión que tomará 
el Consejo Directivo después del 
cumplimiento del debido proceso. 
Dicho Consejo notificará mediante 
resolución rectoral al estudiante, 
así como al padre de familia o quien 
haga sus veces legalmente, dejando 
constancia escrito del proceso 
realizado.

En todos los casos, el soporte para 
la resolución de dicha cancelación de 
matrícula será en primera instancia 
el cumplimiento del debido proceso, 
del mismo modo el acatamiento a las 
sentencias de la corte constitucional 
que se han pronunciado a este 
respecto (ST- 235/97) (ST- 
316/94) (ST- 519/92) (ST- 402/92) 
(SC- 555/94) (SC-481/98).

Nota: En caso de retiro mediante 
resolución de la cancelación de 
la matrícula de un estudiante, 
cualquiera que sea el motivo, es 
obligación de los padres de familia 
o acudiente, estar a paz y salvo con 

cada una de las dependencias de la 
Institución al momento de firmar la 
cancelación de la matrícula y deberá 
entregar en la secretaria del Colegio 
el carné estudiantil.

ARTÍCULO 23. COMPONENTE DE 
DIVULGACION

23.1.	Estrategia de comunicación: 
Buscando la integración y 
participación de la comunidad, 
la eficiencia y eficacia en el 
desarrollo del Proyecto Educativo 
Institucional, el fortalecimiento de 
las competencias de los estudiantes 
en la era de la información y la 
comunicación, en el Colegio Carlos 
Alban Holguín I.E.D. el proceso 
comunicativo debe ser acorde con los 
principios y valores institucionales y 
se debe caracterizar por:

•	La transparencia
•	La oportunidad
•	La claridad
•	El uso respetuoso, adecuado, 

pertinente y responsable de 
los recursos tecnológicos de 
comunicación disponibles.

23.2.	Objetivo: Mantener una 
comunicación permanente y fluida con 
todos los integrantes de la comunidad 
educativa, sobre todos los procesos 
institucionales (especialmente 
académicos y convivenciales) para 
lograr un funcionamiento eficiente 
de la institución.
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Boletines o informe 
académico

Medio de información académica de los estudiantes que 
se realiza en cada periodo académico y que permite al 
estudiante y al padre de familia conocer cómo se desarrolla 
el proceso educativo en el nivel o grado que está cursando.

Circulares

Son expedidas por los docentes y directivos docentes del 
plantel cuando es necesario dar a conocer una información 
general y cuyo desprendible debe ser firmado y devuelto 
al día siguiente al director de grupo quien lo custodiará 
durante el año lectivo y llevará el control de dichas 
comunicaciones.

Agenda Escolar

Usada por los padres de familia para informar lo referente 
a las excusas y permisos de inasistencias de sus hijos, 
e informase diariamente acerca de las actividades 
académicas convivenciales de la institución.

Comunicados internos

Medio de comunicación usado para dar a conocer información 
principalmente a los docentes por parte de los directivos 
docentes sobre aspectos de carácter pedagógico, logístico 
y administrativo

Emisora Escolar

Para pertenecer al equipo de Emisora Escolar el estudiante 
debe tener un buen rendimiento académico y un excelente 
comportamiento. El proyecto estará liderado por 
Coordinadores con el apoyo de las áreas, quienes brindarán 
las estrategias y parámetros para el manejo y cuidado de 
esta. Las emisiones se organizarán semanalmente para evitar 
la improvisación, buscando contribuir a la dinamización de 
los procesos comunicativos y alcanzar los objetivos del 
proyecto particular de la misma y correlacionarlo con el 
Proyecto Educativo Institucional para promover y facilitar 
la implementación de los procesos de convivencia.

Mantener informada a la comunidad educativa en relación con las acciones de 
carácter preventivo, formativo y de intervención del comité de convivencia 
institucional y en general de las acciones de las instancias del gobierno 
escolar.

23.3.	Medios de información y comunicación: A nivel institucional se 
utilizan como medios de información y comunicación los boletines, las 
circulares, la agenda y el periódico escolar, comunicados, la emisora 
estudiantil, carteleras institucionales, el sitio web y correo electrónico 
institucional.
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Periódico Escolar

Al igual que la emisora es otra estrategia pedagógica 
que permite la libre expresión de los estudiantes, está 
liderada por el área de Humanidades. Se puede participar a 
través de escritos orientados en las respectivas clases de 
castellano y de acuerdo con los cronogramas establecidos. 
Corresponde al concejo académico aprobar la estructura 
del periódico escolar

Carteleras 
Institucionales

Se presenta información general como los eventos en los 
cuales los miembros de la institución se han destacado ya 
sea dentro o fuera de la institución. Además, horarios de 
los diferentes niveles de la institución, entre otros.

Sitio Web

El sitio oficial de la institución es www.cah.edu.co, en el 
se encuentra la información actualizada de la institución 
en lo referente principalmente al P.E.I. y las actividades de 
carácter institucional. Con el fin de optimizar el uso de este 
recurso se debe seleccionar en los concejos pedagógicos 
un representante por cada jornada y sede a fin de acordar 
la administración del sitio web, y posterior aprobación del 
concejo directivo. 

Correo Electrónico 
institucional

Medio de comunicación utilizado por rectoría, coordinación 
y el equipo docente para información de carácter 
institucional.

Murales o Pancartas

Se utiliza para brindar información masiva y puntúa de 
carácter institucional por ejemplo para divulgar el diseño 
curricular, el proyecto PRAE, Debido Proceso, Conducto 
Regular, entre otros.  

Blog de Convivencia

Es un espacio inserto en el sitio web, www.cah.edu.co, en 
el cual se publican de manera periódica notas, recursos, 
comentarios y escritos relacionados con la convivencia 
escolar relacionados con la institución. 

ARTÍCULO 24. PROCEDIMIENTO 
RESPECTO A LOS RECURSOS DE 
REPOSICIÓN Y/O APELACIÓN: 
Los  recursos  de reposición 
y apelación son métodos de 
impugnación ante las decisiones 
administrativas que se toman por 
parte de una entidad. La reposición 
interpone ante la misma instancia 
que profirió la decisión para pedir 

su revisión para que sea reformada 
o revocada; la apelación se presenta 
ante la instancia inmediatamente 
superior a la que profirió la decisión, 
para ello debe revisarse el debido 
proceso en el artículo 18.1. del 
presente manual. 
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El  procedimiento  que  se  debe  
seguir es:

•	Cuando se solicite el estudio de 
una sanción por alguna instancia, 
los padres de familia o quien 
haga sus veces legalmente, 
deberán hacerlo por escrito, 
estableciendo el motivo, las 
razones y la justificación de su 
solicitud. Ésta será radicada 
en la oficina de secretaría de 
Rectoría.

•	Toda decisión tomada debe 
ir acompañada de un informe 
escrito que puede ser realizado 
en un acta dentro del observador 
del estudiante, con la firma de 
los participantes en el caso, 
siguiendo el debido proceso.

•	Todos los estudiantes tienen 
el derecho al defensa asistidos 
por sus padres o quien haga sus 
veces legalmente, debiéndolo 
hacer por el canal y la instancia 
que corresponda en el día y hora 
en la cual se realice la citación.

 

ARTÍCULO 25. PROCESO 
FORMATIVO CORRECTIVO, 
DEBIDO PROCESO Y SUS 
PRINCIPIOS:
La  Convivencia  pacífica,  siendo 
uno de los principales objetivos 
del gobierno Nacional, Distrital, 
de la Secretaría de Educación y 
por ende del colegio, implica el 
cumplimiento de normas y el respeto 
por los valores que contribuyan 
al desarrollo integral de las y 
los estudiantes, consecuentes el 

proceso correctivo en el Colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D., tiene 
un carácter prioritariamente 
pedagógico-formativo que permite 
al  estudiante, una reflexión sobre 
los errores de su actuaciones; una 
toma de conciencia frente a las 
consecuencias de las mismas y un 
aprendizaje que le permita asumir 
un cambio continuo y positivo.
 
Dentro de ese proceso correctivo 
se garantiza el cumplimiento del 
debido proceso para asegurar a todo 
miembro de la comunidad educativa 
el respeto de sus derechos. El 
artículo 29 de la Constitución 
Política Nacional establece: “El 
debido proceso se aplicará a toda 
clase de actuaciones, es decir, en 
todos los campos en que se haga 
uso de la facultad disciplinaria para 
imponer sanciones o castigos”. 

Toda sanción tiene un carácter 
pedagógico, teniendo en cuenta que 
el eje esencial de la escuela es el 
de contribuir a la formación de los 
niños, las niñas, los adolescentes y 
las familias en “la cultura del respeto 
a la dignidad, el reconocimiento del 
derecho de los demás, la convivencia 
democrática, los valores humanos y 
la solución pacífica de los conflictos” 
(Ley 1098 artículo 41, numeral 9)
 
Principios del debido proceso:
•	Legalidad: Contemplado en la 

Constitución Política Nacional, 
Ley general de Educación 
(115/94) Ley de Infancia y 
adolescencia (1898/2006), 
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Acuerdo 04 del 2000 del Consejo de Bogotá.
•	Favorabilidad: Todas las acciones deben apuntar a beneficiar al 

estudiante y se debe privilegiar la acción o norma que más le favorezca.
•	Presunción de inocencia: hasta que no se pruebe la culpabilidad todo 

estudiante se presume inocente.
•		Derecho a la defensa: Todo estudiante tiene derecho a argumentar 

sus actuaciones y a desvirtuar las acusaciones hechas en su contra; 
por sí mismo o por su acudiente legal.

•	Publicidad: Todo miembro de la comunidad educativa debe conocer 
ampliamente las normas y procedimientos que le serán aplicados. 
(Manual de Convivencia)

•	Impugnación: Todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a 
controvertir las decisiones tomadas por la institución (procedimientos-
instancias-decisiones).

•	Derecho a no ser juzgado dos veces por la misma causa: No puede 
existir doble sanción por una falta cometida, esto no quiere decir que, 
en caso de reincidencia, no haya sanción.

ARTÍCULO 26: CONDUCTO REGULAR PARA EL DEBIDO PROCESO

ARTÍCULO 27: PROCESO DE NORMALIZACION CONVIVENCIAL – 
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EN EL MARCO DEL DEBIDO PROCESO

ARTÍCULO 28: FLUJOGRAMA DE CONDUCTO REGULAR PARA 
GARANTIZAR EL DEBIDO PROCESO
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CAPÍTULO IV
ORGANIZACIÓN 
INSTITUCIONAL

 

ARTÍCULO 29. ORGANISMOS 
QUE CONFORMAN EL GOBIERNO 
ESCOLAR: Para garantizar a todos 
los estamentos su participación 
democrática en la toma de decisiones, 
la comunidad del Colegio Carlos 
Albán Holguín l.E.D. se organiza de la 
siguiente manera, conforme a la Ley 
General de Educación, al Decreto 
1860 94 , la Ley 715 de 2001 y 
demás normas reglamentarias, 
entre ellas la el decreto 1075 de 
2015 “Decreto único reglamentario 
del sector educativo”. 
 
El gobierno escolar está constituido 
por:
 
29.1.	El Rector: Es el Directivo 
Docente responsable de la gestión 
Administrativa y Académica y 
ejecutor de las decisiones de los 
órganos directivos del Gobierno 
Escolar.

29.2.	El Consejo Directivo: Es la 
instancia directiva de participación 
de la Comunidad Educativa y 
de le orientación académica y 
administrativa de la institución. 
Está conformado por:

•	El Rector quien lo convoca y 
preside ordinariamente una vez 
por mes o extraordinariamente 

cuando lo considere conveniente.
•	Dos  representantes del 

Personal Docente elegido por 
mayoría de votos en Asamblea 
de Docentes.

•	Un Representante de los 
Estudiantes, elegido por 
el Consejo de Estudiantes 
entre los estudiantes que se 
encuentran cursando el último 
grado de educación.

•	Un Representante de los 
Egresados, elegido por la 
organización legalmente 
constituida.

•	Un Representante del Sector 
Productivo organizado en el 
ámbito local.

•	Dos padres de familia, miembros 
del Consejo de Padres.

 
El Consejo Directivo podrá formular 
invitación, a solicitud de cualquiera 
sus miembros, a instituciones, 
personas naturales o funcionarios de 
la institución para participar con voz 
pero sin voto, en las deliberaciones 
que considere pertinentes previo 
cumplimiento de su respectiva 
reglamentación. Los miembros 
del Consejo Directivo están en la 
obligación de actuar en beneficio de 
la Institución. El Consejo Directivo 
establecerá su propio reglamento
 
29.3.	El Consejo Académico es 
la instancia superior de consulta y 
consulta y orientación pedagógica y 
está integrado por:
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•	El rector, quien lo convoca y lo 
preside periódicamente.

•		Los Coordinadores de las sedes.
•		Un docente por cada área 

definida en el plan de estudios.
•		Un docente de primaria de cada 

una de las sedes
•		Una Orientadora.

 
El consejo Académico a solicitud de 
cualquiera de sus integrantes podrá 
formular invitación a instituciones, 
miembros de la comunidad 
educativa, personas naturales y 
funcionarios de la institución, para 
participar con voz pero sin voto en 
las deliberaciones que se consideren 
pertinentes. Las comisiones de 
Evaluación y Promoción son elegidas 
por el Consejo Académico.
 

ARTICULO 30.  INSTANCIAS 
DE PARTICIPACIÓN, GOBIERNO 
ESCOLAR Y DEFINICIÓN DE 
INSTANCIAS DEL CONDUCTO 
REGULAR:
 
30.1.	El Comité de Convivencia 
Institucional. 

30.1.1.	 Marco Legal: El marco 
legal con base en el cual se concibe 
el presente manual de convivencia 
escolar comprende principalmente: 
La constitución política de 1991, 
la ley 115 de 2007, Ley 1620 del 
15 de Marzo de 2013  “Por la cual 
se crea el Sistema Nacional de 
Convivencia Escolar y formación de 

los Derechos Humanos, la Educación 
para las Sexualidad y la Prevención 
y Mitigación de la Convivencia 
Escolar”, la cual se reglamenta con el 
Decreto 1965 de 11 de Septiembre 
de 2013, “que 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”; 
el acuerdo número 04 del 2000 del 
Consejo de Bogotá, “Por el cual se 
crean los comités de convivencia 
en los establecimientos educativos 
oficiales y privados del distrito 
capital”; la Ley  de Infancia y 
adolescencia 1098 de 2006.

30.1.2.	 Justificación: La 
comunidad Albanista en uso de sus 
facultades educativas contribuye 
a la formación de estudiantes 
como sujetos activos de derechos 
humanos, que les permitan 
relacionarse consigo mismo y los 
demás para alcanzar un estado de 
bienestar físico, mental y social 
que aporte a la toma de decisiones 
para ejercer una sexualidad libre, 
satisfactoria, responsable y sana 
en torno a la construcción de su 
proyecto y sentido de vida.  

El comité de convivencia institucional 
promueve la convivencia escolar y 
dinamiza acciones de promoción de 
la armonía institucional, previene el 
maltrato y acoso escolar, verifica y 
garantiza la aplicación del protocolo 
en los diferentes estamentos y 
acciones de corresponsabilidad.
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30.1.3. Conformación: Teniendo en cuenta el artículo 12 de la Ley 1620 
de 2013 el Comité Escolar de Convivencia estará conformado por:

•		El rector del establecimiento educativo, quien lo preside
•	El personero estudiantil
•	Un docente con función de orientación
•	Un Coordinador, cuando exista este cargo 
•	El presidente del consejo de padres de familia
•	El presidente del consejo de estudiantes
•	Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia 

escolar.

De acuerdo con los términos de ley el comité de convivencia escolar, se 
dará su propio reglamento, el cual deberá ser aprobado por el Concejo 
Directivo. El comité de convivencia escolar contará con un(a) secretario(a) 
del área administrativa, encargado de las citaciones, realización del acta, 
su formalización y custodia.

30.1.4.	 Funciones de comité de convivencia institucional:

•	 Ejercer control al cumplimiento de los deberes y derechos humanos de los diferentes 
estamentos de la comunidad educativa.

•	 Velar porque las normas, la Constitución Política y el Manual de Convivencia Escolar se 
cumplan a cabalidad.

•	 Diseñar y aplicar estrategias pedagógicas de convivencia escolar que conlleven a la 
reflexión, el análisis y al cambio de actitud en la comunidad educativa.

•	 Tomar decisiones tendientes a la corrección de comportamientos sociales que estén 
afectando la convivencia pacífica y el normal desarrollo de las actividades pedagógicas, 
administrativas, académicas y el buen nombre de la institución.

•	 Crear estímulos para aquellas personas que participen y sobresalgan en acciones que 
favorezcan el medio ambiente de respeto, tolerancia y convivencia escolar.

•	 Garantizar el debido proceso en el respeto a los derechos humanos.

•	 Remitir los casos especiales de conflictos escolares que lo amerite a instancia superior 
de acuerdo con la normatividad y el debido proceso.

•	 Propiciar el desarrollo de actitudes de comprensión y respeto a la multiculturidad y 
la multietnicidad, prescribiendo los prejuicios y estereotipos discriminatorios en la 
convivencia escolar.
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•	 Instalar mesas de conciliación, cuando alguno de los actores de la comunidad Educativa 
lo solicite, con el fin de buscar la solución pacífica de los conflictos.  

•	 Evaluar y mediar conflictos que se presenten al interior de los estamentos de la 
comunidad Educativa. 

•	 Llevar a cabo el seguimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de 
Convivencia.  

30.1.5.	 Del  funcionamiento  del 
comité de convivencia institucional: 
Los Comités de Convivencia se 
instalarán dentro de los primeros 
sesenta (60) días calendario escolar 
y se reunirán ordinariamente cada 
dos (2) meses. Además, lo podrán 
hacer extraordinariamente cuando 
los miembros del Comité lo estimen 
conveniente.
 
La secretaría de Educación Distrital, 
por lo menos dos (2) veces al año o 
con la regularidad que sea necesaria, 
enviará a los Colegios Distritales toda 
la información seleccionada sobre 
temas de convivencia ciudadana, para 
efectos de mantener informados a 
los Comités de Convivencia.
 
Parágrafo: La Secretaría de 
Educación, resaltará anualmente 
a los planteles que sobresalgan 
con éxito en los semilleros de 
convivencia.

30.2.	Comité dinamizador de 
convivencia de jornada: Como 
apoyo e instancia previa al comité 
de convivencia institucional, se 
establece la conformación del 
comité dinamizador de convivencia 
en la jornada, conformado por: 

•	Un docente representante de 
cada grado, 

•	Un coordinador de jornada
•	Un orientador de jornada
•	Un estudiante miembro del 

gobierno escolar
•	Un padre de familia de la 

jornada. 

Se debe conformar en todas las 
sedes y jornadas del Colegio Carlos 
Albán Holguín I.E.D. Su competencia 
se otorga principalmente sobre 
la atención, prevención, registro, 
estudio, solución, seguimiento y 
cierre de las situaciones negativas 
tipo II, y su actuar se circunscribe 
a lo dispuesto en los protocolos 
definidos en apartes anteriores en 
este documento para el tratamiento 
de las situaciones de convivencia, ya 
sean estas de Tipo I, II ó III.

30.3.	Comité de grado: Como 
instancia previa al comité 
dinamizador de convivencia, tiene 
como propósito la detección, 
contextualización, documentación, 
intervención y prevención de las 
situaciones tipo I, que afectan la 
convivencia escolar. 
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Esta instancia está compuesta por 
los directores de grado, orientadora 
y coordinador de ciclo; su actuar 
debe ceñirse a lo dispuesto en 
este documento, en los protocolos 
de atención, registro, seguimiento 
de las situaciones tipo I, primando 
como se establece en la ruta de 
atención, la formación, la reflexión 
y el compromiso de cambio frente a 
situaciones negativas.

Estas instancias establecidas en el 
conducto regular tienen el propósito 
de viabilizar el componente 
preventivo, formativo, conciliatorio 
de acuerdo al contexto de ocurrencia 
de las situaciones que afectan 
negativamente la convivencia 
escolar. 

Brindan a los miembros de la 
comunidad que incurran en tales 
situaciones, la oportunidad de la 
restauración y el cambio a partir 
de la reflexión; de tal suerte que 
una exclusión de la comunidad, 
previa garantía y cumplimiento del 
debido proceso, tan solo obedezca 
a la necesidad de garantizar los 
derechos de las mayorías, sobre 
las particulares y especialmente los 
derechos de las niñas, niños y jóvenes 
más pequeños de la comunidad 
albanista, acorde con lo establecido 
en la constitución nacional.
 
30.4.	El Consejo Estudiantil: Es el 
máximo órgano colegiado que asegura 
y garantiza el continuo ejercicio de 
la participación por parte de los 
estudiantes y está integrado por 

un vocero de cada uno de los grados 
existentes. Los estudiantes de nivel 
preescolar y de los tres primeros 
grados del ciclo de primaria, se 
convocan en una asamblea conjunta 
para elegir un vocero único entre 
los estudiantes que cursan el tercer 
grado.

Sus funciones son:
•	Darse su propia organización 

interna.
•	Elegir un representante 

de los estudiantes entre 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.

•	Ser vocero de los estudiantes 
ante otras instituciones o 
estamentos.

 
30.5.	El Personero de los 
Estudiantes: Es el estudiante 
encargado de promover el ejercicio 
de los derechos y deberes de los 
estudiantes consagrados en la 
Constitución Política, por las Leyes, 
los Reglamentos y el Manual de 
Convivencia. Es elegido por todos 
los estudiantes de la institución en 
jornada electoral y de acuerdo con 
el Artículo 28 del Decreto 1860 de 
1994,
 
30.5.1.	Requisitos para ser 
personero:
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•	Estar cursando grado once.
•	Tener un buen desempeño 

Académico y Convivencial.
•	Cumplir con el Manual de 

Convivencia.
•	Ser reconocido por la 

Comunidad Educativa como un 
líder constructivo.

•	Ser elegido por la mayoría de la 
Comunidad Estudiantil.

 
30.5.2.	 Funciones del 
Personero: Promover el cumplimiento 
de los derechos y deberes de los 
estudiantes, para lo cual puede 
utilizar los medios de comunicación 
interna de la institución, pedir 
la colaboración al Consejo de 
Estudiantes, organizar foros u otras 
formas de deliberación.

Recibir y evaluar las quejas 
y reclamos que presenten los 
estudiantes sobre las lesiones a sus 
derechos y las que formule cualquier 
persona de la comunidad sobre el 
incumplimiento de las obligaciones 
de los estudiantes.

Presentar ante el Rector las 
peticiones de oficio o a petición 
de parte que considere necesarias 
para proteger los derechos de 
los estudiantes y facilitar el 
cumplimiento de sus deberes.
 
30.5.3.	 Causas de Destitución 
del Personero: El Personero será 
destituido de su cargo:

•	Por incumplimiento de algunas 

de las funciones adquiridas o 
extralimitaciones en cualquiera 
de ellas.

•	Cuando se demuestre que se 
ha recibido algún beneficio 
personal (ya sea económico 
o de cualquier índole) por el 
cumplimiento de sus funciones.

•	Cuando se le compruebe fraude, 
falsedad o parcialidad de sus 
informes.

•	Cuando infrinja en cualquiera 
de sus artículos el Manual de 
Convivencia.

•	Cuando después de presentar sus 
descargos por incumplimiento 
y/o extralimitación de sus 
funciones, ante los miembros 
de la comunidad estudiantil 
se decida su destitución en un 
porcentaje de mayoría.

 
Parágrafo 1. Si se le comprobare 
que denigra de la institución o de 
cualquiera de sus miembros y/o 
atenta contra la filosofía de la 
misma, su destitución será inmediata 
e irrevocable.
 
Parágrafo 2. En caso de destitución 
o incapacidad para ejercer el cargo 
de Personero, lo reemplazará el 
segundo en votación.

30.6.	El cabildante estudiantil: 
El cabildante estudiantil del 
colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. 
será elegido de acuerdo con las 
condiciones y proceso estipulado en 
el título segundo del acuerdo 597 de 
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2015.

30.6.1.	  Requisitos para ser 
cabildante:

•	El cabildante desde estar 
cursando entre 6° a 11° en la 
institución.

•	Disponibilidad de tiempo para 
realizar sus funciones.

•	Debe formular una propuesta 
de trabajo, en donde se 
identifiquen las problemáticas 
de la localidad.

•	Conocer las funciones inherentes 
a su cargo y demás instancias 
de participación del sistema 
distrital de participación.

30.6.2.	 Características del 
cargo: Su nombramiento será 
por dos años y no podrá ocupar 
simultáneamente otro cargo 
como personero, contralor o 
representante al consejo directivo 
en la institución. Los cabildantes 
estudiantiles que culminen el grado 
11°, los que no cumplan con sus 
funciones y los que renuncien serán 
reemplazados por quien ocupo el 
siguiente lugar en la elección hasta 
culminar el periodo.

30.6.3.	 Elección: Se realizará 
de acuerdo a lo que determine el 
consejo directivo de la institución y 
el proceso se divulgará al comienzo 
del año lectivo.

30.6.4.	 Deberes
•	Debe postularse como 

candidato para pertenecer a la 
Masa estudiantil y a la Mesa de 
Cabildantes Estudiantiles.

•	Elaborar una agenda con los 
estudiantes, gobierno escolar 
y loa actores que pertenecen 
a la Mesa Estudiantil y la Mesa 
de Cabildantes para incluir 
sus propuestas y las posibles 
soluciones.

•	Promover espacios en su 
comunidad educativa para que 
conozcan sus derechos, deberes, 
el cuidad y fortalecimiento 
de lo público, cultura de la 
transparencia, el rechazo de 
la corrupción y el ejercicio del 
control social.

•	Fortalecer el reconocimiento 
de su comunidad educativa ante 
el cabildante que represente la 
comunidad en la Mesa distrital 
de cabildantes para la solución 
de las problemáticas, denuncias, 
y resultados del trabajo 
realizado.

30.7.	Consejo de Padres: Es 
un órgano de participación de 
los padres del establecimiento 
educativo como una manera de 
asegurar su continua participación 
en el proceso educativo y en elevar 
los resultados de la calidad del 
servicio. Se rige de acuerdo con el 
Decreto 1286 de 2005 emanado por 
el Ministerio de Educación Nacional. 
Estará integrado por un padre de 
familia representante de cada curso 
elegido democráticamente en la 
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•	Las estudiantes gestantes están en la obligación de cumplir a 
cabalidad con todos los aspectos del Manual de Convivencia.

•	Debe presentar certificado médico de incapacidad durante el 
embarazo y después del parto, con el objeto de ser exoneradas de la 
participación en algunas actividades programadas por la institución 
tales como: clases de educación física, deportes, desfiles y algunos 
laboratorios siempre y cuando cumplan con los requisitos del área 
respectiva.

•	Debe asistir al colegio con su respectivo uniforme hasta cuando le 
sea posible por su estado.

•	La estudiante madre asumirá la responsabilidad de la recuperación 
de logros no vistos en el periodo de postparto e incapacidades.

•	Según el MEN, se recomienda que en algunos casos y dependiendo 
del estado anímico y de salud de la estudiante se puede optar por 
suspender el año escolar mientras esté en embarazo y retomar los 
estudios una vez salga de su estado y hasta cumplida su incapacidad.

•	Es indispensable que la joven asuma su papel de madre en la sociedad 
con la responsabilidad que este exige.

primera asamblea de padres.
 
30.8.	Asociación de Padres de familia: Se rige de acuerdo con el Decreto 
1286 de 2005 emanado por el Ministerio de Educación Nacional.
 
30.9.	Comisión de Evaluación y Promoción: Los integrantes de esta 
comisión son elegidos por el Consejo Académico en la primera sesión en el 
año escolar.
 

 CAPITULO V
ANEXOS

 
ARTÍCULO 31. ANEXO 1. NORMAS Y RECOMENDACIONES PARA 
ESTUDIANTES EN PERIODO DE GESTACIÓN: La institución desarrollará 
todos sus proyectos, especialmente en valores éticos, sociales y educativos 
con mucha responsabilidad, con el objeto de que las estudiantes tengan una 
formación integral en cuanto al desarrollo de su personalidad y su proyecto 
de vida, no obstante, al encontrarse en periodo de gestación la estudiante, 
deberá acogerse a los siguientes acuerdos:
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ARTÍCULO 32. ANEXO 2. INTEGRACIÓN A ESTUDIANTES CON 
DISCAPACIDAD VISUAL.
 
Definición1: Las personas que presentan una discapacidad visual pueden 
estar en una de dos situaciones, ser personas ciegas o invidentes o 
presentar una baja visión
 
Los ciegos o invidentes son aquellas que presentan solamente percepción 
de luz o en algunas ocasiones no hay percepción de ella. Las personas de 
baja visión son aquellas que presentan pérdida de la visión en ambos ojos y 
a pesar del uso de gafas o ayudas ópticas, persiste su dificultad para ver.

El estudiante con discapacidad visual puede integrarse como cualquier 
otro niño a la educación regular, esto no significa ignorar sus diferencias 
para educarse juntos, es ofrecer los medios y condiciones para que estas 
diferencias sean respetadas, esto significa el gran reto de educar en la 
diversidad, respetando la individualidad de todos los estudiantes del aula.
Para una buena adaptación del estudiante con dificultad visual requiere del 
conocimiento de áreas tiflológicas como:

1	  Es importante definir dos cualidades de la visión: agudeza visual y campo visual. La 
agudeza visual se entiende como la cantidad de visión que posee una persona a una distancia 
determinada. El campo visual es el área que el individuo alcanza a ver a los lados sin mover los 
ojos.

Abaco
Instrumentos que las personas con dificultades visuales 

utilizan para la realización de cálculos matemáticos 
especialmente en el área de matemáticas.

Braille1 Sistema de escritura y lectura para personas con 
dificultad visual

Orientación y 
movilidad

Uso del bastón para su desplazamiento en la institución 
y fuera de ella.

Manejo de 
tiflotecnología Lectores de pantalla y línea Braille.

_______________________
1	  El sistema Braille: Es un sistema de lectura y escritura en relieve que utilizan las 
personas ciegas. Fue adoptado por el invidente francés Louis Braille; su metodología se basa 
en la combinación de seis puntos, ordenados en dos columnas de tres cada una que pueden 
ser percibidos a través del tacto. Los seis puntos del sistema permiten sesenta y cuatro 
combinaciones distintas que definen, por sus ubicaciones, las diferentes letras y números del 
alfabeto.
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32.2.	 Criterios de ingreso, evaluación y promoción de estudiantes 
con limitación visual.
 
32.2.1.	 Criterios de Ingreso: Los criterios relacionados con la 
edad del estudiante son:

Pre-escolar 5 a 7 años
Básica Primaria 6 a 12 años

Básica Secundaria 11 a 15 años
Media 15 a 18 años

32.2.2. Habilidades de aprendizaje 
y compromiso cognitivo: El 
estudiante con Limitación Visual 
debe:

•	Tener un lenguaje y nivel de 
comunicación acorde con su 
edad.

•	Tener patrones posturales 
mínimos adecuados; caminar, 
subir escaleras, pararse solo.

•	Buen manejo de atención y 
facilidad para relacionarse 
con los estímulos que están 
en su medio. Si el estudiante 
presenta dificultades a 
nivel motriz y/o lenguaje de 
conducta los padres deberán 
comprometerse a Ilevarlos 
con la entidad de salud a las 
respectivas terapias y los 
especialistas que el estudiante 
requiere para un buen 

desempeño.
•	No presentar un problema 

cognitivo asociado ya que es 
muy difícil la integración al 
aula regular.

32.2.3. Habilidades de 
independencia y autonomía:

•	Vestirse y desvestirse. 
Caminar solo.

•	Ir al baño solo
•	Expresar sus necesidades 

básicas.
•	Destapar y comer solo.
•	Reconocer e identificar sus 

objetos personales.

32.2.4. Habilidades de convivencia:
•	Respetar y comprender las 

normas establecidas en la 
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institución y el aula de clase.
•	Seguir instrucciones para la 

realización de trabajos.
•	Respetar a sus compañeros y 

no agredirlos.
•	Expresar verbalmente las 

agresiones que los demás les 
ocasionen.

32.3 Situaciones 
administrativas:   	

32.3.1.Traslados: El estudiante 
remitido por otra institución 
será recibido pero presentará 
una prueba de acuerdo a los 
logros exigidos, si él no está 
lo suficientemente preparado, 
se hablará con los padres para 
realizar un compromiso, con el fin 
de que se le ayude a nivelarse.

32.3.2. Dirección Local de 
Educación: Los estudiantes 
remitidos por la Dirección Local 
de Educación, deberán traer un 
diagnóstico médico, boletines o 
reportes de las instituciones donde 
hayan estado vinculados.
 
32.4 Criterios Relacionados 
con el Horizonte Institucional: 
La institución educativa dentro 
de su misión, visión y el plan de 
estudios, ha tenido en cuenta a los 
estudiantes con limitación visual 
en pro de una formación integral y 
teniendo presente sus diferencias 
individuales y un desarrollo 

óptimo tanto de su personalidad 
como en las diferentes áreas de 
conocimiento.
 
32.5 Recursos humanos y 
materiales: La institución cuenta 
con una maestra de aula de apoyo 
(tiflóloga). Maestros de aula 
regular que reciben orientaciones 
para el trabajo con estudiantes 
que presentan Limitación Visual

Materiales: Equipos tiflotécnicos 
(Reading Edge, magnificador 
de texto, Jaws 3.7). Material 
didáctico, textos de lectura y 
consulta.
 
32.6 Criterios de Promoción 
Evaluación: El trabajo realizado 
durante el año lectivo en cuanto 
a sus áreas, responsabilidad en 
sus actividades y tareas, el buen 
desempeño, la utilización de 
conocimientos aplicándolos a su 
diario vivir, la independencia en 
la realización de sus actividades, 
el ser reflexivo y crítico, el 
fortalecimiento de su autoestima.
 
32.7 Nivel de aceptación del 
grupo: Ser un estudiante que 
mantiene una adecuada relación 
con sus compañeros, amable, 
respetuoso con los demás, 
comprensivo en las situaciones que 
se presentan de rechazo, burla, 
grosería y aprender a reaccionar 
ante estas sin agresividad. 
Valorarse y así valorar a los demás.
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32.8 Edad del estudiante: 
En lo posible estar dentro de 
los parámetros exigidos por la 
institución educativa y en el grado 
adecuado a su edad siempre y 
cuando su edad cronológica sea 
igual a la mental, para realizar la 
respectiva nivelación.
 
32.8 Criterios de repitencia: De 
acuerdo a los criterios establecidos 
por el Consejo Académico y los 
logros mínimos exigidos por la 
institución educativa; además, 
el padre o acudiente firmará un 
compromiso con el estudiante para 
el año siguiente.
 
32.10 Definición de los criterios 
para sustentar la promoción del 
curso: Se establecerán teniendo 
la flexibilidad del currículo, las 
adaptaciones del plan de estudio 
y se realizará en conjunto con la 
maestra de aula regular y la de 
apoyo teniendo los Lineamientos 
dados por el Consejo Académico y 
la reglamentación del M.E.N.
 

ARTÍCULO 33. ANEXO 3. 
SERVICIO SOCIAL: El servicio 
social es un requisito de ley 
(Resolución N°4210 de 12 de 
septiembre de 1996) para acceder al 
título de bachiller, que debe cumplir 
todo estudiante que curse estudios 
secundarios.

El proyecto de servicio social de la 
institución pretende que el joven se 

acerca a la comunidad y se sensibilice 
con las necesidades de ella, iniciando 
por su entorno más cercano, su propio 
colegio, razón por la cual los jóvenes 
prestan servicio de ayudantía en los 
distintos estamentos del colegio, 
como: coordinación, orientación, 
distribución del refrigerio, oficinas 
de secretaría, pagaduría, almacén, 
arbitraje deportivo, fotocopiadora, 
biblioteca, acompañamiento y apoyo 
en las aulas de clase en todas las 
sedes y jornadas. 

El colegio estimula y promueve 
en los estudiantes su formación 
deportiva reconociéndole a aquellos 
estudiantes que asisten a escuelas 
deportivas tanto en jornada 
contraria como fines de semana su 
tiempo de practica y formación como 
servicio social siempre y cuando 
sea certificado por la escuela de 
formación.

33.1 Criterios: Para el buen 
cumplimiento del proyecto se 
establecen los siguientes criterios:

•	El servicio social lo puede 
prestar todo joven que curse 
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grado noveno, décimo y once.
•	El tiempo de servicio social 

establecido por la institución 
educativa es de 140 horas.

•	El horario del servicio social 
es en la jornada contraria a su 
jornada de estudio. Defensa 
civil y FUSDEC: Domingos 
jornada mañana.

•	El proyecto de servicio social es 
coordinado por el Departamento 
de Orientación y se apoya 
en las personas encargadas 
de cada uno de los lugares a 
donde asiste el joven a prestar 
su servicio, quienes dirigen y 
contabilizan las horas de labor 
del estudiante.

33.2 Derechos de un estudiante 
que presta su servicio social:

•	Cumplir de forma gratuita su 
servicio social de acuerdo con 

la ley.
•	Recibir ejemplo de 

comportamiento y buen trato 
de las personas que dirigen y 
coordina su labor.

•	No ser discriminado por razón 
de sexo, raza, color, condición 
social y personal.

•	Que le sean indicadas 
claramente las funciones, con 
responsabilidad de solicitar al 
encargado la asesoría necesaria.

•	Que le sea suministrado el 
material necesario para el 
cumplimiento de sus funciones.

•	Recibir su certificación, una vez 
cumpla con el número de horas 
requeridas.

•	Comunicar a Orientación 
cualquier inconveniente 
que tenga frente a la labor 
encargada.

33.3 Deberes de un estudiante 
que presta su servicio social:

•	Mantener actitud dinámica y 
dispuesta.

•	Asistir puntualmente al proceso 
de capacitación y práctica según 
el horario y lugar indicados por 
el coordinador de servicio.

•	Portar la carpeta con foto que lo 
identifica como estudiante que 
presta su servicio social, desde 
el primer día hasta finalizar 
su práctica, teniendo especial 
cuidado de no extraviarla por ser 
un documento de identificación 



-86-

durante el servicio, llevar a 
diario el registro y firma de las 
horas realizadas. 

•	Mantener excelente 
presentación personal.

•	Portar adecuadamente el 
uniforme.

•	Evitar cualquier tipo de agresión 
física o verbal, procurando 
el buen trato con todas las 
personas.

•	Una vez inscrito en una 
modalidad de servicio social no 
se podrá cambiar a otra.

33.4 Suspensión: Los estudiantes 
pueden perder la posibilidad de 
prestar su servicio social por las 
siguientes razones:

•	Completar tres faltas a la 
práctica sin justificación alguna.

•	Incumplir reiteradamente con 
el trabajo asignado.

•	Presentarse en estado de 
embriaguez o bajo efecto de 
sustancias psicoactivas.

•	Incumplir el reglamento de la 
institución donde se encuentra 
haciendo el servicio social.

•	Irrespetar a cualquiera de 
las personas con las cuales se 
relaciona en su servicio social.

•	Ser reiterativo en el 
incumplimiento de la 
presentación personal (uniforme 
incompleto, desaseo, prendas 
diferentes al uniforme)

Nota: El estudiante que sin causa 
justificada se retire o sea excluido 
deberá reiniciar el servicio previa 
asignación por parte del coordinador. 
Así mismo el servicio social no se 
repite por pérdida del año.

33.5 Requisitos: Se asigna el 
servicio social a quienes cumplan los 
siguientes requisitos:

a.	 Hoja de Vida
-	 Perfil
-	 I n f o r m a c i ó n 

Personal
-	 I n f o r m a c i ó n 

Académica
b.	 Referencias personales
c.	 Referencias Familiares
d.	 Autorización de los 

padres para la realización 
del servicio social.

e.	 Presentar entrevista
f.	 Firma de contrato de 

prestación de servicio 
social.

Nota: Este procedimiento de 
asignación de servicio social se hace 
con el propósito de preparar a los 
estudiantes en un proceso futuro 
de solicitud de empleo o ingreso a 
la universidad. La hoja de vida debe 
ser en computador y radicado en 
Orientación.

ARTÍCULO 34. ANEXO 4. 
PROYECTO DE CONCILIACIÓN 
ESCOLAR

34.1 Presentación: La Conciliación 
Escolar, es un proyecto auspiciado 
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por la CÁMARA DE COMERCIO 
DE BOGOTÁ, que ofrece a 
las instituciones educativas 
capacitación y acompañamiento 
en los procesos de: mediación 
y conciliación en el contexto 
escolar, brindando alternativas 
en la formación de las próximas 
generaciones en la construcción de 
un futuro más prometedor, en un 
país donde cada día es más difícil 
educar. La conciliación, se ha 
desarrollado como una herramienta 
de análisis e intervención en la 
labor pedagógica, con el objetivo 
de viabilizar la reconstrucción de 
una cultura del diálogo, soportada 
en la formación de valores y 
el desarrollo de competencias 
ciudadanas.

34.2 Marco Legal: Desde esta 
perspectiva, se convierte en un 
complemento ideal para alcanzar 
los objetivos de la educación en 
el marco socioafectivo y moral 
como lo contempla la Ley General 
de educación, específicamente 
en su artículo 5, en donde se 
señalan entre otras, como la 
responsabilidad de la educación:

•	Formar en el respeto a la vida y 
en los demás derechos humanos, 
hacia la paz en los principios 
democráticos de convivencia, 
pluralismo, justicia, solidaridad 
y equidad, así como el ejercicio 

de la tolerancia y la libertad.
•	Desarrollar la capacidad 

crítica, reflexiva y analítica, que 
fortalezca el avance científico y 
tecnológico nacional, orientado 
con prioridad al mejoramiento 
cultural y a la calidad de vida de 
la población, en la participación 
de búsqueda de alternativas de 
solución de los problemas y al 
progreso social y económico del 
país.

El proyecto HERMES, lleva 
aproximadamente 10 años en el 
colegio formando jóvenes líderes en 
procesos de conciliación, basados 
en principios de: tolerancia, 
respeto por la diferencia, igualdad, 
justicia y diálogo. En el presente 
año cuenta con tres grupos de 
estudiantes capacitados, que le 
dan sostenibilidad al mismo.

Tiene como objetivo general, 
Desarrollar una estrategia para la 
solución de conflictos, entre pares, 
en el ambiente escolar a partir de 
la conciliación como método que les 
permita convertir sus dificultades, 
necesidades y limitaciones de 
relación, en un proyecto creativo y 
enriquecedor.

Sus objetivos específicos son:

•	Motivar a todos los miembros 
de la comunidad educativa, 
para participar en los procesos 
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de Conciliación.
•	Generar un compromiso real y 

un cambio en la concepción del 
conflicto.

•	Crear bases para desarrollar 
conciencia en la construcción 
de una cultura de paz, en la 
que se reconozcan y respeten 
los Derechos Humanos.

•	Dinamizar el papel protagónico 
de los estudiantes 
Conciliadores, en el marco 
del Gobierno Escolar, como 
instancia de apoyo en los 
procesos de mediación.

•	Diseñar y desarrollar acciones 
que permitan fortalecer el 
proyecto en las tres sedes y 
las dos jornadas.

•	Formar anualmente grupos de 
estudiantes como líderes de 
conciliación.

•	Articular el proyecto al 
Programa Permanente de 
Derechos Humanos.

 
 
ARTÍCULO 35. ANEXO 5. 
MANEJO DE RUTA ESCOLAR: El 
uso y manejo de la ruta escolar se da 
bajo los parámetros de la Resolución 
No. 044 del 9 de enero de 2003, de 
la S.E.D.

•	El listado de usuarios de la 
ruta viene únicamente de la 
Dirección Local de Educación, 
no puede hacer uso de ella 

quien no esté registrado.
•	No puede haber sobrecupo, 

según el Código Nacional 
de Tránsito Terrestre (Ley 
769 /2002), los estudiantes 
ocuparán cada uno un puesto, 
y en ninguna circunstancia se 
podrán transportar excediendo 
la capacidad transportadora 
fijada al automotor.

•	Los y las estudiantes, usuarios 
de la ruta, observarán un 
excelente comportamiento, 
evitando el desorden y 
respetando a las personas que 
prestan el servicio: Monitoras 
y Conductores.

•	No se puede comer en los 
buses de la ruta escolar.

•	Solo pueden quedarse en los 
paraderos estipulados en el 
mapa anexo, desde la Dirección 
Local de Educación.

•	No se permiten cambios sin 
autorización por escrito.

•	En caso de incumplimiento, 
las monitoras informarán 
a coordinación por escrito 
para realizar las acciones 
correctivas necesarias 
que pueden concluir con la 
suspensión del servicio.

Los padres están obligados 
a actualizar los datos de los 
estudiantes y a asistir a las 
reuniones convocadas por el 
Rector(a) del colegio. Se debe 
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avisar al padre de familia, cuando 
el estudiante no hace uso de la 
ruta y debe quedar por escrito por 
qué no se está utilizando.
 

ARTÍCULO 36. ANEXO 6. TIENDA 
ESCOLAR: Es considerada como 
un espacio pedagógico, en donde el 
estudiante pueda elegir de manera 
voluntaria y consiente los alimentos 
que más le favorezcan su estado de 
salud.  Por ello, es importante que 
las tiendas escolares tengan una 
oferta variada de alimentos, donde 
el estudiante de manera progresiva 
contribuya al incremento en la 
demanda de alimentos saludables.

Para el año 2018 e inicios del año 
2019, por motivo de la obra de 
reposición de la Planta Física de la 
Sede A, no se tendrá tienda escolar 
en el colegio Carlos Albán Holguín 
I.E.D.

ARTÍCULO 37. ANEXO 
7. SUMINISTRO DE 
MEDICAMENTOS: Es importante 
resaltar que, por orientación del 
Ministerio de la Protección Social, 
está totalmente prohibido el 
suministro de medicamentos en el 
servicio de enfermería sin fórmula 
médica, en cumplimiento con 
el decreto 2200 de 2005 y demás 
disposiciones y normas que regulan 
la prestación de estos servicios en 
las instituciones educativas.

ARTÍCULO 38. ANEXO 8. 
ACCIDENTES ESCOLARES: La 
Dirección de Bienestar Estudiantil 
de la Secretaría de Educación 
suscribió con la Secretaría Distrital 
de Salud en el año 2005 el convenio 
No.137; en la actualidad se cuenta 
con el Convenio No.3042 de 2013, 
suscrito entre las dos Secretarías 
con el fin de continuar garantizando 
el amparo de los estudiantes en caso 
de que sufran un accidente.  

Dicho convenio ampara al 100% de 
los estudiantes que se encuentran 
en la matrícula oficial del Distrito, 
en caso de accidente y este es 
complementario, más no sustitutivo, 
a su afiliación al Sistema de 
Seguridad Social en Salud SGSSS 
(subsidiado, contributivo, especial 
y/o vinculados), en los Hospitales de 
la red pública del Distrito y pueden 
ser remitidos a los hospitales 
que tengan convenio con su EPS 
contributiva.
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Bosa – Pablo VI 
Bosa Kra. 78 A BIS N° 69B- 76 Sur

780 20 64 
Ext. 28501 
Ext. 27450
7799800

Bosa
Calle 65D Sur N° 79 C-90

780 19 54
775898 6
780 19 60
7764003

38.1 Centros de atención inmediata del convenio:

38.2. Ruta de atención en caso 
de accidente escolar: En caso de 
accidente escolar los maestros y 
directivos docentes (orientador) 
deben seguir el siguiente protocolo: 

•	Clasifique y evalúe el accidente 
de acuerdo con el tipo de 
urgencia. 

•	Si el estudiante no requiere 
atención urgente en salud se 
realiza el procedimiento de 
primeros auxilios en atención 
básica. 

•	Si el accidente requiere atención 
urgente en salud, el personal 
capacitado en primeros auxilios 
presta la primera atención y 
activa de inmediato la línea 123. 

•	En caso de que no haya nadie 
capacitado llame a la línea 123, 
para que el personal médico 
le indique lo que debe hacer y 
le confirme si debe esperar 
la ambulancia o si autoriza al 
colegio movilizar al estudiante 
para transportarlo al centro de 

salud más cercano. 
•	Llame al acudiente y/o familiar 

para que se presenten en el 
lugar del accidente. 

•	Solicite al padre de familia 
información del régimen de 
salud al que está afiliado 
el estudiante. Explíquele al 
acudiente que, de acuerdo con 
la urgencia presentada y la 
condición de aseguramiento en 
salud, el estudiante va a ser 
llevado a un hospital o centro 
de salud IPS (Institución 
Prestadora de Salud) pública 
o privada, para garantizarle la 
atención en salud y su atención 
complementaria al Sistema de 
Seguridad Social en Salud al 
que este afiliado, con cargo al 
convenio interadministrativo de 
las Secretarías de Educación y 
Salud. 

•	Si el padre de familia no responde 
se acata las instrucciones de la 
Línea 123. 
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•	 Utilización del sitio web

•	 Utilización de la emisora escolar

•	 Folletos informativos
•	 Pendones
•	 Talleres de orientación con estudiantes, docentes y padres de familia

•	 En el Plan Operativo Anual de orientación se deben programar las actividades 
que permitan la divulgación de las rutas, incluyendo en esta planeación las 
necesidades de recursos y las fechas de ejecución.

ARTÍCULO 39. ANEXO 9. PROTOCOLOS.

*1. Docentes Directores y No Directores de Grupo, Administrativos, Servicios Generales
*2. PARD: Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos

Como estrategias de divulgación de las rutas de atención la comunidad 
establece de común acuerdo:

A continuación, se presentan los diagramas de atención de cada uno de los 
protocolos definidos para la atención integral para la convivencia escolar y 
el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos definidos 
por el Comité Distrital de Convivencia Escolar de Bogotá.
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40.1.	 Protocolo de atención para situaciones de presunto maltrato infantil 
por castigo, humillación, malos tratos, abuso físico y/o psicológico.
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40.2.	 Protocolo de atención para situaciones de presunto maltrato por 
incumplimiento de responsabilidades por parte de los adultos.
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40.3.	 Protocolo de atención para situaciones de presunto maltrato por 
trabajo infantil y sus peores formas, incluyendo mendicidad.
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40.4.	 Protocolos de atención para situaciones de presunta conducta suicida
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40.5.	 Protocolo de atención para situaciones de presunto intento de 
suicidio.
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40.6.	 Protocolo de atención para situaciones de presunto suicidio 
consumado.
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40.7.	 Protocolo de atención para situaciones de presunta violencia sexual.
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40.8.	 Protocolo de atención para situaciones de presunta agresión y/o 
acoso escolar.
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40.9.	 Protocolo de atención para situaciones de embarazo adolescente, 
paternidad y/o maternidad temprana.
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40.10.	Protocolo de atención para situaciones de presunta violencia 
intrafamiliar.
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40.11.	 Protocolo de atención para situaciones de presuntos casos que 
competen al sistema de responsabilidad penal para adolescentes (SRPA)



-103- COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 

40.12.	Protocolo de atención de niños, niñas y adolescentes con presunto 
consumo de sustancias psicoactivas (SPA).
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40.1.3. Protocolo de atención para situaciones de presunta violencia contra 
la mujer por razones de género.
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40.14.	Protocolo de atención para situaciones de presunto hostigamiento 
y/o discriminación por condiciones étnicas, raciales y orientaciones sexuales 
no normativas.
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40.15.	Protocolo de atención de niños, niñas y adolescentes víctimas y 
afectados por el conflicto armado residentes en Bogotá
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40.16.	Protocolo de atención para la prevención del reclutamiento forzado 
de niños, niñas y adolescentes en Bogotá.
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40.17.	Protocolo de prevención de conflictos asociados a la presencia de 
habitantes de calle en los entornos escolares.
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40.18.	Protocolo de atención de siniestros viales para establecimientos 
educativos del distrito capital.
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
EVALUACIÓN

COLEGIO CARLOS ALBÁN 
HOLGUÍN I.E.D.

CAPÍTULO 1.  
CONSIDERACIONES 

GENERALES

ARTICULO 1. ADOPCION DEL 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
EVALUACION – SIE.  El Colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D. adopta el 
Sistema Institucional de Evaluación 
– SIE, teniendo como referentes la 
Constitución Política Nacional, la Ley 
115 de 1994, el Decreto 1290 de 16 
de abril de 2009, especialmente lo 
establecido en sus artículos 3° y 4°, 
los Lineamientos Curriculares, los 
Estándares Básicos de Competencia 
del MEN, los lineamientos del Plan 
de Gobierno Distrital establecidos 
a través de las directrices de la 
SED y del decreto 1075 de 2015 
“Decreto único reglamentario del 
sector educación”.

El Sistema Institucional de 
Evaluación – SIE del Colegio Carlos 
Albán Holguín I.E.D., reglamenta 
la evaluación y promoción del 
aprendizaje de los estudiantes en 
los niveles de educación preescolar, 
básica y media, de acuerdo a lo 
establecido por la ley y consecuente 
con el Decreto 1290 de 16 de abril 
de 2009  y el decreto 1075 de 2015

El Sistema Institucional de 
Evaluación del Colegio Carlos Albán 
Holguín – IED, se sustenta en el 
horizonte institucional del Proyecto 
Educativo Institucional PEI, el cual 
hace énfasis en: 

1.1.	 MISIÓN. El Colegio Carlos 
Albán Holguín es una institución 
educativa oficial de carácter formal 
académico; propende por la formación 
holística de seres humanos a través 
del fortalecimiento de principios 
y valores locales y universales, 
haciéndolos competentes académica, 
laboral y socialmente para gestar 
desarrollo en beneficio de las 
condiciones de vida individuales y 
colectivas; además, integra e incluye 
niños, niñas y jóvenes de baja visión 
e invidentes. 

1.2.	 VISIÓN. El Colegio Carlos 
Albán Holguín en el año 2018 será 
líder local frente a los desafíos del 
nuevo milenio; será reconocido por 
brindar a la sociedad ciudadanos 
promotores de Derechos Humanos, 
gestores de su aprendizaje y 
transformadores de su proyecto 
de vida, con un alto desempeño en 
los ámbitos académicos, laboral, 
empresarial y social; con impacto en la 
comunidad a través de participación 
democrática; contribuyendo a una 
sociedad más justa y equitativa. 
El actuar pedagógico a nivel 
macrocurrilar (institucional) en el 
colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. 
se fundamenta en el modelo del 
CONSTRUCTIVISMO SOCIAL, 
a nivel mesocurricular (ciclos 
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y áreas) se utiliza el enfoque  
de la ENSEÑANZA PARA LA 
COMPRENSIÓN – EPC y a nivel 
de aula o microcurricular, son  las 
estrategias didácticas las que 
facilitan y median el proceso 
pedagógico de acuerdo con el 
campo de pensamiento, el ciclo y 
las competencias que se busquen 
desarrollar en los estudiante ya 
sea desde el trabajo colaborativo, 
trabajo cooperativo, aprendizaje 
por indagación,  aprendizaje por 
proyectos, aprendizaje basado en 
problemas, Buscando  promover 
la construcción de relaciones 
interpersonales saludables y 
facilitar la integración curricular 
dinamizando, además de los 
proyectos transversales, el 
Proyecto Pedagógico de Ciclo – PPC y 
el Proyecto de Prevención Integral 
de Ciclo – PPI e incorporando la 
metodología Reflexión Acción 
Participación – RAP para la formación 
ciudadana. 

ARTÍCULO 2. ÁMBITO DE 
APLICACIÓN. 
El Colegio Carlos Albán Holguín 
I.E.D. adopta lo definido en el 
artículo 2.3.3.3.3.1. “Evaluación 
de los estudiantes” del Decreto 
1075 de 2015 en lo concerniente 
a la evaluación del aprendizaje en 
los ámbitos internacional, nacional 
e institucional.  Las pruebas 
evaluativas propuestas por los y 
las docentes estarán acordes con 
estándares internacionales y con 
las pruebas nacionales SABER 

(determinadas por el ICFES). 

ARTÍCULO 3. PROPÓSITOS 
DE LA EVALUACIÓN EN EL 
ÁMBITO INSTITUCIONAL. 
(Art. 2.3.3.3.3.3. Decreto 1075 
de 2015).  Son propósitos de la 
evaluación de los estudiantes:
•	 Identificar las características 
personales, intereses, ritmos de 
desarrollo y estilos de aprendizaje 
del estudiante para valorar sus 
avances. 
•	 Proporcionar información 
básica para consolidar o reorientar 
los procesos educativos relacionados 
con el desarrollo integral del 
estudiante. 
•	 Suministrar información que 
permita implementar estrategias 
pedagógicas para apoyar a los 
estudiantes que presenten 
debilidades o desempeños superiores 
en su proceso formativo. 
•	 Determinar la promoción de 
estudiantes.
•	 Aportar información para el 
ajuste e implementación del plan de 
mejoramiento institucional. 

De otra parte, el SIE del Colegio 
Carlos Albán Holguín I.E.D. debe 
permitir, facilitar y convertirse 
en insumo y orientación para la 
evaluación de: 
•	 Los instrumentos de 
evaluación. 
•	 Los recursos pedagógicos. 
•	 Las estrategias pedagógicas. 
•	 El Modelo pedagógico.
•	 Las pruebas externas 
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(nacionales y/o internacionales) 
•	 El Sistema Institucional de 
Evaluación. 

CAPÍTULO 2.  ASPECTOS 
BÁSICOS

ARTÍCULO 4. DEFINICIÓN DEL 
SISTEMA INSTITUCIONAL 
DE EVALUACIÓN DE LOS 
ESTUDIANTES. El SIE hace parte 
del Proyecto Educativo Institucional 
y se rige por los criterios establecidos 
en su Horizonte Institucional y las 
normas estipuladas en la Ley 115 de 
1994 (artículos 23 y 31), donde se 
determinan las áreas obligatorias y 
fundamentales así: 
1.	 Ciencias Naturales y Educación 

Ambiental. 
2.	Ciencias Sociales, Historia, 

Geografía, Constitución Política y 
Democracia. 

3.	Educación Artística y Cultural. 
4.	Educación Ética y en Valores 

Humanos.
5.	Educación Física, Recreación y 

Deportes.
6.	Educación Religiosa. 
7.	Humanidades, Lengua Castellana 

e Idiomas Extranjeros. 
8.	Matemáticas. 
9.	Tecnología e Informática. 
10.	 Ciencias Económicas 

(Educación Media). 
11.	Ciencias Políticas (Educación 

Media). 
12. Filosofía (Educación Media). 
13. Área de formación para el 

emprendimiento y gestión 
empresarial, según la Ley 1014 de 
2009. 

En Primera Infancia (jardín y 
preescolar) el proceso de evaluación 
tendrá en cuenta las dimensiones del 
desarrollo humano, contempladas en 
el Decreto 2247 de septiembre 11 
de 1997:

1. Dimensión cognitiva
2. Dimensión socio-afectiva
3. Dimensión corporal
4. Dimensión comunicativa
5. Dimensión artística
6. Dimensión axiológica 

De igual manera se tendrán 
en cuenta los desempeños y 
competencias evidenciados por el 
estudiante en el desarrollo de los 
proyectos pedagógicos obligatorios 
(Decreto 1860 de 1994, artículo 
36) y en cumplimiento del mandato 
establecido por el artículo 14 de la 
Ley General de Educación, modificado 
por las Leyes 1013 y 1029 de 2006, 
según las cuales se definen las 
temáticas de enseñanza obligatoria.  
Será el Consejo Académico el 
que defina la articulación de los 
proyectos con las respectivas áreas 
y la responsabilidad de las mismas en 
su planeación, ejecución y evaluación 
durante el periodo escolar. 

ARTÍCULO 5. PILARES. El SIE 
exige que la valoración se haga a partir 
de las competencias y desempeños 
de los escolares de manera integral, 
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y se fundamenta en el documento: 
“pilares de la educación para el siglo 
XXI” emanado por la UNESCO. Lo 
anterior significa tener claro para 
cada estudiante: 

•	Su saber saber: procesos 
cognitivos, contenidos 
conceptuales, estrategias 
cognitivas. 

•	Su saber hacer: procedimientos, 
técnicas de las diferentes 
áreas, procesos psicomotores, 
contenidos procedimentales, 
estrategias metodológicas. 

•	Su saber ser: formas de 
valoración y autovaloración, 
hábitos, actitudes y valores 
personales. 

•	Su saber convivir: liderazgo, 
interrelación, convivencia, 
autorregulación, valores 
sociales. 

ARTICULO 6. COMISIONES DE 
EVALUACION Y PROMOCION.  
Las Comisiones de Evaluación y 
Promoción están integradas por:

•	Todos los docentes con 
asignación académica en el 

grado respectivo
•	Un docente de la jornada 

completa
•	El director de grupo
•	El coordinador de ciclo
•	El orientador
•	El educador especial (si aplica)

•	Un representante de los padres 
de familia

Sesiona una (1) vez por periodo y 
tiene las siguientes funciones:

•	Analizar al final de cada período 
académico, antes de la entrega 
de boletines, los casos de 
estudiantes con desempeño Bajo 
en cualquiera de las asignaturas/
áreas, y hacer recomendaciones 
generales o particulares a los 
estudiantes, a los padres, a los 
profesores u otras instancias 
de la Comunidad Educativa. 

•	Convocar, si es el caso, a los 
padres de familia o acudientes 
del estudiante, al estudiante 
y al educador respectivo, 
con el fin de presentarles 
un informe académico y de 
convivencia, junto con el plan 
de mejoramiento, y acordar los 
compromisos por parte de los 
involucrados. 

•	Estudiar y definir la promoción 
o no de los estudiantes, de 
conformidad con los criterios 
de promoción.

•	Remitir al Consejo Directivo 
los casos de estudiantes que no 
hayan aprobado un grado por 
dos veces consecutivas. 

•	Remitir al Consejo Directivo 
los casos de estudiantes que 
soliciten promoción anticipada.

•	Funcionar como organismo o 
instancia para la atención y 
resolución de reclamaciones de 
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padres de familia y estudiantes sobre el proceso de evaluación. 
•	Las demás que le asigne el Consejo Académico. 

ARTÍCULO 7. LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES DE EVALUACIÓN, 
APROBACIÓN Y PROMOCIÓN.  Como institución educativa regida por el 
modelo pedagógico del constructivismo social, y habiendo adoptado como 
herramienta de orientación pedagógica la Enseñanza Para la Comprensión 
(EPC), la evaluación debe ser: 

Continua: Que se realice de manera permanente con base en un 
seguimiento que permita apreciar el progreso y las dificultades que 
puedan presentarse en el proceso de formación de cada estudiante. 

Integral: Que tenga en cuenta todos los aspectos o dimensiones del 
desarrollo del estudiante. 
Sistemática: Ser organizada con base en principios pedagógicos y que 
guarde relación con los fines y objetivos de la educación, los contenidos, 
los métodos. 
Flexible: Que tenga en cuenta los ritmos de desarrollo del estudiante 
en sus diferentes dimensiones; por consiguiente, se debe considerar 
su historia, intereses, capacidades, limitaciones y, en general, todo 
aquello que forma parte de su crecimiento personal teniendo en cuenta 
su situación social y familiar. 
Interpretativa: Que se busquen formas para valorar cómo va creciendo 
en sus capacidades de comprensión del significado de los procesos y los 
resultados. 
Participativa: Que involucre a varios agentes, que propicie la 
autoevaluación, la coevaluación y la heteroevaluación. 
Formativa: Que permita reorientar los procesos educativos de manera 
oportuna a fin de lograr su mejoramiento en el proceso de formación 
integral. 
Cualitativa: Que se refiera a las calidades del ser humano que se está 
formando. 
Cuantitativa: Que el alcance de los logros por parte del estudiante se 
valora a través de una escala numérica. 

ARTICULO 8. CRITERIOS DE 
EVALUACIÓN. El desempeño 
del estudiante en cada una de las 
diferentes actividades se evalúa 
con juicio valorativo cuantitativo 

(expresado en escala de 1.0 a 
5.0) y cualitativo (expresado 
en competencias y desempeños 
alcanzados) de acuerdo con la escala 
determinada por la institución, con 



-115- COLEGIO CARLOS ALBÁN HOLGUÍN I.E.D. 

base en los niveles y dimensiones de 
la comprensión en el marco de la EPC, 
a partir de las cuales se construyen 
la rubricas para evaluación de 
desempeños. 

Se tienen en cuenta además, como 
aspectos fundamentales de la 
evaluación, los siguientes:

•	La asistencia a clase, el 
correcto uso de los uniformes 
y el adecuado comportamiento 
en los diferentes momentos del 
proceso educativo hacen parte 
de la valoración dentro del 
proceso de evaluación. 

•	La prueba bimestral se realiza 
cada periodo lectivo y están 
ajustadas a los parámetros 
de evaluación nacional; tiene 
un valor del 20% dentro de la 
nota del periodo.  Las áreas 
no evaluadas en las pruebas 
de orden nacional (educación 
artística, educación física, 
tecnología e informática, 
entre otras), manejarán este 
porcentaje (20%) mediante un 
proyecto específico de síntesis 
al final de cada bimestre, 
incluido en la planeación.

•	La autoevaluación y la 
coevaluación, hacen parte del 
proceso evaluativo y su  peso 
porcentual, dentro de la nota 
final del periodo, será definido 
por el Consejo Académico.  

Otras aclaraciones sobre la 
evaluación:

•		El grado preescolar se evalúa 
por dimensiones

•	De grado primero a grado 
undécimo se evalúa por áreas.

•	Al iniciar el periodo académico 
el docente  junto con sus 
estudiantes construyen las 
rubricas de evaluación; de 
este modo, el estudiante y su 
familia tendrán conocimiento de 
todo aquello que será evaluado 
con sus respectivas fechas y 
porcentajes.  

•	El valor obtenido en el área 
corresponde al promedio 
simple de las asignaturas que la 
conforman. 

La valoración final de área, para 
cada periodo, estará definida por los 
siguientes conceptos: 

- Aprobada. Cuando el estudiante 
presenta desempeño Básico, Alto 
o Superior en el promedio de las 
asignaturas que la integran.

- No aprobada. Cuando el estudiante 
presenta desempeño Bajo en el 
promedio de las asignaturas que la 
integran.

•	De grado primero a grado 
undécimo el juicio valorativo 
final anual de cada área será el 
promedio de los cuatro periodos 
académicos (cada uno con un 
valor del 25%). Este promedio 
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cuantitativo se traduce al juicio 
valorativo de la escala nacional. 

•	Cuando un estudiante ingresa 
luego de haber iniciado periodo 
y no ha transcurrido más del 
50% del mismo, las notas que 
obtenga en el tiempo restante 
serán la base para sus notas 
de ese periodo académico. Si 
el periodo lleva más del 50% 
de transcurrido las notas del 
siguiente periodo se duplicarán 
para completar las del periodo 
de ingreso.

•	Cuando un estudiante ingresa 
sin notas de algún periodo, 
deberá presentar los procesos 
de nivelación de todas 
las áreas de los periodos 
correspondientes para obtener 
las notas correspondientes. 
De ser necesario, se aplicará 
una prueba de suficiencia en 
cada una de las asignaturas; 
la necesidad de esta prueba 
radica en determinar el estado 
real del estudiante frente 
a los procesos cognitivos  y 
procedimentales propios del 
nivel al cual se matrícula. En 
cualquier caso es la comisión 
de evaluación y promoción la 
que debe analizar cada caso y 
establecer compromiso escrito 
con el estudiante y acudiente.

•	La comisión de evaluación 
y promoción de grado es la 
instancia encargada de verificar 
el debido proceso académico de 
los estudiantes.  

•	En cada uno de los periodos 
académicos, Orientación 
Escolar determinará los planes 
de acompañamiento para los 
casos especiales remitidos 
por la comisión de evaluación y 
promoción.

•	Los estudiantes de inclusión 
se evalúan de acuerdo con el 
Plan de Trabajo Personalizado 
– PTP, el cual se organiza bajo 
los principios de adaptación y 
flexibilización curricular. 

•	Las evaluaciones bimestrales 
son de carácter obligatorio. 
En caso de inasistencia, el 
estudiante puede presentar la 
prueba adjuntando la respectiva 
justificación ante coordinación 
de ciclo.

•	Al inicio del proceso de 
enseñanza y aprendizaje en 
cualquier curso, grado o ciclo, 
es necesario realizar una prueba 
diagnóstica en todas las áreas; 
esta orienta a los docentes 
para identificar las fortalezas 
y debilidades que presentan 
los estudiantes a quienes 
acompañará durante el año 
escolar.  Con éste diagnóstico 
se busca plantear metodologías 
y estrategias de enseñanza 
que potencien las capacidades 
académicas, personales y 
vocacionales de los estudiantes.
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ARTICULO 9. CRITERIOS DE 
APROBACIÓN. 

9.1.	 Aprobación de una dimensión: 
Una dimensión se considera 
aprobada cuando el estudiante 
ha alcanzado el 80% de los 
desempeños establecidos.

9.2.	 Aprobación de una asignatura: 
Una asignatura se considera 
aprobada cuando el estudiante 
presenta desempeño Superior, 
Alto o Básico, y ha asistido como 
mínimo al 75% de las actividades 
académicas y extracurriculares 
propuestas en el asignatura. 

9.3.	 Aprobación de un área: Un 
área se considera aprobada cuando 
el promedio de las asignaturas 
que la conforman se encuentra 
en desempeño Superior, Alto 
o Básico, y ha asistido como 
mínimo al 75% de las actividades 
académicas y extracurriculares 
propuestas en el área.

Otras aclaraciones sobre la 
aprobación:

•	En casos especiales de 
inasistencia (enfermedad 
prolongada certificada por la 
EPS, maternidad, calamidad o 
fuerza mayor) el acudiente debe 

presentar una solicitud escrita 
con los debidos soportes para 
la correspondiente evaluación 
del estudiante. El coordinador 
verifica, autoriza, viabiliza y 
define los tiempos de los planes 
de mejoramiento y nivelación. 

•	Los estudiantes de inclusión 
aprueban una dimensión/
asignatura/área de acuerdo a 
los parámetros establecidos en 
el Plan de Trabajo Personalizado 
– PTP.   

•	El estudiante no aprueba el 
grado cuando al finalizar el año 
escolar presenta desempeño 
Bajo en una (1) o más áreas.

ARTICULO 10. CRITERIOS DE 
PROMOCIÓN 

•	Promoción por dimensiones. 
Para grado preescolar.

•	Promoción por áreas. De primero 
a undécimo. 

Otras aclaraciones sobre la 
promoción:

•		El colegio define los conceptos 
de Promoción, Certificación y 

Promoción Proceso que se aplica para todos los estudiantes de cada uno de los 
grados y que consiste en la aprobación del año lectivo.

Certificación Proceso que se aplica a los estudiantes que son promovidos de los 
grados Quinto y Noveno al finalizar el año lectivo 

Graduación Proceso que se aplica a estudiantes de grado Undécimo que son 
promovidos

Graduación, así:
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•	Los estudiantes de inclusión 
son promovidos bajo el criterio 
de flexibilidad, considerando 
integralmente el avance en sus 
procesos particulares. 

•	La Comisión de Evaluación y 
Promoción estudia los casos de 
los estudiantes con Desempeño 
Bajo, Superior y condición 
de Excepcionalidad, para 
establecer los procedimientos y 
lineamientos a seguir. 

•	El estudiante no es promovido 
cuando al finalizar el año escolar 
presenta desempeño Bajo en 
una (1) o más áreas.

•	El estudiante que no ha 
sido promovido en dos años 
consecutivos el mismo grado, 
deberá reiniciar proceso en una 
nueva institución.

Promoción Anticipada: La promoción 
anticipada de grado es la posibilidad 
que tiene un estudiante de adelantar 
un grado sin haberlo cursado. Debe 
ser solicitada al finalizar el primer 
periodo académico, por escrito, 
por el acudiente y el estudiante 
adjuntando copia del primer boletín 
con todas las asignaturas/áreas 
aprobadas en nivel ALTO. 

La Comisión de Evaluación y 
Promoción emitirá un concepto 
y recomendará ante el Consejo 
Directivo la promoción anticipada 
al grado siguiente del estudiante 
que demuestre un rendimiento 
superior en el desarrollo cognitivo, 

personal y social en el marco de las 
competencias básicas del grado que 
cursa. La decisión será consignada en 
el Acta del Consejo Directivo y, si es 
positiva, en el registro escolar como 
un informe final (Art. 2.3.3.3.3.7. 
Dec. 1075 de 2015) previa valoración 
de los docentes de las diferentes 
áreas. Los juicios valorativos del 
estudiante promovido de forma 
anticipada en el primer periodo 
corresponderán a las obtenidas en el 
primer periodo del grado que estaba 
cursando.

Para los estudiantes que no 
obtuvieron la promoción de grado 
en el año anterior aplicarán los 
mismos criterios de la Promoción 
anticipada de grado, previa solicitud 
del acudiente el docente director 
de grupo o los coordinadores, con el 
propósito de cumplir el lineamiento 
normativo, que indica adoptar 
criterios y facilitar la promoción 
al grado siguiente de estos 
estudiantes. Los juicios valorativos 
del estudiante promovido de forma 
anticipada en el primer periodo 
corresponderán a las obtenidas en el 
primer periodo del grado que estaba 
cursando.

ARTÍCULO 11. ESCALA DE 
VALORACIÓN INSTITUCIONAL Y 
SU RESPECTIVA EQUIVALENCIA 
CON LA ESCALA NACIONAL.  La 
escala de valoración se asume en 
el marco del enfoque pedagógico 
Enseñanza para la Comprensión 
- EPC.  En cualquier grado, el 
estudiante debe dar cuenta de las 
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dimensiones de la comprensión: contenidos, métodos, propósitos y formas 
de comunicación, así: 

CONTENIDOS METODOS PROPOSITOS FORMAS DE 
COMUNICACIÓN

SU
PE

RI
O

R
(4

.5
 A

 5
.0

)

El estudiante 
muestra un amplio 
conocimiento de la 
información y una 

profunda comprensión 
de conceptos 
y principios, 

manifestando 
competencia 

en técnicas de 
investigación, 
demostrando 

autonomía en su 
carácter.

El estudiante 
selecciona, 

presenta y aplica la 
información en una 
amplia  variedad de 

conceptos, mostrando 
proactividad 

permanente en  el  
trabajo de equipo

El estudiante 
construye y 

se apropia de 
los contenidos, 

conceptos y 
principios con 

eficacia y habilidad 
en los diferentes 

contextos.

El estudiante 
posee habilidades 

comunicativas 
eficaces, 

evidenciando un 
manejo asertivo de 
sus emociones en su 
interacción social.

A
LT

O
(4

.0
 A

 4
.4

)

El estudiante 
claramente 

comprende la 
información 

pertinente al plan 
de estudios y tiene 
adecuado dominio 

de conceptos 
y principios, 

manejando una 
adecuada autonomía 

y competencia 
investigativa.

El estudiante 
selecciona presenta y 
aplica la información 

en la mayoría 
de contextos, 

trabajando en equipo

El estudiante 
construye y 

se apropia de 
la mayoría de 

los contenidos, 
conceptos y 

principios con 
habilidad en 

los diferentes 
contextos.

El estudiante emplea 
sus habilidades 
comunicativas y 

afectivas, utilizando 
principios y valores al 
interactuar con sus 
pares y el entorno.

BÁ
SI

CO
(3

.0
 A

 3
.9

)

El estudiante muestra 
un conocimiento 

de la información 
pertinente al plan de 
estudios con algunas 

dificultades en el 
dominio de conceptos 
y principios, técnicas 

de investigación y 
autonomía

El estudiante 
selecciona, 

presenta y aplica la 
información en una 

limitada variedad de 
contextos, mostrando 
poca proactividad del 

trabajo en equipo

El estudiante 
construye y apropia 

con dificultades 
las habilidades 
necesarias en 
los diferentes 

contextos.

El estudiante 
se comunica 

adecuadamente 
sin embargo 

sus habilidades 
comunicativas y 
socio-afectivas 

en su entorno, son 
limitadas.

BA
JO

(1
.0

 A
 2

.9
)

El estudiante 
no comprende 
la información 

pertinente al plan 
de estudios y no 

tiene dominio básico 
de conceptos y 

principios, no conoce 
las técnicas de la 

investigación ni posee 
autonomía.

El estudiante no 
alcanza a seleccionar, 
presentar y aplicar 
la información de 

manera adecuada, ni 
muestra proactividad 

en el trabajo de 
equipo

El estudiante 
no construye 

los contenidos, 
conceptos y 

principios con 
eficacia y habilidad 
en los diferentes 

contextos.

El estudiante 
presenta dificultades 

en sus habilidades 
comunicativas 
que afectan su 

interacción social.
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ARTÍCULO 12. LAS 
ESTRATEGIAS DE VALORACIÓN 
INTEGRAL DE LOS DESEMPEÑOS 
DE LOS ESTUDIANTES. Las 
estrategias de valoración se 
fundamentan en lo establecido en 
el PEI, de acuerdo con el modelo 
pedagógico CONSTRUCTIVISMO 
SOCIAL, y habiendo adoptado 
  

PRESENTACION DE METAS DE COMPRENSION A ALCANZAR: Al iniciar 
cada periodo académico el docente presenta los criterios y desempeños a evaluar 
en su asignatura/área en una rúbrica de evaluación; establece tiempos, fechas, 
instrumentos y porcentajes.  De este modo, el estudiante y su familia tendrán 
conocimiento de todo el proceso evaluativo.

DIAGNOSTICO INICIAL: Al inicio del proceso de enseñanza y aprendizaje, 
el docente realiza una prueba diagnóstica en su asignatura/área; que permite 
identificar las fortalezas y debilidades que presentan los estudiantes a quienes 
acompañará durante el proceso. Con éste diagnóstico se busca plantear metodologías 
y estrategias de enseñanza que potencien las capacidades académicas, personales y 
vocacionales de los estudiantes.

PRUEBA BIMESTRAL: La prueba bimestral se realiza al finalizar cada periodo 
lectivo y está ajustada a los parámetros de evaluación nacional; permite orientar al 
docente en la planeación de las actividades de nivelación.

PROCESO DE AUTOEVALUACIÓN, COEVALUACIÓN Y HETEROEVALUACION: 
Este proceso es consensuado con los estudiantes en cada asignatura/área, 
permitiendo su participación en el proceso evaluativo.

ESTRATEGIAS DE EVALUACION DEFINIDAS POR CADA DOCENTE: Hace 
referencia a las tareas, talleres, exposiciones, trabajos en grupo, consultas, 
entre otras Las actividades de evaluación deben concordar con las actividades 
de aprendizaje, entre otras: Registro de hechos; análisis y extrapolaciones; 
planeamiento, análisis y solución de problemas; diseño, desarrollo y análisis de 
experimentos; preguntas de estudiantes, respuestas a preguntas del docente, 
representación conceptual, diligenciamiento de guías; planteamiento, análisis y 
resolución de ejercicios, resúmenes, dibujos y pinturas, maquetas, planos, mapas, 
mapas conceptuales, diagramas, tablas, estudios de caso, casos de estudio, selección 
y representación de roles, diseño, ejecución , análisis y extrapolación de juegos. ; 
estas deben ser presentadas desde el inicio del periodo académico y acordadas con 
los estudiantes.  Las estrategias de valoración deben incluir múltiples formas de 
medición del desempeño de los estudiantes, las cuales deben reflejar el proceso de 
enseñanza-aprendizaje durante un tiempo determinado y deben abarcar los aspectos 
cognitivo, actitudinal y procedimental, y corresponder al modelo pedagógico del 
CONSTRUCTIVISMO SOCIAL y la herramienta de orientación pedagógica EPC.  

como herramienta de orientación 
pedagógica la ENSEÑANZA PARA 
LA COMPRENSIÓN (EPC), además 
de los cuatro pilares de la educación 
para el siglo XXI (Art. 5 del presente 
documento).  

Las estrategias para lograr una 
valoración integral son las siguientes:
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PLAN DE NIVELACION: Hace referencia al conjunto de actividades específicas de 
cada asignatura/área que tiene como objeto promover la superación de dificultades 
que ha tenido el estudiante en su proceso evaluativo. Este debe ser presentado por 
cada docente al coordinador de ciclo.

REUNIONES DE GRADO Y/O COMISIONES DE EVALUACION: Las primeras son 
las reuniones de docentes (docentes directores grado, coordinador, orientador) que 
se realizan cada 15 días; las segundas se realizan dos (2) veces por periodo (todos 
los docentes del grado, coordinador, orientador, educador especial, rector o su 
delegado y representante de padres).  Tienen como finalidad revisar periódicamente 
el desempeño de los estudiantes y su desarrollo integral para su mejoramiento. 

DEBIDO PROCESO ACADEMICO: Se contempla el conducto regular como lo 
estipula el manual de convivencia en su artículo 18.2. 

Proceso de nivelación: El docente 
de cada asignatura, con base en las 
metas de comprensión establecidas 
para cada periodo, debe proponer 
los desempeños a evidenciar por 
el estudiante en cada uno de ellos, 
en un PLAN DE NIVELACIÓN que 
deben remitirse a coordinación, vía 
correo electrónico en formato PDF 
al finalizar cada periodo, para ser 
publicados en el sitio WEB de la 
institución. Si los planes de nivelación 
son entregados directamente por 
parte del docente al estudiante, este 
último deberá firmar el observador 
de estudiante en señal de recibido 
y por el padre de familia bien sea en 
reunión masiva de padres o específica 
para la entrega del mismo. 

Durante el segundo periodo, el 
estudiante podrá evidenciar los 
desempeños pendientes solicitados 
para nivelar el primer periodo, 
Durante el tercer periodo, el 
estudiante podrá evidenciar  los 
desempeños pendientes  solicitados 
para nivelar el primer periodo 

y segundo periodo y durante y 
hasta finalizar el cuarto periodo, 
el estudiantes tiene la posibilidad 
de  evidenciar los desempeños 
pendientes solicitados  en el PLAN DE 
NIVELACION para nivelar el tercer 
periodo.  Las fechas de entrega de 
las nivelaciones en cada periodo se 
fijarán dentro de las comisiones de 
evaluación y promoción  

Parágrafo: Elaboración de 
portafolio. El portafolio hace parte 
de las estrategias de valoración 
integral de los desempeños de los 
estudiantes. El objetivo es cumplir 
con el debido proceso académico y 
teniendo en cuenta que en el Dec. 1075 
de 2015 en su artículo 2.3.3.3.3.3. 
numerales 1, 2, 3 y 5, se hace 
consideración de las características 
personales, intereses, ritmos de 
desarrollo y estilos de aprendizaje 
del estudiante; y que en el artículo 
2.3.3.3.3.4. del mismo, de los 
contenidos que debe tener el 
SIE..: numeral 4 “Las acciones de 
seguimiento para el mejoramiento de 
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los desempeños de los estudiantes 
durante el año escolar”

El portafolio debe contener:

•	Acta general de recibo y 
nivelación, suscrita por padre de 
familia, docente y estudiante.

•	Una separación e identificación 
por asignatura

•	En cada separación por 
asignatura debe estar impreso 
o escrito el plan de nivelación de 
la asignatura para cada periodo 
que vaya a nivelar. 

•	Paz y salvo general de nivelación, 
suscrito por docente de 
asignatura, director de curso y 
orientador.

Procedimiento de nivelación: 

•	El docente incluye en su 
planeación de periodo el plan de 
nivelación

•	El estudiante imprime o escribe 
el plan de nivelación y lo incluye 
en su portafolio debidamente 
clasificado

•	Imprime u obtiene el acta 
general de nivelación para 
registrar la firma de recibido 
de la nivelación y  la valoración 
de la misma

•	El docente recibe (firma el 
recibido en el portafolio), 
evalúa y califica los desempeños 
presentados, registra la 
valoración en el acta general de 

nivelación.
•	El estudiante conserva 

organizado su portafolio
•	Al finalizar el cuarto periodo 

debe obtener el paz y salvo por 
concepto de nivelaciones.

•	La nivelación debe estar al día a 
más tardar en la fecha que nivel 
central solicite registrar en el 
sistema central la repitencia 
escolar.

Nota: El docente de acuerdo con 
asignatura es el responsable de 
registrar las notas de nivelación 
correspondientes en la columna 
de recuperación del periodo al que 
pertenece.

Para garantizar el cumplimiento de 
los procesos evaluativos estipulados 
en el SIE, se elabora acta 
(reuniones de grado y/o comisiones 
de evaluación) y se registran los 
acuerdos, compromisos, estrategias 
y planes de mejoramiento.

ARTÍCULO 13. LAS ACCIONES 
DE SEGUIMIENTO PARA 
EL MEJORAMIENTO DE 
LOS DESEMPEÑOS DE LOS 
ESTUDIANTES DURANTE EL 
AÑO ESCOLAR.  Valorar los 
conocimientos, acciones y actitudes 
de los estudiantes en la planeación, 
organización y puesta en marcha 
de los proyectos institucionales, 
considerados desde la EPC como 
el espacio máximo de expresión, 
vivencia  y evidencia del nivel de 
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construcción de competencias 
alcanzado.

Las acciones se fundamentan en los 
lineamientos del PEI y el enfoque 
pedagógico EPC y son:

•	Plan de nivelación.  Le permite 
al estudiante nivelarse 
continuamente durante el 
desarrollo de cada periodo en 
los procesos académicos y de 
convivencia.

•	Reuniones de grado/ciclo/
área; direcciones de curso 
y reuniones de padres.  En 
estas se analiza el rendimiento 
académico y convivencial de 
los estudiantes y se plantean 
estrategias de mejoramiento.  
De estas reuniones siempre se 
levanta acta. 

Cada uno de los actores del proceso 
educativo asume su función para 
permitir el logro de los resultados: 

•	El padre de familia organiza 
el lugar y el horario del 
estudiante fuera del colegio 
y es responsable de asistir a 
los llamados realizados por 
el mismo, los cuales son de 
asistencia obligatoria, así como 
del acompañamiento asertivo 
y continuo con los elementos 
necesarios en el proceso de 

enseñanza-aprendizaje.  
•	El docente, al inicio de cada 

periodo, da a conocer los criterios 
de evaluación y las estrategias 
de apoyo y profundización; esta 
información debe ser conocida 
por la Comisión de Evaluación. 
Además, deja evidencia o 
registro de las estrategias 
de profundización y/o apoyo 
realizadas en cada período 
(acta, formato, rejillas, plan de 
aula, talleres, etc.) de manera 
que la Comisión de Evaluación 
y el Consejo Académico, 
en caso de reclamaciones, 
puedan realizar la respectiva 
verificación. También especifica 
los procesos de nivelación 
(para estudiantes que tienen 
desempeño Bajo), de superación 
(para los que tienen desempeño 
Básico) y de profundización 
(para los que tienen desempeños 
Alto y Superior), dentro de la 
planeación que da a conocer 
al estudiante.  Lo anterior en 
el marco de los diferentes 
ritmos de aprendizaje de los 
estudiantes contemplados en el 
Decreto 1290 y la Ley General 
de Educación. 

•	El estudiante asume 
responsablemente su proceso 
demostrando compromiso, 
interés, cumplimiento y deseo 
de superación.

•	El Consejo Académico planteará 
directrices para establecer 
estrategias de apoyo y 
profundización con el fin de 
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alcanzar óptimos niveles en el desempeño de los estudiantes, definirá 
los instrumentos y hará seguimiento permanente a los procesos de 
evaluación.

•	El Colegio ha definido un corte parcial al 50% de cada periodo, en 
el cual se presenta un informe cualitativo del desempeño académico 
y convivencial del estudiante; adicionalmente, se realizan acuerdos 
de apoyo familiar con el estudiante que al corte presente dos o más 
asignaturas/áreas de desempeño Bajo.

ARTÍCULO 14. LOS PROCESOS DE AUTOEVALUACIÓN, 
COEVALUACIÓN Y HETEROEVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES. 
Los procesos de autoevaluación, coevaluación y heteroevaluación se 
desarrollarán dentro de cada uno de los periodos académicos, en los cuales 
el docente tendrá la posibilidad de aplicarlos de acuerdo con los tiempos, 
actividades y ritmos de aprendizaje.

Autoevaluación: Definida para el Colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. 
bajo los lineamientos del PEI y del enfoque pedagógico EPC como el 
proceso de autocrítica del estudiante y guiada por el docente, que le 
permita la reflexión y el análisis sobre su proceso de aprendizaje. Se 
realizará durante todo el proceso de evaluación del estudiante. 

Coevaluación: Para dar pertinencia al enfoque de la EPC, la coevaluación 
en el Colegio Carlos Albán Holguín I.E.D. se realizará durante el proceso 
o al finalizar las actividades de aprendizaje y evaluación con el fin de 
retroalimentar el proceso entre pares y fortalecer el acto pedagógico 
y de aprendizaje. 

Heteroevaluación: Es la evaluación realizada por el docente al 
estudiante dentro de su ejercicio profesional y bajo los lineamientos 
establecidos en el presente documento. 

ARTÍCULO 15. LAS ESTRATEGIAS 
DE APOYO NECESARIAS PARA 
RESOLVER SITUACIONES 
PEDAGÓGICAS PENDIENTES DE 
LOS ESTUDIANTES. El colegio 
brinda a sus estudiantes continuas 
estrategias de seguimiento y 
evaluación para realizar de manera 

permanente los ajustes necesarios 
que conduzcan al éxito del proceso 
académico y/o convivencial; entre 
ellas: 

•	El profesor de la asignatura 
diseñará, junto con los 
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estudiantes, las estrategias del 
enfoque EPC a alcanzar y el plan 
de valoraciones parciales de 
su asignatura/área para cada 
periodo.

•	Planes de nivelación, superación 
y profundización, realizados 
durante todo el proceso y 
fortalecidos al finalizar cada 
periodo (artículo 12). 

•	Reuniones preventivas con 
padres de familia realizadas 
a mitad del período, para 
involucrarlos en los procesos de 
sus hijos de acuerdo con la Ley 
1098 de 2006 (Ley de Infancia 
y Adolescencia) y Ley 115. 

•	Registro permanente en el 
Observador del Estudiante, 
de compromisos de superación 
académica y convivencial, por 
parte del docente titular de 
cada asignatura/área.

•	El docente titular de la 
asignatura/área, el director de 
grupo, el equipo de orientación, 
el profesional de educación 
especial, los docentes del grado, 
y la Comisión de Evaluación y 
Promoción, deben plantear y 
definir alternativas de apoyo a 
los estudiantes con dificultades.

•	En el caso de los estudiantes 
que presenten condiciones 
especiales de inasistencia 
(ver artículo 9), la aprobación 
de la asignatura/área será 
posible si se cumple con el 
proceso: entrega de soportes 
a la institución, solicitud de 

actividades de nivelación, 
entrega oportuna de las 
actividades y evaluación de las 
mismas por parte del docente.  
Este proceso se debe canalizar 
a través del coordinador de 
ciclo, a quien cada docente 
entregará las asignaciones 
para los estudiantes y a quien 
el estudiante entregará los 
trabajos, para su respectiva 
verificación. 

•	La valoración final del proceso 
de superación, en todos los 
casos, no excederá los rangos 
estipulados para el Desempeño 
Básico. 

ARTÍCULO 14.  ACCIONES 
PARA GARANTIZAR 
QUE LOS DIRECTIVOS 
DOCENTES Y DOCENTES DEL 
ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO 
CUMPLAN CON PROCESOS 
EVALUATIVOS ESTIPULADOS EN 
EL SISTEMA INSTITUCIONAL 
DE EVALUACIÓN.  

14.1.	De los directivos docentes:
•	Socializar ante la comunidad 

educativa el Sistema 
Institucional de Evaluación. 

•	Garantizar que el Proyecto 
Educativo Institucional, 
el modelo pedagógico 
Constructivismo Social y el 
enfoque de Enseñanza para la 
Comprensión, se evidencien 
en la planeación curricular de 
los docentes y en todas las 
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actividades institucionales.
•	Elaborar y fijar un cronograma 

semestral de actividades 
institucionales y socializarlo 
con los padres de familia con 
el fin de dar cumplimiento a los 
procesos evaluativos. 

•	Los Consejos Directivo y 
Académico formula y ejecuta 
el Plan Institucional Anual de 
Formación PIAF.

14.2.	Del docente: 
•	Diligencia y presenta los 

instrumentos de planeación 
definidos por el Consejo 
Académico.

•	Acuerda en su asignatura/
área las metas de comprensión 
por periodo y los presenta a 
Coordinación; de estas metas 
se obtiene la información que 
contiene el informe valorativo 
del estudiante.

•	Tiene en cuenta la 
autoevaluación, coevaluación y 
heteroevaluación del estudiante 
en el proceso de evaluación de 
la asignatura/área. 

•	Recibe y valora trabajos de 
estudiantes que no han asistido 
a clase, previa justificación 
firmada por Coordinación.

•	Retroalimenta el trabajo de 
los estudiantes para hacer 
aclaraciones sobre los temas 
vistos en clase, de acuerdo a 
lo planeado o requerido en el 

proceso. 
•	Explica a los estudiantes 

claramente los resultados 
obtenidos en las evaluaciones, 
antes de la entrega de planillas 
a Coordinación. 

•	Emplea distintas estrategias 
pedagógicas que faciliten los 
procesos de aprendizaje. 

•	Participa anualmente en la 
evaluación, revisión y ajuste del 
presente documento.

ARTÍCULO 15.  LA PERIODICIDAD 
DE ENTREGA DE INFORMES A 
LOS PADRES DE FAMILIA.  La 
evaluación se hará con referencia a 
un año lectivo dividido en cuatro (4) 
periodos de igual duración.  

Al término de cada periodo el padre 
de familia recibirá el informe sobre 
el desempeño de su hijo(a).  Al 
terminar el año escolar se le entrega 
al padre de familia o acudiente el 
informe final y su correspondiente 
equivalencia en la escala nacional. 
Parágrafo: Todas las reuniones de 
padres de familia programadas por 
periodo en el cronograma general 
de actividades del colegio para 
entregar estos informes, son de 
obligatorio cumplimiento por parte 
del padre de familia o acudiente. 
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ARTÍCULO 16. LA ESTRUCTURA 
DE LOS INFORMES DE LOS 
ESTUDIANTES, PARA QUE SEAN 
CLAROS, COMPRENSIBLES Y DEN 
INFORMACIÓN INTEGRAL DEL 
AVANCE EN LA FORMACIÓN. 

Desde el punto de vista académico 
los informes a los padres de 
familia debe presentar el nivel 
de cumplimiento de las metas 
de comprensión, la descripción y 
valoración de los desempeños que 
no fueron alcanzados y el plan de 
nivelación elaborado conjuntamente 
– estudiante, maestro – que permita 
mejorar los desempeños para 
aumentar el cumplimiento de las 
metas de comprensión.  

El informe  que  se entrega a los 
padres de familia o acudientes 
es escrito y cumple con los 
marcos legales pertinentes; este 
da cuenta de los avances en el 
proceso formativo, académico y 
de convivencia en cada una de las 
asignaturas/áreas. Su diseño tendrá 
en cuenta los elementos básicos de 
la EPC. 

Ya que la institución utiliza el sistema 
de apoyo escolar de la Secretaría de 
Educación del Distrito, la estructura 
general del informe, contiene:

•	Identificación del estudiante 
(nombre, curso, grado, jornada 

y sede). 
•	Descripción de las dimensiones/

asignaturas/áreas del plan de 
estudios. 

•	Intensidad horaria.
•	Inasistencias por período y su 

acumulado. 
•	Valoración de los desempeños 

evaluados de acuerdo con cada 
una de las competencias.

•	Valoración numérica de 
acuerdo a los desempeños de 
los estudiantes (Ver cuadro 
Articulo 11) y su equivalente a 
la escala nacional. 

•	Valoración cualitativa de 
convivencia.

•	Valoraciones de los períodos 
anteriores (si aplica). 

•	En el informe final se indica la 
promoción o no promoción del 
grado.

•	La promoción anticipada 
generará un informe que debe 
indicar las valoraciones del 
grado superado. 

•	Puesto que ocupa el estudiante 
acorde con su desempeño en el 
grupo. 

•	Observaciones del docente 
director de curso. 

•	Firma del director de curso.

Parágrafo. El Consejo Académico 
emitirá un juicio de orientación 
pedagógica acerca de la propuesta 
de estructura del informe.  
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ARTÍCULO 17. LAS INSTANCIAS, 
PROCEDIMIENTOS Y 
MECANISMOS DE ATENCIÓN 
Y RESOLUCIÓN DE 
RECLAMACIONES DE PADRES 
DE FAMILIA Y ESTUDIANTES 
SOBRE LA EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN. 
Este punto se resuelve mediante el 
diseño, implementación y evaluación 
de un debido proceso académico, en 
el cual la atención y reclamación de 
estudiantes y/o padres de familia 
contiene los siguientes elementos: 

•	Docente de asignatura/área. 
Evaluador directo y principal 
responsable del proceso.

•	Director de curso. Primera 
instancia consultiva y mediadora 
de reclamación.

•	Coordinación. Instancia de 
mediación y solución de las 
dificultades académicas a nivel 
individual y grupal durante el 
período.

•	Comisión de Evaluación y 
Promoción. Instancia de 
revisión y decisión en cuanto a 
los procesos evaluativos y de 
promoción.

•	Consejo Académico. Instancia 
de decisión.

•	Consejo Directivo. Última 
instancia a nivel institucional 
en la solución de reclamos. 
Instancia de decisión y 
reglamentación. 

Los interesados en hacer una 
reclamación deben dirigirse a 
las correspondientes instancias 
de manera respetuosa con las 
evidencias respectivas y siguiendo 
el conducto regular, es decir no 
pasar a la siguiente instancia sin 
haber superado la anterior. En todo 
caso deberá quedar por escrito el 
registro de la reclamación.

ARTÍCULO 18. MECANISMOS 
DE PARTICIPACIÓN DE LA 
COMUNIDAD EDUCATIVA 
EN LA CONSTRUCCIÓN DEL 
SISTEMA INSTITUCIONAL 
DE EVALUACIÓN DE LOS 
ESTUDIANTES.  El colegio 
promueve la participación de la 
comunidad educativa en la revisión 
anual del SIE, presentando a toda 
la comunidad educativa su propuesta 
de modificación, para generar la 
oportunidad de conocerla, analizarla, 
complementarla y/o aprobarla. Esto 
se realiza mediante la convocatoria a 
reuniones de los diferentes órganos 
de participación:

•	Consejo de Padres
•	Consejo de Estudiantes
•	Reunión de docentes de Grado/

Área
•	Consejo Académico
•	Consejo Directivo para su 

aprobación final. 
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CAPÍTULO 3. DERECHOS Y 
DEBERES

ARTÍCULO 19.  DERECHOS Y 
DEBERES. El Colegio Carlos Albán 
Holguín dará cumplimiento a los 
derechos y deberes estipulados en 
el Decreto 1075, en los cuales se 
plantea: 

19.1.	Derechos del estudiante 
(art. 12). El estudiante, para el 
mejor desarrollo de su proceso 
formativo, tiene derecho a: 

•	Ser evaluado de manera 
integral en todos los aspectos 
académicos, personales y 
sociales. Conocer el Sistema 
Institucional de Evaluación 
de los estudiantes: criterios, 
procedimientos e instrumentos 
de evaluación y promoción desde 
el inicio de año escolar. 

•	Conocer los resultados de los 
procesos de evaluación y recibir 
oportunamente las respuestas 
a las inquietudes y solicitudes 
presentadas respecto a éstas. 

•	Recibir la asesoría y 
acompañamiento de los docentes 
para superar sus debilidades en 
el aprendizaje. 

19.2.	Deberes del estudiante 
(art. 13). El estudiante, para el 
mejor desarrollo de su proceso 
formativo, debe: 

•	Cumplir con los compromisos 
académicos y de convivencia 

definidos por el establecimiento 
educativo. 

•	Cumplir con las recomendaciones 
y compromisos adquiridos para 
la superación de sus debilidades. 

19.3.	Derechos de los padres de 
familia (art. 14). En el proceso 
formativo de sus hijos los padres 
de familia tienen los siguientes 
derechos: 

•		Conocer el Sistema Institucional 
de Evaluación de los estudiantes: 
criterios, procedimientos e 
instrumentos de evaluación y 
promoción desde el inicio de año 
escolar. 

•	Conocer las estrategias 
pedagógicas, contenidos 
y desempeños que van a 
desarrollar los estudiantes 
durante el año lectivo.

•	Recibir los informes periódicos 
de evaluación. 

•	Recibir oportunamente 
respuestas a las inquietudes y 
solicitudes presentadas sobre 
el proceso de evaluación de sus 
hijos. 

•	Participar en la construcción 
del sistema de evaluación y en 
el proceso de evaluación de sus 
hijos. 

19.4.	Deberes de los padres de 
familia (art. 15). De conformidad 
con las normas vigentes, los padres 
de familia deben: 
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•	Acompañar el proceso evaluativo 
de los estudiantes. 

•	Participar, a través de las 
instancias del Gobierno 
Escolar en la definición de 
criterios y procedimientos de 
la evaluación del aprendizaje 
de los estudiantes y promoción 
escolar. 

•	Realizar seguimiento 
permanente al proceso 
evaluativo de sus hijos. 

•	Analizar los informes periódicos 
de evaluación. 

ARTÍCULO 20. SEGUIMIENTO, 
REVISIÓN Y AJUSTES AL 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE 
EVALUACIÓN DE ESTUDIANTES. 
Cada año se realizará seguimiento 
permanente al Sistema Institucional 
de Evaluación; y se propiciaran los 
espacios para su respectiva revisión. 
Los aspectos que no aparecen en 
este documento serán tomados de 
forma textual del Decreto 1075 de 
2015.


