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                                                          CAPÍTULO I 
LA INSTITUCIÓN 

 
Artículo 1. El Colegio Emmanuel d´Alzon, fundado el 9 de noviembre de 1955 y 
aprobado a través de las Resoluciones 4948 de 1961, 07294 de 1987, 110138 de 
2018 y 110325 de 2019, se identifica como una institución educativa de carácter 
privado, mixto, con jornada completa y única (7:00 a.m a 2:30 p.m), de Calendario A, 
confesional católica, sustentada por la espiritualidad asuncionista, y autorizada 
legalmente por el Ministerio de Educación Nacional (MEN) para brindar un servicio 
de enseñanza formal, de calidad a los niños, las niñas y los jóvenes en los niveles de 
Educación Preescolar, Básica (Primaria y Secundaria) y Media. 

 
Artículo 2. La razón social de la Institución es Instituto de Padres Asuncionistas – 
Colegio Emmanuel d´Alzon, con NIT: 860.013.850-0. El Representante Legal de la 
institución es  un religioso delegado por la Provincia Andina de la Congregación de 
Religiosos Agustinos de La Asunción. 
 
Artículo 3. El Colegio Emmanuel d´Alzon es una obra apostólica de los Religiosos 
Agustinos de la Asunción en Colombia. De este modo, la institución educativa se 
encuentra afiliada a la Confederación Nacional Católica de Educación (CONACED).  
 
Artículo 4. El Colegio Emmanuel d´Alzon se encuentra ubicado en la ciudad de 
Bogotá, D.C., Localidad de Suba, y su dirección es Transversal 56 Nº 114 – 50, barrio 
Puente Largo (única sede). Los medios oficiales de comunicación establecidos son los 
télefonos 2532053 y 2532153, la página web (www.emmanueldalzon.edu.co) y los 
correos electrónicos (procesos@dalzon.edu.co) (Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co) 

  
Artículo 5. MARCO NORMATIVO 
 
El presente Manual de Convivencia y Bienestar Escolar, ha sido aprobado, adoptado, 
diseñado y ejecutado basado en las siguientes fuentes y marcos legales: 
 

1. La Constitución Política de Colombia en su Título I Principios Fundamentales y 
Titulo II Capítulo I de los Derechos Fundamentales 

2. Ley 12 de 1.991 Declaración de los Derechos del Niño 
3. Ley 115 de 1994 Ley General de Educación 
4. Decreto 1860 de 1994 la Cual reglamenta la Ley 115 de 1994 
5. Decreto 1743 de 1994 Preservación del Medio Ambiente 
6. Ley 200 de 1995 Código Único Disciplinario 
7. Ley 599 de 2000 Código Penal 
8. Ley 906 de 2004 Código de Procedimiento Penal 
9. Ley 1098 de 2006 Código de Infancia y Adolescencia 
10. Decreto 1290 de 2009 Evaluación y Promoción de Estudiantes 
11. Ley 1581 de 2012 Habeas Data 
12. Ley 1620 de 2013 Convivencia Escolar 
13. Decreto 1965 de 2013 reglamenta la Ley 1620 de 2013 
14. Ley 1801 de 2016 Código Nacional de Policía y Convivencia 
15. Decreto 1421 de 2017 Reglamenta la Educación Inclusiva 
16. Ley 1918 de 2018 Régimen de Inhabilidades para Condenados por Delitos 

Sexuales Contra Menores y se Crea el Registro de Inhabilidades. 

http://www.emmanueldalzon.edu.co/
mailto:procesos@dalzon.edu.co
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17. Rutas para la atención integral en convivencia escolar, ejercicio de los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos. 

18. Sentencias Corte Constitucional: T- 240 de 2018, T- 316 DE 1994, SU-624 DE 
199, T-092 DE 1994, T-568 DE 1994, T-206 DE 1996, T-397 DE 1997, T- 625 
DE 2013, -T-240 DE 2018 entre otras. 

19. Resoluciones 385, 1346, 1721 de 2020 circular 011 de 2020, Decretos 417, 
470,660, 1168, 1297 de 2020. 

20. Decreto 193 y 202 de 2020 Alcaldía de Bogotá 
21. Ley 2025 de 2020 Escuelas de Padres 

Artículo 6. CALIDAD DE ESTUDIANTE 
Para que un aspirante adquiera calidad de estudiante dalzoniano, es indispensable que 
él y su familia cumplan con cada uno de los siguientes requisitos: 
 

1. Realizar el proceso de admisión descrito en el Capítulo II del presente 
documento. 

2. Haber sido admitidos de manera formal por el Comité de Admisiones. 
3. Conocer, aceptar e identificarse con el Proyecto Educativo Institucional. 
4. Formalizar la matrícula mediante la aceptación y firma del Registro, el Contrato 

de Prestación de Servicios Educativos y el Manual de Convivencia y Bienestar 
Escolar. 

5. Presentar la documentación requerida en los plazos establecidos para tal fin. 
6. Asumir y firmar los compromisos académicos y remisiones a profesional externo 

que se soliciten. 
 

Parágrafo 1. El Colegio Emmanuel d´Alzon, como institución privada, se reserva el 
derecho de admisión de los aspirantes, siempre en el marco de lo establecido por la 
legislación vigente. 
 
Artículo 7. INGRESO A LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
Un candidato y sus padres o acudientes ingresan a la Comunidad Educativa Dalzoniana 
cuando el niño, la niña o el joven adquieren la calidad de estudiante. 
 
Artículo 8. PÉRDIDA DE LA CALIDAD DE ESTUDIANTE 
Un estudiante dalzoniano pierde su calidad como tal, por cualquiera de las siguientes 
razones: 
 

1. Cuando cesan los términos del contrato de Matrícula y este no es renovado por 
voluntad de alguna de las partes. 

2. Cuando se incumple con los acuerdos expresados en el Contrato de Prestación 
de Servicios Educativos establecidos entre los Padres de Familia o acudientes y 
el Colegio en el momento de legalizar la Matrícula. 

3. Cuando sus padres o representantes legales lo retiran de manera voluntaria de la 
Institución. En este caso, los padres o acudientes deben expresar el retiro 
voluntario en forma escrita al Rector, indicando la fecha a partir de la cual se 
suspenden los servicios educativos. 

4. Cuando incurre por lo menos en una de las faltas que dan lugar a la exclusión 
inmediata  definidas en el presente Manual y luego del debido proceso. (Art 50 
parágrafo 3). 

 
Parágrafo 1. En la circunstancia que se contempla en el numeral 3, los Padres de 
Familia deben tener en cuenta las cláusulas que expresan las penalidades por 
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cancelación anticipada al vencimiento de los diferentes contratos de servicios 
establecidos con el colegio (Educativo, transporte o alimentación). 
 
Parágrafo 2. Los estudiantes que NO asistan al colegio durante quince (15) días 
calendario seguidos y sus Padres de Familia o acudientes no reportan al Colegio la 
causa de la inasistencia perderán la calidad de estudiante, dado que la Institución 
asumirá esto como un retiro de hecho, y procederá a adelantar los trámites pertinentes. 
 
Artículo 9. LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
La Comunidad Educativa está conformada por los estudiantes matriculados, sus padres 
de familia o acudientes, los directivos docentes, los profesores, el equipo de orientación 
escolar y demás empleados que cumplen funciones directas en la prestación del 
servicio educativo, formalmente vinculados a la institución a través de contrato de 
trabajo. Finalmente, los egresados de la Institución. 
 
Artículo 10. SENTIDO DE LOS VALORES Y NORMAS DEL MANUAL DE 
CONVIVENCIA 
Al ingresar a la Comunidad Educativa del Colegio Emmanuel d’Alzon de Bogotá, el niño, 
niña o joven adquieren el deber de acatar los siguientes principios: 
 

1. Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen el derecho a convivir en 
un clima de armonía, respeto recíproco y confianza que garantice la convivencia 
pacífica a través de la participación de cada actor del proceso formativo; de la 
misma manera, sus acciones deben reflejar la voluntad de asumir y respetar el 
conjunto de normas y valores que regulan la convivencia como condición sine qua 
non para el bien y el bienestar comunes en el logro de los fines de la educación 
básica y media. 

2. El desarrollo de una cultura de legalidad es fundamental para que la convivencia 
armoniosa sea viable, por esa razón, todos los integrantes de la Comunidad 
Educativa tienen el compromiso de aportar a su desarrollo. 

3. Este Manual de Convivencia no es un fin, es un medio, un recurso al servicio de 
la construcción de un ambiente que permita a todos vivir, crecer, formarse y 
convivir. Un medio que permitirá al colegio su actividad global en función de los 
fines y objetivos que caracterizan su propuesta educativa: una educación de 
comunión para la humanización y personalización de sus educandos. 

4. El presente Manual de Convivencia tiene como obligado marco de referencia el 
ordenamiento jurídico de la Nación colombiana; lo acata, lo respeta y lo promueve 
mediante el discernimiento de los valores que lo sustentan. Por tanto, este 
reglamento respeta los derechos fundamentales consagrados en la Constitución 
Política, incorpora y acata los derechos y deberes consagrados en la Ley la 
Infancia y la Adolescencia, en la legislación que reglamenta el Sistema Nacional 
de Convivencia Escolar, en la legislación escolar en general, en el Código 
Nacional de Policía y demás códigos que conforman el mencionado ordenamiento 
jurídico. 

 
Artículo 11. DERECHOS DEL COLEGIO 
Son derechos fundamentales del Colegio, además de los que la ley le confiere: 
 

1. Ofrecer una educación basada en los fundamentos epistemológicos de tipo 
cristiano católicos. 

2. Establecer y preservar una filosofía educativa, misión, visión y valores; en 
consecuencia, impartir una educación de acuerdo con el ideario  Asuncionista. 
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3. Diseñar y ejecutar un proyecto educativo institucional (PEI) acorde con nuestro 
enfoque y principios. 

4. Medir el cumplimiento de los objetivos pedagógicos y administrativos a través del 
sistema de gestión que considere más pertinente. 

5. Implementar estrategias para el desarrollo académico, emocional y social de los 
estudiantes. 

6. Definir y socializar un Manual de Convivencia y Bienestar Escolar; así cmo exigir 
un buen comportamiento de acuerdo con las normas establecidas. 

7. Establecer altos estándares de rendimiento académico a los estudiantes como 
indicadores  de la calidad en los procesos de aprendizaje y enseñanza. 

8. Regular conductas inapropiadas y establecer sanciones proporcionales, 
respetando el debido proceso. Lo anterior incluye prescindir de aquellos 
estudiantes cuyo comportamiento y/o rendimiento académico no esté de acuerdo 
con los lineamientos y parámetros institucionales.  

9. Seleccionar al personal docente y administrativo que mejor se alinee con el PEI. 
10. Diseñar y ofertar a la Comunidad Educativa programas extracurriculares. 
11. Desarrollar programas de orden religioso y sacramental, acorde con el carácter 

confesional del colegio. 
12. Establecer políticas para el manejo ético y responsable de datos e información. 

 
Artículo 12. RESPONSABILIDADES DEL COLEGIO  
Son responsabilidades del colegio: 
 

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

2. Adoptar 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, integrando al Manual de Convivencia Institucional todo 
lo reglado en la ley 1620 de 2013. 

3. Revisar y ajustar anualmente el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de 
Convivencia y el sistema institucional de evaluación de los estudiantes, en un 
sistema participativo que involucre a los estudiantes y en general a la comunidad 
educativa, a la luz de los enfoques de derechos y competencias, acorde con la 
ley general de educación (ley 115 de 1994), la ley 1098 de 2006 y sus decretos 
reglamentarios. 

4. Revisar permanentemente y de acuerdo con las necesidades de la Comunidad 
Educativa, las condiciones de convivencia escolar e identificar factores de riesgo 
y factores protectores que inciden en el ambiente escolar y que garanticen la 
protección de los derechos humanos. Estas revisiones pueden hacerse en 
cualquier momento y cada vez que sea necesario, como mínimo una vez por 
año; de la misma manera, desarrollar estrategias e instrumentos destinados a 
promover la convivencia escolar a partir de las evaluaciones y seguimiento de 
las formas de acoso y violencia escolar más frecuentes. 

5. Desarrollar  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 Comité 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, al 
acoso escolar, a la vulneración de los derechos  y el impacto de los mismos 
sobre la vida de las personas; incorporando conocimiento pertinente acerca del 
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cuidado del propio cuerpo y de las relaciones con los demás en un marco de 
tolerancia y el respeto mutuo. 

7. 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. 

8. Promover el derecho al libre desarrollo de la personalidad, la autodeterminación 
y la igualdad. 

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

10. Proteger la información académica, personal y personal de los estudiantes, a 
través de una estricta política de manejo ético y responsable de datos. 

11. Evaluar sistemáticamente el cumplimiento de los objetivos pedagógicos, 
convivenciales y administrativos, a través de instancias validadas y socializadas. 

12. Todas las demás contempladas, en el ordenamiento jurídico colombiano. 
 
Artículo 13. OBJETIVOS DEL COLEGIO 
El Colegio Emmanuel d´Alzon se propone: 
 

1. Cumplir con los fines y objetivos del sistema educativo colombiano en los niveles 
de educación Preescolar, Básica y Media. 

2. Impartir una educación cristiana de acuerdo con el ideario, espíritu y filosofía del 
Padre Emmanuel d´Alzon y de la Congregación de los Religiosos Agustinos de 
la Asunción. 
 

3. En cuanto a lo pedagógico: 
 

a. Promover el aprendizaje integral, garantizando que los estudiantes 
adquieran conocimientos, habilidades y competencias necesarias para 
afrontar los retos del siglo XXI. 

b. Fomentar el desarrollo de las habilidades superiores de pensamiento, 
entre estas el pensamiento crítico, reflexivo, creativo, lógico, innovador, 
analítico y la capacidad para la resolución de problemas. 

c. Impulsar la excelencia académica, estableciendo altos estándares de 
desempeño académico adaptados a las necesidades y capacidades de 
cada estudiante. 

d. Propender por un enfoque pedagógico humanístico que considere 
siempre las particularidades de cada persona. 
 

4. En lo formativo: 
 

a. Formar en valores humanos,  éticos y cristianos. 
b. Fomentar el desarrollo integral, esto incluye el crecimiento físico, 

emocional, espiritual y social de los estudiantes, promoviendo su 
autorealización. 

c. Desarrollar competencias ciudadanas, preparando a los estudiantes para 
participar activa y responsablemente en la construcción de una sociedad 
más justa y solidaria. 

d. Cultivar la identidad y la pertenencia, reforzando el sentido de comunidad 
y amor, por la patria, la ciudad, la familia y el colegio. 

 
5. En lo pastoral 
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a. Fortalecer la fe y la espiritualidad, proveyendo espacios de formación y 
reflexión espiritual para estudiantes, docentes y familias. 

b. Promover la vivencia de los sacramentos, facilitando la preparación y 
participación activa y voluntaria en los sacramentos de la Iglesia 
Católica. 

c. Integrar la dimensión espiritual en la vida cotidiana, logrando que los 
valores cristianos sean parte de las acciones de la Comunidad Educativa. 

 
6. En lo administrativo: 

 
a. Asegurar la sostenibilidad, gestionando eficientemente los recursos 

económicos, humanos y físicos para el óptimo funcionamiento de la 
Institución. 

b. Garantizar un ambiente seguro y armónico, velando por la seguridad y 
bienestar de toda la Comunidad Educativa. 

c. Establecer procesos de mejora continua, evaluando y ajustando 
estrategias pedagógicas, administrativas y pastorales para responder a 
los desafíos contemporáneos. 
 

7. En lo social comunitario: 
 

a. Contribuir al desarrollo de la comunidad, participando activamente en 
iniciativas sociales y proyectos que beneficien a la sociedad. 

b. Promover la inclusión y el respeto a la diversidad, garantizando que 
todos los estudiantes, independientemente de sus condiciones 
particulares, reciban un trato digno y equitativo. 

 
Artículo 14. OBJETIVOS DEL MANUAL DE CONVIVENCIA Y BINESTAR 
ESCOLAR 
El Manual Convivencia y Bienestar Escolar tiene como objetivos: 
 

1. Establecer y dar a conocer a la Comunidad Educativa: 
 

a. Los derechos y deberes de los estudiantes y Padres de Familia. 
b. Los correctivos, sanciones y procedimiento para aplicarlos (régimen 

disciplinario). 
c. El sistema de evaluación de los aprendizajes. (SIEE) 
d. Los estímulos y distinciones que ofrece la institución. 
e. La conformación y funciones del Gobierno Escolar. 
f. Las normas de convivencia que permitan la buena marcha de la labor 

educativa, tanto en los aspectos formativos como académicos, de tal 
manera que beneficien el aprendizaje y contribuyan a la formación integral 
del estudiante dalzoniano. 

g. Las estrategias que garanticen la inclusión y el respeto por la diversidad. 
h. Las estrategias orientadas a mantener el colegio como un lugar seguro en 

todo orden. 
2. Promover la convivencia armónica, prevenir y gestionar conflictos de manera 

pacífica, favoreciendo el diálogo y la mediación. 
3. Garantizar el desarrollo integral de los estudiantes, fomentando actitudes y 

comportamientos éticos, responsables y solidarios. 
4. Regular el comportamiento y establecer lineamientos disciplinarios, mediante 

la definición de estándares claros, acorde con los valores del colegio y las 
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normativas legales. 
5. Proteger los derechos de todos los miembros de la Comunidad Educativa. 
6. Promover una cultura de la legalidad. 
7. Fortalecer la identidad institucional. 

 
Parágrafo 1. Este Manual de Convivencia y Bienestar Escolar ha sido concebido 
como un instrumento al servicio de los estudiantes para que desarrollen hábitos que 
favorezcan una convivencia caracterizada por la calidad de las relaciones 
interpersonales y grupales en el entendido de que tener personalidad es convertir 
valores éticos, morales y espirituales en formas de vida. 

 
Parágrafo 2. De igual modo, a través de este documento: 
 

1. Se está dando cumplimiento al artículo 87 de la Ley General de Educación 
(1994), que en lo pertinente refiere: 
 

a. “Los establecimientos educativos tendrán un Reglamento o Manual de 
Convivencia”. 

b. “Los padres o tutores y los educandos al firmar la matrícula están 
aceptando el mismo”. 

 
2. Se ratifica la validez jurídica de este documento, porque la ley antes 

mencionada (Art. 73 y 87) y el Decreto Nº 1860 de 1994, Art. 17, otorgaron a 
los establecimientos educativos la facultad de expedir, con fuerza vinculante, 
normas que garanticen la convivencia.  

 
Artículo 15. HORIZONTE INSTITUCIONAL 
 

1. MISIÓN. En un entorno humanista, católico y asuncionista educar personas que 
a través de la fe y la razón respondan con excelencia a los grandes desafíos 
espirituales, morales, intelectuales y sociales de su tiempo, capaces de aportar 
en la construcción de una sociedad libre y en paz donde primen la solidaridad, 
la justicia, la verdad, la caridad y la responsabilidad social como medios para 
extender el Reino de Dios. 
 

2. VISIÓN. Ser reconocidos por la calidad de nuestro servicio educativo, 
posicionándonos como líderes comprometidos con la formación integral, a partir 
de valores cimentados en el Evangelio y en los principios del venerable Padre 
Emmanuel d´Alzon, con una pedagogía humanizante, personalizante e inclusiva 
caracterizada por la continua innovación y actualización. 
 

3. PRINCIPIOS. El Colegio Emmanuel d´Alzon se rige por los siguientes principios: 
 

a. Formamos hombres y mujeres de fe, de ciencia y de su tiempo 
b. Ofrecemos una educación para la humanización y la personalización 
c. Nuestra formación está enfocada en tres aspectos esenciales del ser: el 

sentir, el pensar y el actuar. 
d. Desarrollamos valores éticos, morales y espirituales en nuestros 

estudiantes. 
e. Orientamos la acción educativa hacia la formación en la interioridad, la 

convivencia y la proyección social 
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4. VALORES. Los valores rectores del quehacer institucional son: 
 

a. Verdad 
b. Estética 
c. Generosidad 
d. Paz 
e. Unidad 
f. Responsabilidad social 
g. Franqueza 
h. Iniciativa 
i. Lealtad 
j. Esperanza 

 
Artículo 16. SÍMBOLOS DALZONIANOS 
 
El escudo, la bandera, el himno y los uniformes, son los símbolos dispuestos inspirar en 
los niños, las niñas y los jóvenes sus mejores sentimientos para construir imaginarios 
personales y colectivos sobre los principios y valores que movilizan los ideales de la 
propuesta educativa dalzoniana. Estos símbolos permiten configurar la identidad 
personal y colectiva de los dalzonianos, así como su sentido de pertenencia. 
 

1. EL ESCUDO. Tiene su origen en el blasón de la familia del Padre Emmanuel 
d’Alzon, fundador de la Congregación de Religiosos Agustinos de la Asunción. El 
león rampante significa la fuerza y el vigor de su profunda fe católica en el contexto 
de la Francia de los siglos dieciocho y diecinueve, desde los ideales monárquicos 
representados en la flor de lis. Es el símbolo de la intensidad de las convicciones 
y de la pasión con que asumió el compromiso con la causa de Dios y las más 
grandes y nobles causas al servicio de la humanidad. 
 

2. LA BANDERA. Hacia 1957 fue diseñada la bandera del colegio. Sus colores son 
los colores de la bandera del Sumo Pontífice de la Iglesia Católica -el Papa-. 
Simboliza la identidad católica del Colegio que ilumina, inspira y orienta el 
Proyecto Educativo Dalzoniano. El Color oro – el amarillo – significa la riqueza 
espiritual y humana que Dios ofrece a todos los seres humanos, destinatarios de 
su amor infinito. El blanco representa la pureza, la transparencia, la rectitud, 
propios de la verdad; esa Verdad que es Jesucristo, la única verdad que puede 
hacer plenamente libres a los seres humanos. 
 

3. EL HIMNO. Entre 1963 y 1964, el Padre Silvio Herrera Herrera, religioso 
asuncionista, trató de plasmar en la letra de este himno, lo que es el horizonte 
espiritual y humano de la educación dalzoniana. El Profesor de música del 
Colegio, por aquellos años era el profesor Briceño, quien compuso la música de 
este himno que con tanta emoción y pasión han cantado las sucesivas 
generaciones de dalzonianos. 

 
1.1.1 HIMNO DEL COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 

 
CORO  

Juventud dalzoniana:  
¡Adelante! a luchar por la FE y con VALOR. 

Por el bien de la 
PATRIA y sus hijos que 
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os esperan cual noble 
blasón Por el bien de la 
PATRIA y sus hijos que 
os esperan cual noble 

blasón. 
 

ESTROFA I 
Dalzonianos la vida es 

hermosa que nos diera 
el SEÑOR por su amor. 

Nos invita con ella a la 
lucha por la dicha de un 
mundo mejor. Nos invita 
con ella a la lucha por la 

dicha de un mundo 
mejor. 

 
ESTROFA II 

Solidarios con todos 
los hombres en sus 

triunfos y penas, y amor, 
anunciamos gozosa 

Esperanza  
que con Cristo nos dio 

el CREADOR. 
 
Artículo 17. LOS UNIFORMES 
Los dalzonianos utilizarán dos uniformes, de acuerdo con el horario o las actividades 
programadas en el colegio o en representación del mismo: 
 

1. UNIFORME DE DIARIO 
 

a. Para las niñas y las jóvenes:  
 
Camisa blanca tipo Oxford y pechera recta con parte interna en contraste, 
tela metro LC referencia 26544, color 110601, chaqueta tipo blazer con 
cuello y solapa clásicas con el escudo bordado en la parte superior 
izquierda, tela ALVIERO STRECH referencia 27597, color 194023, 
jardinera de tela DYNAMIC DISEÑO EXCLUSIVO para el Colegio 
Emmanuel d´Alzon, con el escudo bordado en la parte superior izquierda, 
medias pantalón azul oscuro de cachemir, pantalones leggins cortos azul 
oscuro de lycra y zapatos azules colegiales de amarrar no deportivos. 
 
Buzo con capota de algodón perchado pesado referencia dd280-300 gr, 
con emblema bordado de color blanco en el lado superior izquierdo, 
nombre del colegio bordado de color blanco en la parte posterior. Este 
buzo será usado de manera OPCIONAL dos veces por semana de 
acuerdo con las directrices emanadas por las respectivas Coordinaciones 
de Ciclo. Los estudiantes que no hagan uso de este buzo deben utilizar el 
uniforme correspondiente tal como está definido en el presente Manual. 
 

b. Para los niños y los jóvenes: 
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Camisa blanca tipo Oxford clásica con el escudo bordado en la parte 
superior izquierda, tela metro LC referencia 26544, color 110601, bolsillo 
con ribete en contraste y pechera recta con parte interna en contraste, 
buso de lana gris jaspeado, referencia Lana orlón 1.29 color 201, con 
cuello V, con el escudo bordado en la parte superior izquierda, y/o 
chaqueta tipo blazer con cuello y solapa clásicas con el escudo bordado 
en la parte superior izquierda, tela ALVIERO STRECH referencia 27597, 
color 194023, pantalón gris en tela Bradford, referencia 34766, color 
180000, cinturón negro, medias negras, zapatos negros colegiales de 
amarrar no deportivo. 

 
Buzo con capota de algodón perchado pesado referencia dd280-300 gr, 
con emblema bordado de color blanco en el lado superior izquierdo, 
nombre del colegio bordado de color blanco en la parte posterior. Este 
buzo será usado de manera OPCIONAL dos veces por semana de 
acuerdo con las directrices emanadas por las respectivas Coordinaciones 
de Sección. Los estudiantes que no hagan uso de este buzo deben venir 
con el uniforme correspondiente tal como está definido en el presente 
Manual. 
 

2. UNIFORME DE EDU. FÍSICA 
 

a. Para las niñas y las jóvenes:  
 
Camiseta tipo polo tela COLE, referencia 32022, color 110601, con el 
escudo bordado en la parte superior izquierda, pantaloneta azul, tela 
MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023, con el escudo bordado 
en la parte inferior izquierda, medias blancas colegiales, tenis totalmente 
blancos, sencillos, de amarrar; pantalón de sudadera azul, tela 
MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023 y saco de sudadera con 
capota azul, tela MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023 con el 
escudo bordado en la parte superior izquierda. 
 

b. Para los niños y los jóvenes: 
 
Camiseta tipo polo tela COLE, referencia 32022, color 110601, con el 
escudo bordado en la parte superior izquierda, pantaloneta azul, tela 
MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023, con el escudo bordado 
en la parte inferior izquierda, medias blancas colegiales, tenis totalmente 
blancos, sencillos, de amarrar; pantalón de sudadera azul, tela 
MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023 y saco de sudadera con 
capota azul, tela MICROPRINCE, referencia 13504, color 194023 con el 
escudo bordado en la parte superior izquierda. 

 
Es importante tener en cuenta que, desde el inicio del año, todas las prendas de vestir 
deben estar debidamente marcadas, con nombres y apellidos completos. El colegio no 
se hace responsable por la pérdida de ninguna prenda de vestir. 
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Parágrafo 1. Para las celebraciones especiales, las estudiantes portarán una corbata 
color gris. Los estudiantes de preescolar no portarán blazer sino el buzo con capota de 
algodón perchado pesado referencia dd280-300 gr. 
 
Parágrafo 2. No se permiten uniformes reformados, como tampoco, prendas que no 
hagan parte del uniforme que se vistan debajo del blazer, la chaqueta o de la camisa, 
tales como camisetas de color diferente al blanco, anteojos o lentes (no medicados), 
gorros, cachuchas, bufandas, manillas o accesorios no solicitados por la institución. 
 
Parágrafo 3. Los estudiantes de undécimo podrán adquirir, de manera opcional, y 
utilizar según su horario de clases una chaqueta y un buzo los cuales deben incluir 
dentro de sus diseños el nombre del colegio, el escudo y las banderas institucionales 
como mínimo. Estas prendas resaltan a los estudiantes de último año dentro de la 
Comunidad Educativa; pero al mismo tiempo los compromete de forma superior y 
ejemplar en la apropiación del perfil del estudiante dalzoniano, mediante la calidad de 
presentación personal y el buen ejemplo para las generaciones venideras. Al inicio de 
cada año escolar se determinará el protocolo para su uso en concertación con 
directivos, docentes y estudiantes. Los estudiantes que no adquieran la chaqueta y el 
buso mencionados deben utilizar, de acuerdo con su horario de clases, los uniformes 
descritos en los numerales 1 y 2 del artículo 17 del presente Manual. 
 

CAPÍTULO II 
ADMISIÓN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA DALZONIANA 

 
Artículo 18. COMITÉ DE ADMISIONES 
Es el órgano de la institución encargado de realizar la valoración tanto de los niños, niñas 
y jóvenes, como de sus familias, que aspiran a formar parte de nuestra Comunidad 
Educativa. 
 
Artículo 19. FUNCIONES DEL COMITÉ DE ADMISIONES 
 

1. Aplicar políticas y criterios generales para la admisión de aspirantes que piden 
ingresar a la institución por primera vez. 

2. Aplicar políticas y criterios generales para la admisión de aspirantes que piden 
reintegro a la institución. Para este efecto se contemplan tres casos: 
 

a. Cuando se ha retirado temporalmente de la Institución, dejando por 
escrito reserva de cupo. 

b. Cuando hay retiro de la institución sin hacer la reserva de cupo. 
c. Cuando se le ha pedido que deje la institución. 

 
3. Presentar al Rector el informe de los procesos de admisión al término de cada 

uno de ellos, para decidir el ingreso de los postulantes. 
 
Artículo 20. INTEGRANTES DEL COMITÉ DE ADMISIONES 
 

1. Rector o su delegado, quien lo preside. 
2. Coordinadores de Ciclo: Exploratorio, Indagación, Profundización y Vocacional 

profesional. 
3. Departamento de Orientación y Apoyo Escolar. 

 
Artículo 21. PROCESO DE ADMISIÓN 
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1. ETAPAS DEL PROCESO 

 
a. Publicación del cronograma de admisiones. 
b. Venta del formulario y citación a Prueba de Aptitudes. 
c. Prueba de Aptitudes, exámenes de suficiencia en lengua extranjera y 

citación a entrevistas. 
d. Entrevista a padres de familia y aspirantes. 
e. Notificación a cada familia frente a los resultados del proceso de 

admisión. 
f. Entrega sobres de matricula 
g. Solicitud de documentación. 
h. Matrícula 

 
2. DOCUMENTACIÓN REQUERIDA 

Esta documentación comprende: 
 

1. Formulario diligenciado 
2. Una foto 4X4 fondo azul. 
3. Cuestionario de datos personales. 
4. Informe de la institución de procedencia, debidamente cerrado y 

sellado. 
5. Fotocopia del registro Civil. 
6. Certificado de afiliación al sistema de seguridad social en salud. 
7. Fotocopia de carné de vacunación. 
8. Certificado del grado que está cursando en el presente año. 
9. Fotocopia del informe académico del último año aprobado. 
10. Fotocopia de los dos últimos informes académicos del año en 

curso, en caso de ser un estudiante de transferencia. 
11. Para los Padres de familia.  
12. Certificado Laboral con ingresos de los padres. 
13. Para los independientes, certificado de ingresos firmado por un 

contador y/o fotocopia de la declaración de renta. 
14. Paz y salvo del colegio anterior. 

 
3. EDADES DE INGRESO 

Las edades tomadas como referencia para ubicar a los aspirantes en los 
diferentes grados que ofrece la Institución están relacionadas en la siguiente 
tabla: 

 
GRADO RANGOS DE EDAD 

PRE-JARDÍN 3 años a 4 años 5 meses. 
JARDÍN 4 años a 5 años 5 meses. 
TRANSICIÓN 5 años a 6 años 5 meses. 
PRIMERO 6 años a 7 años 5 meses. 
SEGUNDO 7 años a 8 años 5 meses. 
TERCERO 8 años a 9 años 5 meses. 
CUARTO 9 años a 10 años 5 meses. 
QUINTO 10 años a 11 años 5 meses. 
SEXTO 11 años a 12 años 5 meses. 
SÉPTIMO 12 años a 13 años 5 meses. 
OCTAVO 13 años a 14 años 5 meses. 
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Estos rangos de edad son únicamente un parámetro; además de ellos, se tienen 
en consideración otros aspectos relacionados con el desarrollo individual de los 
aspirantes, que podrían determinar la admisión de postulantes situados por 
fuera de esta escala. 
 
Parágrafo 1. Teniendo en cuenta el desarrollo educativo, emocional, social y los 
procesos de adaptación de los estudiantes, el Colegio Emmanuel d´Alzon no 
realiza inscripciones para los grados NOVENO, DÉCIMO Y UNDÉCIMO, salvo 
casos excepcionales que previamente hayan sido revisados y aprobados por el 
comité de admisiones. 

 
4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO PARA ESTUDIANTES QUE SOLICITAN 

INGRESO POR PRIMERA VEZ 
El proceso de admisión es permanente e inicia en el mes de mayo. Su objetivo 
es determinar la admisión de aspirantes para el siguiente año lectivo o de 
aquellos que soliciten transferencia. 
 

a. Publicación del cronograma de admisiones. Se realiza a través de 
diferentes medios: publicación en Página web 
www.emmanueldalzon.edu.co, publicación en la cartelera principal del 
colegio, circular informativa, comunicación telefónica con los 
interesados. 

b. Venta del formulario y citación a pruebas: 
 

1. El valor del formulario para el 2026 es de COP150.000. (Ciento 
veinte mil pesos) 

2. El formulario se adquiere en la tesorería entre mayo y noviembre 
del año en curso, de manera permanente. 

3. Al adquirir el formulario se asigna la cita para la prueba de 
aptitudes y exámenes de suficiencia en lengua extranjera. 

 
c. Prueba de aptitudes, exámenes de suficiencia en lengua extranjera y 

entrevista al aspirante. Todos los jueves se aplicarán las pruebas de 
aptitudes y los exámenes de suficiencia en lengua extranjera, acorde con 
la citación asignada previamente. 

d. Entrevista a padres de familia y aspirantes. Las entrevistas serán 
realizadas según cronograma el viernes de la semana siguiente a la 
fecha de aplicación de las pruebas. 

e. Publicación y comunicación de admitidos. Solicitud de documentación. 
La publicación se hará en la página web y en la cartelera principal del 
colegio; a su vez, se comunicarán los resultados telefónicamente. 

f. Los documentos serán recibidos en la secretaría académica después de 
confirmada la admisión del aspirante. 

 
5. PROCESO PARA ESTUDIANTES QUE SOLICITAN REINTEGRO. 

 
Se considera de reintegro un estudiante que haya permanecido como máximo 
dos años por fuera de la institución. El proceso para el reintegro es el siguiente: 
 

a. Estar a paz y salvo con el colegio por todo concepto. 
b. Presentar la solicitud por escrito y recibir autorización del Rector. 

http://www.emmanueldalzon.edu.co/
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c. Adquirir y diligenciar el Formulario de Admisión. 
d. Presentar certificados de notas y paz y salvo, emitidos por el colegio de 

procedencia. 
e. Asistir a entrevista los Padres de Familia y el postulante. 
f. Haber firmado Compromisos Académicos en caso de ser necesario. 
g. Matricularse en las fechas previamente establecidas por el colegio. 
h. Seguir las etapas del proceso de admisión, con excepción de la 

presentación de la prueba de aptitud. 
i. Si el aspirante ha estado por más de dos años fuera de la institución 

deberá realizar el proceso de admisión completo. 
j. Los estudiantes que hayan salido de la institución por incumplir con sus 

compromisos adquiridos en el contrato de prestación de servicios, pueden 
reintegrase si cancelan la totalidad de la deuda y demuestran tener la 
solvencia económica suficiente. 
 

6. PROCESO DE ADMISIÓN PARA CURSOS SUPERIORES AL GRADO 
OCTAVO 
 
Los Padres de Familia o acudientes del aspirante deben solicitar de manera 
escrita a la Rectoría, la apertura del proceso para su hijo, presentando la siguiente 
información: nombre, fecha de nacimiento, grado que adelanta y colegio de 
procedencia, manifestando los motivos de cambio. Después de revisada la 
solicitud el Rector, si lo considera viable, hace apertura del proceso estableciendo 
las condiciones en las que se daría la admisión. 
 
En caso de que el Comité determine la admisión, los aspirantes deben cumplir 
con la documentación establecida en el numeral 2 del artículo 21 del presente 
Manual. 
 

7. REQUISITOS DE ADMISIÓN 
El proceso de admisión contempla cuatro aspectos: 
 

1. Prueba de aptitud académica. 
2. Prueba de aptitud personal. 
3. Entrevista a los padres de familia. 
4. Entrevista al aspirante. 

 
Con base en estos aspectos se tendrán en cuenta los siguientes criterios para 
la admisión: 
 
a. Las pruebas de aptitud proporcionan información relevante para determinar 

el nivel de desarrollo del aspirante. A partir de los resultados se puede 
decidir la admisión en tres niveles: 
 

• El aspirante es admitido en el grado al cual postuló. 
• El aspirante es admitido en el grado al cual postuló, pero con 

compromiso de apoyo y refuerzo. 
• El aspirante es admitido en un grado diferente al que postuló, debido 

a los resultados en las pruebas. 
 

b. La entrevista permite realizar un perfil del entorno en que se desenvuelve el 
estudiante y verificar si existen factores protectores de los derechos del 
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menor que favorezcan el desarrollo de los procesos formativos, en caso de 
no existir dichos factores no se considerará la admisión del aspirante. 

c. El Comité de Admisiones realizará un análisis de los cuatro aspectos 
contemplados durante el proceso, siempre pensando en el bienestar de los 
aspirantes y en las posibilidades institucionales de atender sus necesidades 
específicas de formación. Como resultado de este análisis se determinará la 
admisión de los demás postulantes. 
 

8. ASPECTOS A TENER EN CUENTA 
a. En caso de que la admisión sea negada no se devolverá el valor del 

formulario. 
b. Ningún admitido podrá ingresar a las aulas sin que se haya dado el acto de 

matrícula en su totalidad. 
c. Es condición indispensable para el acto de matrícula, adquirir, conocer, 

aceptar e identificarse con El Proyecto Educativo de la Institución y el Manual 
de Convivencia; haberlo firmado tanto el niño, niña o joven admitido, como 
sus padres y/o representantes legales, comprometiéndose a su cumplimiento. 
 

9. ESTUDIANTES DE CONVENIO 
Los estudiantes procedentes de Instituciones que tengan convenio 
interinstitucional vigente con el colegio Emmanuel d´Alzon, desarrollarán el 
proceso de admisión simplificado: 

 
a. Retirar el formulario de admisión en la tesorería del colegio, (presentando 

constancia de la institución de procedencia. Para estos casos el formulario 
no tiene costo) 

b. Citación a entrevistas. 
c. Entrevista al aspirante y sus Padres. (Esta entrevista está orientada a 

conocer y caracterizar a los aspirantes y sus familias, más no a determinar 
la admisión. Salvo que no se cumpla alguno de los criterios establecidos en 
el numeral 6 del presente documento). 

d. Divulgación de la lista de admitidos. 
e. Solicitud de la documentación. 
f. Matrícula. Los estudiantes de convenio tendrán un descuento del 30% en el 

valor de la primera matrícula. 
 

CAPÍTULO III  
COSTOS EDUCATIVOS 

 
Artículo 22. COSTOS EDUCATIVOS 
El colegio está clasificado en el régimen de LIBERTAD REGULADA (Según lo 
establecido en el Decreto 2253 de 1995), por lo tanto, toda la política relacionada con 
los costos educativos se fundamenta en el mismo, acorde con la Resolución No 744 del 
7 de marzo de 2005. En el marco del régimen de Libertad Regulada, el colegio tiene 
autonomía para fijar libremente la tarifa del primer grado que ofrece, en este caso Pre-
Jardín. Los costos para los dalzonianos de los demás grados de básica y media se 
ajustarán cada año con base en la norma que para este efecto expida el Ministerio de 
Educación Nacional.  
 
Para el año 2026 las tarifas se fijaron acorde con la Resolución N. 110292 del 19 de 
noviembre de 2025 emanada de la Secretaría de Educación del Distrito. De acuerdo 
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con lo anterior, los porcentajes de incremento a las tarifas para el 2026, son los 
siguientes: 
 

1. Libre para los estudiantes de Pre jardín, por tanto, se tomará la tarifa del año 
anterior y se aplicará el 8,93 %. 

2. 8,93% para los estudiantes de Jardín y Transición. 
3. 8,93% para Básica Primaria, Secundaria y Media. 
4. 8,93% para cobros periódicos anuales como son: carné estudiantil, 

plataforma de comunicaciones y seguro escolar. 
5. 8,93% para otros cobros periódicos. 

 
A continuación, se describen los valores correspondientes a otros cobros periódicos y 
otros cobros: 
 

CONCEPTO / PORCENTAJE (%) 8,93% 
Carnet Estudiantil  $ 13.980 
Plataforma de Comunicaciones  $ 97.885 
Salidas Escolares y Convivencia  $ 466.896 
Actividades Extracurriculares Pedagógicas 
Institucionales Dalzonianas 

 
 $ 261.453 

Seguro Accidentes  $ 79.814 
TOTAL 

COBROS PERIÓDICOS ANUALES 
                 $ 920.028 

 

 
 

 
CAPÍTULO IV 

DERECHOS Y DEBERES 
 
Artículo 23. DE LOS ESTUDIANTES 
 

1. PERFIL DEL ESTUDIANTE 
 
Conscientes de la importancia y trascendencia de la persona humana como imagen de 
Dios, en relación consigo mismo y con los demás; y atendiendo a los retos y demandas 
de la sociedad actual, el colegio Emmanuel d´Alzon forma a sus estudiantes para que 
durante su proceso y al egresar logren ser personas: 

DERECHOS DE GRADO UNDÈCIMO (11º) 
Derechos de Grado $159.825 

OTROS COBROS 
Duplicado de Diploma $ 70.804,00  
Duplicado de Acta de Grado $ 92.590,00  
Certificados de Notas $ 56.832,00  
Certificados de estudio y conducta $27.786 
Duplicado de Carnet Estudiantil $ 21.786,00  
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a. Creyentes, que reflejen en su diario vivir los valores estructurantes de la 

pedagogía asuncionista. 
b. Que a través de la fe y la razón respondan con excelencia a los grandes 

desafíos intelectuales, sociales, culturales, espirituales y morales de su 
tiempo. 

c. Comprometidas con su desarrollo, con habilidades de autocuidado y 
proyección de vida en medio de una sociedad globalizada, pluriétnica y 
multicultural. 

d. Capacitadas académicamente con un desarrollo suficiente de 
competencias, habilidades y destrezas que le permitan continuar su proceso 
formativo a lo largo de la vida, apasionadas por el conocimiento. 

e. Con carácter y convicciones, reflexivas y críticas, destacadas por sus 
competencias comunicativas y de trabajo en equipo. 

f. Capaces de aportar en la construcción de una sociedad libre y en paz donde 
primen la dignidad humana, la solidaridad, la justicia, la verdad, la caridad y 
la responsabilidad social como medios para extender el Reino de Dios 

g. Creativas, líderes y emprendedoras, con la determinación de asumir 
apasionadamente cada cosa que hagan. 

h. Abiertas a la realidad del otro respetando su diversidad, dispuestas a estar 
con los demás y para los demás acogiéndolos en el amor y el respeto. 

i. Coherentes, que proyecten una imagen personal en armonía con su realidad 
como seres humanos. 

j. Resilientes frente a las dificultades y desafíos, en el marco del crecimiento 
individual y colectivo; siendo capaces de asumir con responsabilidad las 
consecuencias de sus decisiones. 

k. Íntegras, comprometidas con el cuidado de los demás y de la casa común, 
vivenciando los valores dalzonianos en todo contexto. 

l. Abiertas y acogedoras, capaces de participar en la construcción de 
relaciones humanas, caracterizadas por la franqueza, la cordialidad y la 
sencillez. 

 
2. DERECHOS 

Son derechos de los dalzonianos: 
 
a. Aquellos que están consagrados en la Constitución Política de Colombia. 
b. Conocer el Proyecto Educativo Institucional. 
c. El respeto a su intimidad personal y familiar, así como a su buen nombre, 

honra y al derecho a no ser discriminado por ningún motivo. 
d. Recibir una educación integral e inclusiva, ser valorado y respetado como 

persona y como miembro de la comunidad educativa. 
e. Contar con la asesoría y apoyo de los docentes, no sólo en lo que tiene que 

ver con el aspecto académico, sino en todo el proceso de su formación. 
f. Ser atendido personalmente por las directivas, docentes, Equipo de 

Orientación y Apoyo Escolar y Departamento de la Fe, con el fin de 
manifestar sus emociones, puntos de vista, acuerdos y desacuerdos para 
garantizar la orientación en sus procesos formativos en el marco de las 
garantías que estos requieren.  

g. Participar activamente en el desarrollo de estrategias, programas y 
actividades de promoción y prevención para fortalecer la convivencia 
pacífica, la promoción de derechos, estilos de vida saludable y mejoramiento 
del clima escolar. 
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h. Participar de las diferentes actividades planeadas en el calendario 
académico, en el gobierno escolar, grupos artísticos, culturales, deportivos, 
apostólicos y salidas pedagógicas, siempre y cuando, cumpla con los 
requerimientos que se definen en cada una de estas actividades o grupos. 

i. Presentar las evaluaciones, tareas y trabajos pendientes por ausencias 
justificadas en un lapso máximo de cinco días hábiles con el 
acompañamiento focalizado del equipo pedagógico (coordinación de ciclo y 
docentes). En el caso de las incapacidades medicas prolongadas hacia el 
final del año lectivo, el estudiante tiene derecho a sustentar y concluir el 
proceso académico del año anterior en el mes de enero siguiente.  

j. Participar activamente, y a través de sus representantes, en las reformas al 
Manual de Convivencia y al Proyecto Educativo Institucional. 

k. Acceder a los espacios que el Colegio ofrece para su formación integral y 
utilizar los bienes muebles, materiales y demás servicios que ofrezca el 
colegio para su bienestar, cumpliendo con los requisitos de uso 
establecidos. 

l. Ser promovido al grado siguiente al cumplir con todos los requisitos 
formativos y académicos exigidos. 

m. Solicitar y recibir oportunamente constancias y certificados, previa 
cancelación de su costo en los plazos establecidos. 

n. Elegir y ser elegido para el Consejo Estudiantil, Consejo Directivo, como 
Cabildante o personero, de acuerdo con lo establecido por la ley para tal 
efecto. 

o. Tener el debido proceso en cada situación especial que se presente, 
atendiendo al conducto regular definido por el presente Manual de 
Convivencia. 

p. Conocer con la debida anticipación los estándares, contenidos y formas de 
verificación de aprendizajes a desarrollar en cada periodo académico. 

q. Conocer los resultados de su desempeño académico oportunamente y 
recibir la retroalimentación pertinente del proceso de aprendizaje, y sus 
respectivas actividades. 

r. Presentar sus inconformidades frente a los procesos de enseñanza y 
evaluación, siempre y cuando éstas sean hechas con veracidad y respeto 
conforme al conducto regular. 

s. Gozar de un ambiente escolar armónico que favorezca el respeto, las 
buenas relaciones y la seguridad, en todo orden, durante su tiempo de 
permanencia en la institución de acuerdo con la jornada escolar establecida. 

t. Contar con eficientes servicios de enfermería, restaurante, transporte escolar 
y biblioteca. 

u. Recibir una alimentación balanceada a nivel nutricional por parte del 
restaurante escolar. 

v. Recibir buen trato de los conductores y auxiliares en el transporte escolar, 
personal del restaurante e instructores del programa After School, que 
garanticen su bienestar y seguridad. 

w. Todos los estudiantes tienen derecho a la equidad de género. 
x. Tener una cantidad de tareas y deberes escolares con sentido pedagógico, 

acorde y en su justa medida. 
y. Denunciar los atropellos, injusticias y violaciones de los derechos 

consagrados en el presente Manual de Convivencia, sin que por ello se 
tomen acciones en su contra; para tal fin, se debe seguir el conducto regular. 

z. Gestionar el permiso para ausentarse del colegio por uno o varios días, 
siempre y cuando exista una justificación válida (situación médica, 
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calamidad familiar comprobada, o alguna situación excepcional que a 
criterio del Consejo de Rectoría tenga validez). Dicha solicitud debe estar 
firmada por los padres o acudientes y presentada al respectivo coordinador 
de Ciclo. 
 

3. DEBERES 
Son deberes del estudiante:  
 
a. Conocer el Proyecto Educativo Institucional y en general el ideario educativo 

de la Asunción. 
b. Conocer, adoptar y cumplir el presente Manual de Convivencia y los 

reglamentos internos de la Institución para actuar ante la comunidad 
educativa conforme a los valores dalzonianos, asumiendo con 
responsabilidad las consecuencias de todos sus actos. 

c. Llevar siempre consigo el carnet estudiantil. En caso de extravío debe solicitar 
y pagar el duplicado. 

d. Llegar todos los días al colegio en las horas indicadas (6:45 – 6:55 a.m.) 
e. Llegar puntualmente a los lugares establecidos y cumplir estrictamente con el 

horario de clases. 
f. Presentar la justificación de sus ausencias ante el Director de Grupo y el 

Coordinador de ciclo en un plazo máximo de dos (02) días hábiles después 
de su reintegro. 

g. Presentar la excusa firmada por el acudiente y por el Coordinador de ciclo a 
los docentes y ponerse al día en las actividades pendientes en un plazo 
máximo de cinco (05) días hábiles después de su reintegro. 

h. Comunicar a los padres de familia, hacer firmar y traer diligente y 
oportunamente todas las evaluaciones, circulares, citaciones, hojas de 
información, comunicados, de compromisos y demás comunicaciones que 
Docentes, Directores de Curso, Coordinadores o Directivas consideren 
necesarios para su seguimiento y formación integral. 

i. Asumir con diligencia y responsabilidad todos los trabajos académicos que 
le sean asignados con el objetivo de nivelarse cuando el estudiante se haya 
ausentado de las clases por cualquier motivo. 

j. Valorar y respetar el trabajo y ritmos de aprendizaje de todos los miembros 
de la comunidad educativa. 

k. Realizar el seguimiento cuidadoso y respetuoso de los conductos regulares 
establecidos según las dependencias, para aclaración de información y 
resolución de conflictos. 
 
• Si son de orden disciplinario: Profesor, Director de Grupo, Coordinador 

de ciclo, Coordinador de Convivencia, Rector. 
• Si son de orden académico: Profesor, Director de Grupo, Jefe de Área, 

Coordinador de ciclo, Director Académico, Rector. 
• Si son de orden económico: Directora Administrativa y financiera o la 

persona que esta designe. 
 

l. Presentar la autorización a través del correo electrónico o en físico, escrita 
por los Padres de Familia para ausentarse del colegio, indicando el motivo. 
Una vez verificada, aceptada y firmada por la Coordinación respectiva, debe 
ser presentar en la recepción y en la portería principal para salir de la 
institución. 
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m. Presentar al profesor correspondiente la excusa firmada cuando haya sido 
citado por Rectoría, Coordinaciones, Orientación Escolar, DeFe, Director de 
Grupo y Enfermería. 

n. Reconocer y utilizar las plataformas de gestión académica y la cuenta de 
correo electrónico institucional, como medios oficiales de comunicación. 

o. Evidenciar un comportamiento adecuado, que se caracterice por el buen 
trato, la práctica de la cultura ciudadana, la excelente presentación personal, 
los buenos modales y el uso de vocabulario apropiado en toda actividad, 
espacio o dependencia de la Institución o fuera de ella. 

p. Cumplir con tareas, trabajos e investigaciones asignadas por los docentes, 
haciendo entrega oportuna de los mismos en las calidades establecidas.  

q. Cumplir con todas las normas establecidas en el presente Manual de 
Convivencia, respetando los derechos ajenos sin abusar de los propios. 

r. Favorecer la buena comunicación entre los Padres de Familia y el colegio. 
s. Todo estudiante dalzoniano que se proponga hacer parte de los equipos 

conformados para participar en campeonatos deportivos al interior o en 
representación del colegio, debe presentar en el momento de la inscripción 
la documentación que evidencia ser beneficiario de un seguro de accidentes. 
De lo contrario no podrá participar. 

t. Atender y acoger de manera respetuosa las observaciones que le exprese 
cualquier miembro de la comunidad educativa, evitando reacciones que 
sean generadoras de irrespeto, división, altercado, exclusión o rivalidades. 

u. Abstenerse de participar juegos de azar en cualquiera de sus modalidades, 
colectas de dinero, rifas o comercio de cualquier tipo de producto. 

v. Abstenerse de traer juguetes, artefactos electrónicos y todo tipo de medio 
que contenga, incite y reproduzca cualquier forma de violencia, vulgaridad, 
obscenidad, terror, pornografía y cualquier otro contenido que vulnere la 
integridad de cualquier miembro de la comunidad educativa. 

a. Los estudiantes que usan bicicleta o cualquier otro medio de transporte 
alternativo, estarán sujetos a las normativas establecidas por el Ministerio de Tránsito 
y Transporte y también por los protocolos que el colegio disponga. Para tal fin, es 
indispensable la previa autorización escrita emitida por los padres de familia, contar con 
un seguro de accidentes y cumplir con lo establecido en la ley 1811 de 2016, y demás 
normas complementarias y/o que adicionen el tema de la seguridad vial. 

w. Asistir obligatoriamente a las salidas pedagógicas programadas por la 
institución que se realizan dentro del calendario escolar. Ante la inasistencia 
sin justificación deben realizar un taller alusivo a la actividad desarrollada 
durante la salida pedagógica y cumplir con los requisitos académicos de la 
misma. 

x. Abstenerse de comercializar  cualquier tipo de elemento o producto dentro 
de las instalaciones del colegio. 

y. Los estudiantes se abstendrán de traer al colegio objetos de valor, sumas 
desproporcionadas de dinero y todo aquello que pueda perturbar el normal 
desarrollo de las actividades escolares. El colegio no se hace responsable 
de estos elementos. Únicamente se deben traer objetos e implementos para 
desarrollar las labores que contribuyan al aprendizaje y que sean solicitados 
por el docente de cada asignatura. 

z. Solicitar permiso para ausentarse del colegio por uno o varios días, siempre 
y cuando exista una justificación válida (situación médica, calamidad familiar 
comprobada, o alguna situación excepcional que a criterio del Consejo de 
Rectoría tenga validez). Dicha solicitud debe estar firmada por los padres o 
acudientes y presentada al respectivo coordinador de Ciclo. 
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aa. Participar en las iniciativas que, a nivel de campañas de solidaridad, 
debidamente justificadas y aprobadas por la Rectoría, requieran voluntaria 
colaboración del estudiantado. 

bb. Presentar excusa justificada por sus ausencias, en un plazo no mayor a dos 
días hábiles después del reintegro. Esta excusa debe ser presentada al 
Director de Grupo y al Coordinador de Ciclo. 

cc. Participar en las actividades de Educación Física y en las actividades 
deportivas del colegio con el uniforme prescrito. No se permitirá el préstamo 
de ninguna prenda del uniforme. 

dd. La participación en los diversos compromisos deportivos, no exime al 
estudiante de los trabajos previos o exámenes indispensables para su 
evaluación y promoción académica. Se realizarán con el consentimiento del 
Coordinador Académico bajo el criterio razonable del docente de la materia.  

ee. Utilizar los baños que correspondan según lo asignado a cada ciclo. Ingresar 
a un baño que no está asignado para su ciclo se considera una falta de 
especial gravedad. 

ff. Abstenerse de usar maquillaje facial y sólo será permitido brillo transparente 
en las uñas. 

b. Abstenerse de pedir prestadas prendas de vestir del uniforme, o algunas otras 
como batas de laboratorio o corbatas, a sus compañeros durante la jornada escolar. 

aa. Todos los estudiantes dalzonianos prestarán atención a las observaciones 
y recomendaciones que cualquiera de los docentes y funcionarios de la 
institución les hagan, dado que estos tienen responsabilidad y autoridad 
sobre los estudiantes del Colegio en asuntos de orden general, dentro y 
fuera de clase.  

bb. Abstenerse de exteriorizar cualquier tipo de relación afectiva, sentimental o 
de pareja al interior del colegio. 
 

 
Artículo 24. DE LOS PADRES DE FAMILIA 

1. DERECHOS 

Son derechos de los Padres de Familia: 

a. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características 
de la institución, los principios que orientan el proyecto educativo institucional, 
el Manual de Convivencia y el enfoque pedagógico. 

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

c. Conocer los debidos procesos de comunicación, de estímulos, de sanciones 
y de reclamaciones a los que tiene derecho como padre de familia o 
acudiente. 

d. Recibir un trato amable y cordial de todos los estamentos del colegio. 
e. Recibir durante el año escolar y en forma periódica, información sobre el 

rendimiento académico y comportamiento de sus hijos. 
f. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los órganos 

del gobierno escolar y el Consejo de Padres, en los términos previstos por 
la ley. 

g. Ser informado de todas las actividades programadas por la institución. 
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h. Ser escuchado y atendido. Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus 
requerimientos sobre asuntos que afecten particularmente el proceso 
educativo sus hijos. 

i. Conocer oportunamente las decisiones que tome el colegio respecto a los 
costos educativos. 

j. Recibir un descuento en los costos educativos cuando tenga más de dos 
hijos en el colegio. El porcentaje de descuento será determinado anualmente 
por la Dirección Administrativa. 

k. Estar informado de las nuevas tendencias pedagógicas que se llevan a cabo 
en el colegio. 

l. Conocer la información sobre los resultados de las pruebas de evaluación 
externa a la calidad del servicio educativo del colegio. (SABER) 

m. Hacer propuestas y manifestar sugerencias al Consejo Directivo a través de 
su delegado. 

n. Participar en las actividades comunitarias en las cuales sean convocados. 
o. Participar en el proceso educativo que se desarrolla en el colegio a través 

de sus representantes, especialmente en la construcción, ejecución y 
modificación del Proyecto Educativo Institucional. 
 

2. DEBERES 
 
Son deberes de los Padres de Familia: 

 
a. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características 

de la institución, los principios que orientan el proyecto educativo 
institucional, el Manual de Convivencia y el enfoque pedagógico. 

b. Matricular oportunamente a sus hijos y asegurar su permanencia dentro del 
sistema educativo. 

c. 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. 

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

e. Facilitar a los hijos todos los elementos requeridos para su desarrollo integral 
f. Quienes voluntariamente se inscriban en la formación para los sacramentos 

de la Primera Comunión y Confirmación, tienen el deber de participar 
activamente en las reuniones que el Equipo de Pastoral (Departamento de 
la Fe)  programe para tal fin. 

g. Velar por el rendimiento académico y formativo de sus hijos. 
h. Promover en sus hijos amor, respeto y lealtad al colegio. 
i. Cumplir oportunamente con los compromisos económicos adquiridos al 

momento de la matrícula y todos aquellos servicios asociados para  los que 
haya celebrado algún contrato. 

j. Cumplir con las obligaciones contraídas en el acto de matrícula y en el 
manual de convivencia, para facilitar el proceso de educativo. 

k. Asistir a las reuniones programadas por el colegio. El colegio, atendiendo a 
lo dispuesto por la ley de Infancia y Adolescencia (Cfr. Ley 1098 de 2006, 
Art. 44 # 9), reportará ante la autoridad competente, a los padres y/o 
acudientes que muestren inasistencia reiterada a los llamados del colegio, o 
aquellos casos en los que se presente abuso o maltrato de cualquier índole. 

l. Acogerse a los horarios de atención a Padres de Familia establecidos por 
las directivas y docentes del colegio. 
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m. Asistir cumplidamente a la institución cuando se le solicite, con el fin de 
recibir algún tipo de retroalimentación. Esta citación puede darse desde la 
Rectoría, la Dirección Académica, las Coordinaciones, Departamento de 
Psicología, Director de Grupo, docente de área o la Dirección Administrativa. 
La reiterada inasistencia ocasionará la pérdida del cupo de su hijo para el 
año siguiente. 

n. Conocer y vivir la propuesta del Proyecto Educativo Dalzoniano, también 
participar en las actividades propias del mismo. 

o. Respetar los conductos regulares, así como los criterios de seguridad 
establecidos y abstenerse de acceder a las áreas restringidas de la 
institución tales como salones de clase, corredores, instalaciones 
deportivas, salas de docentes, entre otras, cuando no han sido convocados 
o autorizados para ello. 

p. Respetar a todo el personal que labora en la institución, evitando la actitud 
descortés, altanera, grosera, humillante o intimidatoria, inclusive si ésta se 
da a través de medios digitales.  

q. Hacer uso responsable de la información que se maneja a través de las 
redes sociales, incluyendo los grupos de Whatsapp. 

r. Contribuir con la construcción de un clima de respeto, tolerancia y 
responsabilidad mutua que favorezca la educación de los hijos y contribuya 
al mejoramiento de las relaciones entre los integrantes de la comunidad 
educativa. 

s. Respetar las decisiones y la autonomía de la cual goza el colegio por su 
carácter de Institución educativa privada. 

t. Recibir oportunamente a sus hijos una vez terminada la jornada escolar. 
Pasada la hora de salida y entrega, el colegio no asume ninguna 
responsabilidad en el cuidado de los estudiantes. 

u. Respetar las normas estipuladas en el Manual de Convivencia en lo 
referente a la compra de productos a vendedores ambulantes en las 
cercanías del colegio. 

v. Comunicar oportunamente, y en primer lugar, a las autoridades del colegio, 
las irregularidades de las que tengan conocimiento, en relación con el 
maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o consumo de drogas. En caso de no 
recibir respuesta oportuna, acudir a las autoridades competentes. 

w. Cumplir con la política de educación inclusiva diseñada por la institución y 
descrita en este manual de convivencia. 

x. Apoyar al colegio en el desarrollo de acciones que conduzcan al 
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los 
aprendizajes, especialmente en la formulación y desarrollo de planes 
mejoramiento institucional, de la misma manera participar en el proceso de 
autoevaluación institucional, acorde a los lineamientos dados por la rectoría. 

 
3. OTROS DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA 

La familia como parte de la comunidad educativa, en el marco del 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 obligaciones consagradas en el artículo 67 de la Constitución 
Política, en la ley 115 de 1994, la ley 1098 de 2006, la ley 1453 de 2011 y demás 
normas complementarias, deberá también: 

 
a. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar que generen confianza, 
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cuidado y protección de sí mismo y de su entorno físico, social y ambiental. 
b. Participar en la formulación, planeación y desarrollo de estrategias que 

promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos, la participación y la democracia y el fomento de estilos de vida 
saludable. 

c. Acompañar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso 
pedagógico que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y 
la sexualidad. 

d. Participar en la revisión y ajuste del Manual de Convivencia a través de las 
instancias de participación definidas en el Proyecto Educativo Institucional. 

e. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del 
tiempo libre de sus hijos para el desarrollo de competencias y habilidades. 

f. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el Manual de 
Convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas allí 
definidas. 

g. Conocer, acatar y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un 
caso de violencia escolar, la vulneración de los derechos sexuales o 
reproductivos o una situación que lo amerite, de acuerdo con las 
instrucciones impartidas en el Manual de Convivencia. 

h. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de 
Atención Integral para restituir los derechos de sus hijos cuando éstos sean 
transgredidos. 

i. Proveer un seguro de accidentes o un plan complementario de salud como 
elemento indispensable para el desarrollo de actividades institucionales 
internas y externas.  

Parágrafo 1. Considerando que algunos estudiantes presentan necesidades 
formativas especiales, relacionadas con deficiencias cognitivas moderadas, 
con cuadros diagnósticos que institucionalmente se pueden atender o 
situaciones de orden psicoafectivo, el colegio desarrolla planes de inclusión 
orientados a garantizar la formación integral de dichos niños, niñas o jóvenes. 
Para dar cumplimiento a lo descrito anteriormente se hace necesario el apoyo 
y compromiso de los Padres de Familia, en lo concerniente a: 

a. Realizar la pertinente valoración interdisciplinaria externa como 
requisito para beneficiarse del plan de inclusión del colegio. 

b. Asistir a las reuniones programadas por las instancias educativas. 

c. Asumir los costos de los apoyos terapéuticos externos, a nivel 
interdisciplinario, sugeridos por la institución para beneficio del 
desarrollo integral del estudiante. 

d. Presentar ante el equipo psicopedagógico los informes, sugerencias y 
estrategias diseñados por los profesionales externos, así como los 
avances en los procesos terapéuticos. 

e. Favorecer la continuidad y permanencia de los apoyos y valoraciones 
terapéuticas a nivel externo en congruencia con el plan de inclusión. 

f. Participar activamente en el desarrollo de los planes especiales (PIAR, 
planes de aula y caseros) diseñados por el equipo de Orientación 
Escolar, como estrategia para el alcance de los logros propuestos. 
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g. Apoyar las recomendaciones y decisiones tomadas por el colegio, en lo 
concerniente a los procesos inclusivos. 

 
4. PROCESOS DE COMUNICACIÓN CON LOS PADRES DE FAMILIA 

La comunicación con los padres de familia es fundamental para el colegio, así como 
la atención a sus requerimientos y necesidades, por esta razón se toman muy en 
serio sus solicitudes, opiniones, sugerencias y contribuciones al mejoramiento de 
la oferta educativa del plantel. Por todo lo anterior, existe un sistema formal-oficial 
para la atención y respuesta a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y 
felicitaciones; el cual se rige bajo los siguientes parámetros: 

 
a. Todas las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias o 

felicitaciones (ES), deben hacerse a través de los canales formales definidos 
por la institución, respetando siempre los conductos regulares establecidos. 

b. Conductos regulares. En cuanto a la comunicación, los conductos 
regulares son los siguientes, en el ORDEN que aparecen enunciados: 

 
• En asuntos de índole académico el conducto regular es: profesor de 

área, Director de Grupo, Jefe de Área, Coordinación de Ciclo, 
Dirección Académica y Rectoría. 

• En lo relacionado con la convivencia, el conducto regular es: profesor 
de área, Director de Grupo, Coordinación de Ciclo, Coordinación de 
Convivencia y Rectoría. 

• En lo relacionado con el transporte escolar. Si el asunto es de 
convivencia: Monitor y/o conductor de la ruta, Coordinador de 
Transporte, Dirección administrativa, Coordinación de Ciclo, 
Coordinación de Convivencia, Rector. Si es un tema administrativo: 
Coordinador de transporte y Dirección Administrativa. 

• En lo relacionado con el servicio de restaurante y cafetería. Si el asunto 
es de convivencia: Administrador del restaurante, Dirección 
administrativa, Coordinación de Ciuclo, Coordinación de Convivencia, 
Rector. Si es un tema administrativo: Administrador del restaurante y 
Dirección Administrativa. 

• En lo relacionado con la facturación: Tesorería y Dirección 
administrativa. 

 
c. Los canales oficiales de Comunicación entre el colegio y los padres de familia 

son: 
• La plataforma de gestión académica que el colegio determine para el 

correspondiente año escolar 
• La comunicación escrita a través de cartas. 
• Atención telefónica al teléfono fijo (601) 2532053 o al celular 311 

2764448 
• Las cuentas de correo institucional de los funcionarios. 
• La entrevista con un funcionario y el acta correspondiente. 
• El correo electrónico Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co (Ver literales h e i 

del presente artículo) 
• El correo electrónico procesos@dalzon.edu.co 

 
d. Ninguna PQRS transferida a través de otros medios será considerada como 

oficial, por lo tanto, NO se le dará trámite. 

mailto:Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co
mailto:procesos@dalzon.edu.co
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e. El Whatsapp NO es un canal oficial de comunicación entre el colegio y los 
padres de familia, por consiguiente, ningún funcionario de la institución está 
autorizado para pertenecer a grupos de whatsapp integrados por padres de 
familia o estudiantes, ni a comunicarse por este medio con ellos. 

f. Toda PQRS será recepcionada de manera técnica, dejando registro de la 
misma en primera instancia, luego derivada a la dependencia correspondiente 
donde se procesará con responsabilidad y diligencia, estableciendo las 
respectivas estrategias de seguimiento. 

g. Toda PQRS debe ser procesada en un tiempo prudente, de acuerdo con el 
caso a tratar, pero en todo caso el solicitante recibirá un informe progresivo 
del estado de la misma. 

h. Las PQRS deben ser comunicadas directamente al funcionario 
correspondiente con copia a su jefe inmediato y al Director de Grupo, pero si 
en un tiempo de tres días hábiles no han recibido respuesta, se deben 
reenviar al correo electrónico Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co  

i. De acuerdo con la urgencia o la gravedad de la situación, algunas PQRS se 
pueden enviar directamente al correo electrónico 
Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co  

j. sin cumplir con el trámite anterior. 
k. Toda PQRS debe tener como mínimo la información del remitente, el nombre 

de su representado, el curso y una descripción detallada de la situación, de lo 
contrario no se le dará trámite. 

 
Parágrafo 1. La Comunidad Educativa dalzoniana se ha caracterizado por la 
cordialidad en el trato, su habilidad excepcional para superar los conflictos y su 
permanente actitud de cambio, por consiguiente, es fundamental mantener este 
espíritu en lo relacionado con la comunicación. 

 
Parágrafo 2. Los canales de comunicación fluyen armónicamente y son efectivos 
cuando se utilizan adecuadamente, de manera estricta e involucran progresivamente 
a los encargados de dar solución a los requerimientos; obviar alguna de las instancias 
o conductos regulares en la comunicación de las PQRS agudiza los conflictos, 
dificulta la búsqueda de soluciones y genera un clima de desconfianza que no es 
deseable para el ámbito educativo dalzoniano. 

 
Parágrafo 3. Dados los valores rectores de nuestra institución, en los que la verdad 
y la transparencia ocupan un lugar preponderante, el uso del anonimato como medio 
de expresión es desaconsejable desde todo punto de vista, por lo tanto, ningún 
anónimo será tenido en cuenta. 
 

CAPÍTULO V 
El COMPORTAMIENTO EN LOS DISTINTOS ESPACIOS ESCOLARES 

 
Artículo 25. Aspectos Generales. 
 
En el Colegio Emmanuel d'Alzon, se promueve el desarrollo de hábitos y 
comportamientos basados en el respeto, la responsabilidad y convivencia armónica 
en todos los espacios escolares comunes. Por lo cual, los estudiantes, docentes y 
administrativos tienen el compromiso de actuar con integridad, fomentando un 
ambiente seguro, inclusivo y propicio para la enseñanza y el aprendizaje. Así mismo, 

mailto:Emmanuelpqrs@dalzon.edu.co
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en las áreas comunes, se busca mantener el orden y la consideración hacia los 
demás. Este compromiso ético fortalece la identidad del colegio como una comunidad 
educativa que vive los valores de solidaridad, disciplina y trabajo en equipo. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, se definen las siguientes recomendaciones 
generales:  
 

a. Presentar un comportamiento adecuado en cada una de las dependencias 
institucionales ofrecidas para fines pedagógicos y formativos. 

b. Cuidar y dar buen uso a las instalaciones físicas, muebles y material de cada 
dependencia. 

c. Cumplir con todas las normas de convivencia establecidas en cada estamento 
o dependencia institucional. 

d. Interactuar con el personal de cada dependencia institucional, basándose en 
el reconocimiento, respeto y dignidad de cada persona. 

e. Abstenerse de consumir alimentos, jugar, gritar, arrojar papeles u otros objetos 
dentro de las dependencias institucionales que no han sido dispuestas para 
ello. 

f. Hacer buen uso de los elementos propios de cada dependencia; el uso externo 
de estos, sólo se podrá realizar si se cuenta con la debida autorización. 

g. Solicitar con ocho (08) días de anticipación reserva de los espacios y/o 
dependencias institucionales para las diferentes actividades académicas a 
cargo de los docentes y directivas. 

h. Contribuir al buen funcionamiento y a la adecuada prestación de los servicios 
de cada dependencia del colegio. 

i. Tener acceso a todos los recursos educativos, culturales y artísticos que 
ofrecen las dependencias institucionales, de acuerdo con los lineamientos de 
permanencia y uso establecidos para cada una. 

j. Conocer el reglamento interno de cada dependencia, el cual se encuentra 
expuesto al ingreso de las mismas.  

k. Las zonas circundantes al colegio hacen parte del entorno escolar, por 
lo tanto, los estudiantes deben cumplir con las normas de convivencia 
establecidas por el colegio en el presente Manual, entre estas:  

 
• Cumplir con las normas de convivencia establecidas por el colegio 

sobre el comportamiento fuera de las instalaciones. 
• Mantener el respeto, tratar con cortesía y respeto a los vecinos, 

peatones y comerciantes del sector. 
• Abstenerse de conductas que puedan alterar el orden público como el 

vandalismo, la agresión verbal o física, o el consumo de sustancias 
prohibidas. 

• Portar correctamente el uniforme, mientras lo porten deben actuar 
conforme a los valores y principios del colegio. 

• Informar situaciones de riesgo si se detectan actos que puedan poner 
en peligro a otros estudiantes o a la comunidad. 

• Evitar reuniones no autorizadas que causen aglomeraciones, 
obstaculicen el tránsito o causen molestias a la comunidad. 

• Abstenerse de comprar a  vendedores ambulantes en las 
inmediaciones del colegio. 

 
Artículo 26. SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR. 
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Dado que el servicio de transporte es una prolongación del espacio escolar, los 
estudiantes que lo utilicen se encuentran bajo las normas establecidas en el presente 
Manual de Convivencia. Los usuarios tienen derecho a un adecuado servicio de bus 
dentro de las condiciones y horarios que el colegio establezca. Por tanto, el estudiante 
debe: 
 

a. Observar todas las normas establecidas en el régimen disciplinario del presente 
Manual de Convivencia. 

b. Subir al bus puntualmente portando su uniforme completo ordenado y aseado. 
c. Ocupar la silla asignada por la monitora de la respectiva ruta. 
d. Permanecer dentro de la ruta una vez abordada. 
e. Abstenerse de exigir al conductor que mantenga el equipo de sonido del bus 

con un alto volumen, en determinada emisora o género musical. 
f. Abstenerse de manipular los instrumentos del bus incluyendo el equipo de 

sonido, su inobservancia será catalogada como falta grave. 
g. Interactuar con el personal de transporte y compañeros, desde el reconocimiento, 

respeto y dignidad de cada persona. 
h. Presentarse cinco minutos antes en el único paradero acordado para ser 

recogido. En caso de que el estudiante no se encuentre en el sitio establecido a 
la hora precisa, no será esperado bajo ninguna circunstancia, respetando así 
los derechos de los demás usuarios de la ruta y las disposiciones legales de 
tránsito. 

i. En el momento de la entrega de los estudiantes a los Padres de Familia y/o 
personas encargadas de recogerlo, de no estar allí puntualmente, el alumno 
será devuelto a las instalaciones del colegio para que sea recogido en estas; 
esto con el fin de evitar algún riesgo para el estudiante. 

j. Hacer uso correcto del vehículo durante el recorrido, conservando una excelente 
disciplina, utilizando adecuadamente los cinturones de seguridad y acatando 
todas las orientaciones que por su seguridad le sean impartidas y 
reglamentadas por la autoridad de tránsito. 

k. Acatar las instrucciones de los responsables de la seguridad y la disciplina 
durante los recorridos; estos son  el monitor (a) de ruta y el conductor. 

l. Mantener el vehículo en excelente estado de aseo, dando un adecuado uso y 
cuidado a los muebles y pintura del automotor puesto a su disposición. (Ver 
sanción artículo 52, numeral 4) 

m. Reportar los cambios de ruta y/o paradero de manera escrita a través del correo 
electrónico institucional o en comunicación escrita firmada por el acudiente a 
quien se le llamará para confirmación de datos. Este cambio se permitirá 
únicamente en casos de fuerza mayor para aquellos estudiantes que usan el 
servicio de ruta. 

n. Abstenerse de consumir alimentos, jugar, gritar, arrojar papeles u otros objetos 
dentro del vehículo o por las ventanas mientras esté haciendo uso del servicio. 

o. Abstenerse de exponer su integridad física o la de los demás con actos tales 
como levantarse del puesto, sacar la cabeza, los brazos, las manos o el cuerpo 
por las ventanas, evitando así asumir posturas que le puedan lesionar. 

p. En caso de incumplir cualquier norma, el monitor y/o el conductor informarán 
por escrito al Coordinador de Transporte Escolar y éste, a su vez, con el 
Coordinador de Convivencia, aplicarán la sanción que corresponda de acuerdo 
con la gravedad de la falta. 

q. El acudiente es la única persona responsable de recibir a su hijo en el paradero, 
en caso de cualquier novedad al respecto, dará una autorización a la persona 
que lo va a recoger quien debe identificarse con su respectivo documento. 
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r. El valor de reparación o cambio de partes del automotor que se genere por 
cualquier tipo de daño causado por el estudiante, así como daños a terceros, 
deberá ser cancelado en su totalidad por los Padres de Familia o acudientes; y 
así mismo, asumir las sanciones correspondientes. 

s. El conducto regular para solucionar situaciones de convivencia que puedan 
presentarse en las rutas es el siguiente: 
 

1. Monitor y/o conductor de la ruta. 
2. Coordinador de Transporte Escolar. 
3. Dirección administrativa. 
4. Rectoría. 
5. Coordinador de Convivencia o de ciclo según pertenezca el estudiante. 
6. Comité de Convivencia. 
7. Consejo Directivo. 

 
t. Los usuarios del servicio de transporte que presenten inquietudes, sugerencias 

o inconformidades en cuanto al servicio, lo pueden expresar a través de los 
medios establecidos por la institución para tal efecto (ver artículo 26, literal b), 
mediante correo electrónico, comunicación escrita o directamente en la 
coordinación de transporte, siempre con identificación y una descripción de la 
situación específica que incluya el evento, las personas involucradas, la fecha y 
de ser posible la hora.  En todos los casos con copia a la Dirección 
Administrativa y Financiera del colegio. Ningún anónimo será tenido en cuenta. 

 
Artículo 27. COMEDOR 
El comedor es un espacio exclusivo para el consumo de alimentos por parte de la 
Comunidad Educativa, en los horarios establecidos para tal fin. Los usuarios tienen 
derecho un espacio impecable, armonioso y tranquilo, por tanto, el comportamiento en 
este lugar debe garantizar el cuidado de los muebles y enseres, así como un ambiente 
propicio, en el cual se evidencien la sana convivencia, así como los buenos hábitos y 
rutinas alimentarias. 
 
1. SERVICIO DE RESTAURANTE Y TIENDA ESCOLAR. 
 

El restaurante escolar es un servicio complementario y voluntario que ofrece el 
Colegio Emmanuel d’Alzon a los estudiantes que se encuentran en jornada única, y 
que estén interesados en tomar el servicio de lonchera y almuerzo en la institución. 
Los usuarios tienen derecho a un adecuado servicio y a una buena atención en el 
comedor dentro de las condiciones y horarios que el colegio establezca. El comedor 
hace parte del espacio escolar, por lo tanto, el comportamiento en el mismo está 
sujeto a los lineamientos disciplinarios establecidos en el presente Manual de 
Convivencia. Por lo tanto, los estudiantes deben: 

 
a. Ajustarse al horario de atención estipulado para los estudiantes a la hora del 
almuerzo. El servicio se prestará máximo hasta 20 minutos antes de terminar el 
respectivo descanso. 
b. Mantener un tono de voz y una postura adecuada, respetando el derecho a la 
tranquilidad de los demás usuarios. 
c. Cuidar de su aseo personal y portar adecuadamente el uniforme para ingresar al 
restaurante. 
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d. Hacer uso adecuado de las instalaciones físicas y el mobiliario de la cafetería, 
teniendo en cuenta que éstos son exclusivos del servicio que se presta. 
e. Respetar los turnos y las filas en la tienda escolar y/o comedor. 
f. Contribuir con el orden y aseo del lugar. 
g. Poner la vajilla y los cubiertos, después de su uso, en el lugar asignado y con el 
debido cuidado para evitar romperlos. 
h. Reportar a su acudiente cuando se presenten daños en las instalaciones, vajilla 
o bienes del restaurante escolar. Los daños que no sean producto del uso o deterioro 
normal, sino de un uso inapropiado, en particular, cualquier ruptura de elementos de la 
vajilla será responsabilidad de los padres o acudientes, quienes deberán abonar el valor 
total del daño ocasionado, sin excepción. Esta medida aplica tanto para los daños a las 
instalaciones como a los enseres del restaurante escolar. 

i. Abstenerse de ingresar al comedor implementos deportivos u otros elementos 
que representen riesgo personal o para los demás. 

j. Abstenerse de jugar, practicar deportes o correr dentro del comedor. 
k. Manifestar actitud de respeto, buenos modales, lenguaje y buen trato, no sólo a 
sus compañeros sino también hacia todas las personas que laboran en el restaurante. 
l. Los estudiantes inscritos deben ingresar a diario al restaurante, de no hacerlo 
mientras se encuentren en las instalaciones del colegio, será obligatorio presentar 
justificación avalada por el Rector, Coordinador Académico y/o Disciplinario. 
m. Presentar la excusa médica o carta vía correo electrónico al coordinador de ciclo 
y persona encargada del restaurante informando la incapacidad, en caso de ausencia 
prolongada. 
n. Respetar y acatar las indicaciones y llamados de atención de docentes, personal 
administrativo y auxiliares de servicio del establecimiento, siempre y cuando estas no 
atenten contra su dignidad personal. En caso de que se presenten situaciones de esta 
índole, serán consideradas faltas graves y serán tratadas conforme al protocolo 
establecido. 

n. Presentar la fórmula médica o nutricional respectiva para indicar alguna dieta 
especial. Será potestativo de la administración del restaurante considerar la 
viabilidad de prestar el servicio bajo las condiciones solicitadas. 

o. Hacer buen uso de los elementos propios del restaurante, tales como bandejas, 
cubiertos, vajillas, mesas y sillas; la salida de los elementos mencionados sólo se podrá 
hacer si se cuenta con el debido permiso. 
p. Respetar a todos los empleados del restaurante, evitando todo tipo de agresión 
verbal o física, que de presentarse serán tratados como falta grave. 

q. Abstenerse de lanzar comida al piso o depositarla en los platos de los 
compañeros. No arrojar objetos de ninguna índole a los alimentos ya sean 
propios o de sus compañeros. 

r. Ingresar al restaurante a la hora del almuerzo, máximo 20 minutos antes de 
finalizar el descanso. De esta manera se garantizará un tiempo adecuado de 
alimentación, evitando así, el desperdicio de los alimentos y retrasos en el reinicio de 
las clases. 
s. Los usuarios del restaurante que presenten inquietudes, sugerencias o 
inconformidades en cuanto al servicio, lo pueden expresar a través de los medios 
establecidos por la institución para tal efecto, a saber, correo electrónico, comunicación 
escrita o directamente en la Administración del Restaurante, siempre con identificación 
y una descripción de la situación específica que incluya el evento, las personas 
involucradas, la fecha y de ser posible la hora, en todos los casos con copia a la 
Dirección Administrativa y Financiera del colegio. Ningún anónimo será tenido en 
cuenta. (Ver artículo 24,numeral 4, literal b) 
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t. Los estudiantes que no hacen uso del servicio de alimentación escolar, 
deben hacer uso adecuado de los hornos microondas y espacios dispuestos 
para la toma de sus alimentos. 
 

Artículo 28. CENTRO CULTURAL SAN AGUSTÍN 
 
El colegio Emmanuel d’Alzon hace parte de las obras movilizadoras de la Congregación 
de los Religiosos Agustinos de la Asunción, quienes tienen por patriarca a San Agustín 
de Hipona. El Centro Cultural lleva su nombre como reconocimiento a la incidencia que 
tuvo en la vida y obra de la congregación. Su pensamiento y legado han sido esenciales 
en la identidad y misión de los Asuncionistas, así como una fuente inagotable de 
aprendizaje, reflexión y crecimiento, que  fortalece nuestra labor educativa y la conexión 
de la Comunidad con el Reino de Dios.  
 
El Centro Cultural San Agustín cuenta con dos espacios: el museo y biblioteca, en los 
cuales no solo se halla material bibliográfico, sino que constituye un patrimonio cultural 
y biodiverso. 
 

1. BIBLIOTECA 
En la biblioteca, todos los estudiantes tienen derecho a: 

 
a. Utilizar las instalaciones y el material de la bibliográfico de acuerdo con los 
procedimientos y estrategias definidos para tal fin. Los estudiantes, docentes y personal 
administrativo del colegio, podrán hacer uso de las instalaciones y del material de la 
biblioteca para su consulta y préstamo. (previa verificación de disponibilidad tanto del 
material como de uso por parte del usuario). 
b. Retirar el material bibliográfico de las instalaciones de la biblioteca del colegio 
por un tiempo de quince (15) días, esto se manejará según el tipo de colección y de 
acuerdo con la categoría de los usuarios. 
c. Encontrar las instalaciones de la biblioteca en perfecto orden y aseo para su 
utilización. 
d. Tener prioridad para ser atendidos en la biblioteca durante las horas de descanso. 
e. Solicitar la reproducción parcial de material bibliográfico, siempre y cuando se 
respeten los derechos de autor y la normatividad legal sobre ello. (Ley 1915 de 2018) 
f. Tener acceso y préstamo del material bibliográfico existente en la colección. 
g. Recibir asesoría en la búsqueda, localización y recuperación de información 
dentro de la colección de la biblioteca. 
h. Conocer el reglamento de la Biblioteca que se encuentra publicado en el lugar 
establecido. 

 
Son deberes de los estudiantes en la biblioteca: 
 

i. Solicitar el préstamo del material bibliográfico, ya sea para su uso dentro de la 
sala o fuera de ésta (previa verificación de su disponibilidad). El material debe ser 
solicitado y entregado personalmente en las fechas establecidas. 
j. Presentar el carnet vigente para solicitar el préstamo del material bibliográfico. 
El carnet es personal e intransferible.  
k. Contribuir al buen funcionamiento y a la adecuada prestación de los servicios 
de la biblioteca del colegio. 
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l. Cuidar y dar buen uso a las instalaciones físicas, muebles y material 
bibliográfico de la biblioteca, cuidar los libros, no subrayar, no arrancar páginas  
m. Abstenerse de consumir alimentos en la biblioteca. 
n. Abstenerse de utilizar dispositivos electrónicos que puedan interferir el espacio 
en mención y evitar el ingreso a páginas web no autorizadas por la institución o que no 
estén  acordes con la etapa de desarrollo de los estudiantes.  
o. Mantener un tono de voz adecuado en las instalaciones de la biblioteca. 
p. Entregar a la persona encargada de la biblioteca los objetos que no sean de su 
pertenencia.  
q. Cuidar el material de biblioteca y regresarlo en la fecha fijada, quince (15) días 
hábiles para estudiantes, docentes y funcionarios del colegio. 

k. Mantener una presentación personal adecuada para el uso de este servicio. 
l. Abstenerse de acceder a la biblioteca durante las horas de clase, a menos que 
el docente a cargo haya dispuesto desarrollar el espacio académico en dicho lugar, de 
lo contrario no se admiten excusas ni permisos. 

m. Conocer, respetar y cumplir el reglamento interno de biblioteca. 
n. Solicitar con ocho (08) días de anticipación reserva del espacio para las 

diferentes actividades académicas a cargo de los docentes y directivas. 
 

PARÁGRAFO 1. Control de préstamo de textos escolares de la Biblioteca. 
 

Los estudiantes pueden hacer uso de los libros del colegio, a manera de consulta de 
clase o para ser usados en casa, teniendo en cuentas los siguientes aspectos: 

 
a. Solicitud de textos: 

 
• Solicitar el préstamo del texto con el debido respeto. 
• Diligenciar y firmar el formato en el que notifique la fecha de 

egreso e ingreso del texto. 
• Revisar el libro para determinar las condiciones en que se recibe. 

 
b. Cuidado del texto. 

 
• El texto debe ser utilizado con los cuidados correspondientes. 
• Abstenerse de rayarlo, romperlo, cortarlo, mojarlo o arrancar sus 

hojas. 
• Si el texto es maltratado, el estudiante debe hacerse responsable 

de los daños causados y presentarlo en las condiciones que lo 
recibió. 

 
c. Tiempo de adquisición. 

 
Si el texto no es devuelto en el tiempo fijado, conlleva a la suspensión 
del servicio de préstamo de libros. De este modo se tendrán en cuenta 
los siguientes parámetros: 

 
• La primera vez se realiza una acción formativa y reflexiva. 
• La segunda vez se suspende el servicio de préstamo de libros por 

dos (2) semanas. 
• La tercera vez, se suspende el servicio de préstamo por un (1) 

mes 
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• Este trabajo será coordinado con el bibliotecólogo quien 
informará al coordinador de ciclo respectivo para que realice la 
amonestación escrita en el observador del estudiante.  

 
d. En caso de pérdida del texto, el estudiante tendrá un plazo de ocho 

días para reponerlo en buen estado. Sí definitivamente el texto no es 
entregado, se le suspenderá el préstamo hasta tanto devuelva el libro. 

e. De no ser restituido el texto, al estudiante no se le entregará el 
respectivo paz y salvo, requisito para la matrícula del siguiente año. 

 
 

2 MUSEO 
El museo es un espacio para el aprendizaje significativo que invita a la exploración 
del conocimiento de forma cercana y real.  Por lo tanto, se invita a la comunidad 
educativa a mantener una conducta que facilite el respeto por el ambiente y por las 
acciones pedagógicas allí desarrolladas: 

 
En cuanto al museo los estudiantes tienen derecho a: 

 
a. Hacer uso de las instalaciones de acuerdo con los procedimientos y estrategias 
definidos para tal fin. Los estudiantes, docentes y personal administrativo del colegio, 
podrán hacer uso de las instalaciones y del material del museo para su consulta. 
b. Participar en actividades culturales, artísticas y formativas que promuevan su 
desarrollo integral 
c. Tener acceso a los recursos educativos, culturales y artísticos que ofrece el 
museo. 
d. Conocer el reglamento del museo que se encuentra expuesto al ingreso de las 
instalaciones. 
 

Son deberes de los estudiantes en el museo: 
 
e. Asistir puntualmente y con disposición positiva a las actividades académicas y 
culturales allí programadas. 
f. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones, recursos y bienes del museo, 
actuando como guardianes del patrimonio cultural 
g. Abstenerse de tocar las vitrinas o recargarse sobre ellas, consumir alimentos o 
escuchar música. 
h. Conservar el orden y aseo del museo. 
i. Abstenerse de acceder al museo durante las horas de clase, a menos que el 
docente a cargo haya dispuesto desarrollar las actividades  académicas en dicho 
espacio, de lo contrario no se admiten excusas ni permisos. 
j. Solicitar con ocho  (8) días de anticipación la reserva del espacio para las 
diferentes actividades académicas a cargo de los docentes y directivas. 

 
Artículo 29. La Capilla 
 
La Capilla es un espacio dispuesto para quienes voluntariamente deseen aportar a su 
espiritualidad e interioridad a través de la devoción y la oración. Las actividades que allí 
se realizan invitan a la comunidad a mantener una conducta de respeto y reflexión. 
 
En lo relacionado con la capilla, los estudiantes tienen los siguientes derechos: 
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a. Hacer uso de las instalaciones de acuerdo con los procedimientos definidos para 
las celebraciones religiosas y acciones pedagógicas orientadas por los docentes. 
b. Asistir a las actividades estipuladas por la institución. 

 
Son deberes de los estudiantes en la capilla: 

c. Asistir con disposición de respeto a las actividades religiosas y académicas que 
allí se desarrollen. 
d. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones y recursos que brinda la capilla. 
e. Abstenerse de consumir alimentos, escuchar música, correr, jugar dentro del 
recinto y hablar en voz alta. 
f. Conservar el orden y aseo de la Capilla. 
g. Abstenerse de acceder a la Capilla durante las horas de clase, a menos que el 
docente a cargo haya dispuesto desarrollar una actividad en dicho espacio. En caso de 
que un estudiante necesite ingresar por alguna situación especial, debe informar al 
coordinador de ciclo correspondiente. 
h. Solicitar con ocho (08) días de anticipación reserva del espacio para las diferentes 
actividades a cargo de los docentes y directivas. 
i. Acceder a la Capilla con la presentación personal de acuerdo con la identidad 
dalzoniana. 
 
Artículo 30. Patio central: 
 
En el patio central al momento de llegada desde las 6:30 a.m. los estudiantes deben 
tener el siguiente comportamiento: 
 

a. Los estudiantes de la sección de primaria deben ubicarse hacia el costado oriental 
del colegio. 

b. Los estudiantes de la sección de bachillerato deben ubicarse hacia el costado 
occidental del colegio. 

c. No se permite el uso de elementos que impliquen riesgo de bienestar (balones, 
bicicletas, patinetas, disco volador) 

d. Abstenerse de realizar juegos de alto impacto (fútbol, baloncesto, voleibol, correr) 
e. Hacer uso de un vocabulario acorde con el ámbito escolar.  
f. Los lunes o martes(si el lunes es feriado) participar de la formación general, 

entonando los himnos, respetando los momentos de oración y reflexión.  
 
Durante los descansos: 
 
g. Ser cuidadosos al utilizar balones en las áreas comunes, de tal manera que 

salvaguarden la integridad de todos los integrantes de la Comunidad Educativa. 
h. Evitar el juego brusco o violento, así como cualquier juego o reto que pueda 

lesionar física, emocional o psicológicamente a cual persona de la Comunidad 
Académica. 

i. Abstenerse de realizar cualquier actividad que contraria a lo reglado en el presente 
Manual. 

 

Artículo 31. ESPACIOS LÚDICO- RECREATIVOS 
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En los espacios destinados para el desarrollo de las clases de Educación Física y 
los Deportes dentro y fuera del colegio, los estudiantes tienen los siguientes deberes 
y derechos: 

 
Derechos 

a. Acceder al préstamo de balones, mallas y demás implementos para la práctica 
de los deportes durante los descansos. En estos casos sólo se prestarán implementos 
si el estudiante presenta su carnet, con la condición de devolver el elemento prestado 
el mismo día. Si el balón o el elemento prestado no es devuelto el mismo día se le 
impondrán las sanciones descritas en el artículo 54, numeral 7. 
b. Utilizar los espacios lúdico- recreativos en pro de su desarrollo psicomotor. 

 
Deberes 

c. Devolver el mismo día los balones, mallas y otros elementos que se les hayan 
prestado para la práctica de los deportes durante los descansos. Si los materiales no 
son devueltos en el tiempo fijado, conlleva a la suspensión del servicio de préstamo. De 
este modo se tendrán en cuenta los siguientes parámetros: 

 
Ø La primera vez se realiza una acción formativa y reflexiva. 
Ø La segunda vez se suspende el préstamo de materiales por dos (2) 

semanas. 
Ø La tercera vez, se suspende el préstamo por un (1) mes 
Ø Este trabajo será coordinado con el jefe de área de ciencias del deporte 

quien informará al coordinador de ciclo respectivo para que realice la 
amonestación escrita en el observador del estudiante.  

Ø De no ser restituido, al estudiante no se le entregará el respectivo paz y 
salvo, requisito para la matrícula. 

d. Participar en las diversas actividades deportivas de la institución exige el buen 
uso del vocabulario y lenguaje corporal por parte de toda la comunidad educativa. 
c. Abstenerse de utilizar implementos que atenten contra el bienestar de la 
comunidad educativa. (aerosol de polvo o espuma, palos o elementos cortopunzantes) 
d. Cuando las zonas deportivas estén en uso, el comportamiento de toda la 
comunidad  educativa debe ser de la siguiente manera: 

 
• Pista de trote: lugar destinado para trotar o práctica de atletismo (no 

comer, consumir bebidas, no rayar la mismas) 
• Canchas: lugar destinado para practicar el deporte correspondiente: 

baloncesto, voleibol, fútbol, tenis, (no comer, no consumir bebidas, no 
rayar las mismas). 

 
Artículo 32. ESPACIOS ACADÉMICOS. 
 

En el control de desplazamiento y permanencia en las aulas de clase. 
 

a. La JORNADA ACADÉMICA inicia a las 7:00 a.m., por lo cual, todos los 
estudiantes deben llegar al salón/aula de clase en el tiempo establecido. Así 
mismo, el DIRECTOR DE GRUPO y/o PROFESOR ASIGNADO por la 
COORDINACIÓN DE CICLO es responsable de estar en el salón/aula de clase 
mínimo cinco (5) minutos antes de que los estudiantes lleguen. Este mismo 
criterio se aplica para cada uno de los bloques/franjas horarias asignadas para 
el desarrollo de las SECUENCIAS DIDÁCTICAS.  
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b. Durante el cambio de clases, de ser necesario, los estudiantes se 
desplazarán de manera ágil, ordenada, y puntual, acompañados todo el 
tiempo por el PROFESOR RESPONSABLE, a los espacios planeados 
y respectivos en donde se desarrollarán las SECUENCIAS 
DIDÁCTICAS.  

c. En cuanto al CONTROL DE ASISTENCIA, será responsabilidad de cada 
profesor llevar el registro al iniciar y finalizar la clase. En caso de 
presentar alguna inconsistencia y/o llegada tarde, deberá informar de 
manera inmediata a la COORDINACIÓN DE CICLO y CONVIVENCIA.  

d. De este modo, los retardos en la llegada a clase que no estén justificados 
deben ser informados de manera inmediata a la COORDINACIÓN DE CICLO, 
dando seguimiento al protocolo establecido en el presente MANUAL. 
Adicionalmente, NINGÚN estudiante debe estar fuera del salón durante el 
desarrollo de las SECUENCIAS DIDÁCTICAS y/o DIRECCIONES DE 
GRUPO.  

e. Los estudiantes tendrán asignado un puesto en su salón de clases y en 
las diferentes aulas especializadas, por lo tanto, serán responsables de 
mantenerlo en buen estado (Sin rayones o manchas, de lo contrario 
deberá asumir la limpieza inmediata del mueble o el pago por su 
reparación). De igual modo, cada PROFESOR debe garantizar la 
organización y limpieza del ESPACIO, durante y al finalizar las SECUENCIAS 
DIDÁCTICAS.  

 
Al respecto, los estudiantes tienen el deber de: 
 

f. Colaborar con la limpieza y aseo del Colegio, arrojando las basuras en los 
lugares dispuestos para ello, haciendo uso adecuado de las canecas para 
reciclar. 

g. Mantener el aula en buen estado, por lo tanto los estudiantes deben 
abstenerse de pintar en las paredes, mesas, sillas, casilleros (lockers), libros 
o cuadernos de los compañeros, además utilizar correctamente las carteleras 
y tableros. 

h. Cuidar el material didáctico del Colegio y de la comunidad educativa 
respondiendo económicamente por los daños que se puedan ocasionar 

i. Cuidar el Casillero (Locker) que se le asignará cada año escolar, hacer uso 
responsable del mismo utilizándolo única y exclusivamente para guardar 
material relacionado con las actividades formativas. Responder 
económicamente por los daños causados a dicho elemento si se deteriora de 
manera inusual bajo su responsabilidad. 

j. Responsabilizarse del cuidado de los implementos personales que por su valor 
sean susceptibles de sustracción: celulares, calculadora, reproductores de 
música, etc. El colegio no se hace responsable de la pérdida o daño ninguno 
de estos aparatos, ni tampoco asume procesos de búsqueda entre los 
estudiantes. 

k. Abstenerse de utilizar celulares y reproductores de música, está prohibido su 
uso en los espacios académicos tanto para profesores como para alumnos. 
Los celulares podrán ser usados en casos excepcionales durante el desarrollo 
de las clases, siempre y cuando sea autorizado por el Docente con fines 
netamente pedagógicos y previa autorización de la respectiva Coordinación de 
ciclo. 
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l. Permanecer en el aula ordenadamente bajo la coordinación del representante 
del curso, en caso de que el docente se demore en llegar a la clase. 

m. Respetar y cuidar los bienes ajenos, procediendo con honradez y veracidad, 
reparando y respondiendo por todo tipo de daño causado. Debe abstenerse 
de esconder, jugar o deteriorar pertenencias de los compañeros y entregar al 
Coordinador de Convivencia, Director de Curso o Monitor de ruta escolar, 
cualquier artículo o prenda de vestir que encuentre abandonado en los 
diferentes espacios del colegio, en el salón de clase o en la ruta escolar. 

n. Velar por su bienestar, tratar con respeto y dignidad a todos y cada uno de los 
miembros de la comunidad educativa absteniéndose de toda agresión física, 
psicológica, verbal o gestual que genere malestar o maltrato. 

o. Informar cualquier tipo de agresión de la que esté siendo o haya sido víctima 
en caso propio o de otra persona en el aula. 

p. Acogerse a los horarios de los descansos y almuerzos, de la siguiente 
manera: 

i. EXPLORATORIO: Descanso (50 minutos, 8:05 a 8:55 am) y almuerzo 
(50 minutos, 11:20 am a 12:10 pm) 

ii. INDAGACIÓN: Descanso (35 minutos, 9:05 a 9:40 am) y almuerzo (45 
minutos, 12:15 a 1:00 pm)  

iii. PROFUNDIZACIÓN Y VOCACIONAL: Descanso (30 minutos, 9:45 a 
10:15 am) y almuerzo (45 minutos, 1:05 a 1:50 pm).  

iv.  
*Esta información será socializada al inicio del año escolar, y se estará retroalimentando 
a lo largo de los periodos académicos.  
 

q. Cuando se realicen actividades en el auditorio, capilla u otros espacios 
comunes, los estudiantes se desplazarán ÚNICAMENTE con la autorización de 
la COORDINACIÓN DE CICLO, o en su defecto la COORDINACIÓN DE 
CONVIVENCIA, estando acompañados todo el tiempo con el profesor 
asignado.  

 
 

1. Auditorio y salas para audiovisuales. 
 

El Auditorio es un espacio para el desarrollo de acciones pedagógicas que 
contribuyen a la formación de los estudiantes. Las actividades que allí se realizan 
invitan a la comunidad educativa a mantener la siguiente conducta. 
 
 Derechos: 
 

a. Hacer uso de las instalaciones de acuerdo con los procedimientos definidos para 
las actividades que allí se lleven a cabo. 

b. Participar en actividades culturales, artísticas y formativas que promuevan su 
desarrollo integral. 

c. Contar con un ambiente sano y cómodo para la participación en actividades de 
tipo académico, cultural, social y comunitarias. 

 
 Deberes: 
 

d. Asistir puntualmente y con disposición de respeto a las actividades académicas 
y culturales que allí se desarrollen. 

e. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones y recursos que brinde el auditorio. 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 38 
 

f. Abstenerse de consumir alimentos, escuchar música, correr, jugar dentro del 
recinto, hablar en voz alta, tocar las paredes y balancearse en las sillas. 

g. Conservar el orden y aseo del auditorio. 
h. Abstenerse de acceder al auditorio durante las horas de clase, a menos que el 

docente a cargo haya dispuesto desarrollar una actividad en dicho espacio. 
i. Solicitar con 15 días de anticipación reserva del espacio para las diferentes 

actividades académicas a cargo de los docentes y directivas. 
j. Acceder al auditorio con la presentación personal de acuerdo con la identidad 

dalzoniana. 
 
2. Emisora: 

 
El colegio cuenta con una emisora para el desarrollo de habilidades comunicativas 
e informativas, por lo tanto, el comportamiento en este lugar implica: 

 
Derechos: 

 
a. Contar con el acceso a la emisora bajo la supervisión del docente y la persona a 

cargo del espacio. 
b. contar con los equipos suficientes para el desarrollo de acciones pedagógicas 

que potencien la comunicación y la información. 
c. Los equipos deben contar con las herramientas tecnológicas necesarias acorde 

a los planteamientos pedagógicos de la institución. 
  

Deberes: 
 

d. Asistir puntualmente y con disposición positiva a las actividades académicas. 
e. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones, recursos y bienes de la emisora 
f. Abstenerse de consumir alimentos y jugar dentro del recinto. 
g. Abstenerse de manipular los equipos sin supervisión y previa autorización de la 

persona a cargo de la emisora 
h. Conservar el orden y aseo del lugar. 
i. Abstenerse de acceder a la emisora sin la autorización previa del coordinador 

de ciclo y la persona a cargo del lugar. 
b. solicitar con ocho días de anticipación, la reserva del espacio para las diferentes 

actividades académicas a cargo de los docentes y directivas. 
a. En caso de dejar los objetos personales, estos serán entregados a la 

coordinación de ciclo correspondiente del estudiante. 
c. Mantener una presentación personal acorde a los lineamientos institucionales. 

 
3. Laboratorios: 
 

El colegio cuenta con laboratorios para el desarrollo de habilidades científicas e 
investigativas, por lo tanto, el comportamiento en este lugar implica: 
   

   Derechos: 
 
a. Contar con el acceso al laboratorio bajo la supervisión del docente y la 

persona a cargo del espacio. 
b. Contar con los equipos suficientes para el desarrollo de acciones 

pedagógicas que potencien la investigación y el desarrollo científico 
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b. Los equipos deben contar con las herramientas tecnológicas necesarias 
acorde a los planteamientos pedagógicos de la institución y los protocolos de 
seguridad. 

  
Deberes: 

 
a. Asistir puntualmente y con disposición positiva a las actividades académicas. 
b. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones, recursos y bienes del 

laboratorio. 
c. Utilizar los elementos de bioseguridad requeridos para las diferentes 

prácticas. 
d. Abstenerse de consumir alimentos y jugar dentro del recinto. 
e. Abstenerse de manipular los equipos sin supervisión y previa autorización de 

la persona a cargo del laboratorio. 
f. Conservar el orden y aseo del lugar. 
g. Abstenerse de acceder al laboratorio sin la autorización previa del 

coordinador de ciclo y la persona a cargo del lugar. 
h. En caso de dejar los objetos personales, estos serán entregados a la 

coordinación de ciclo correspondiente del estudiante. 
i. Mantener una presentación personal acorde a los lineamientos 

institucionales. 
 
4. Aulas de Tecnología 
 

El colegio cuenta con tres salas de sistemas para el desarrollo de habilidades 
tecnológicas e informáticas, por lo tanto, el comportamiento en estos lugares implica: 

 
Derechos: 
 
a. Contar con el acceso a las salas en los espacios académicos establecidos para 

ello. 
b. Contar con los equipos suficientes para que de manera individual se puedan 

desarrollar los procesos de los estudiantes. 
c. Los equipos deben contar con las herramientas tecnológicas necesarias acorde 

a los planteamientos pedagógicos de la institución. 
d. En caso de dejar los objetos personales, estos serán entregados a la coordinación 

de ciclo correspondiente del estudiante. 
 

Deberes: 
 

e. Asistir puntualmente y con disposición positiva a las actividades académicas. 
f. Cuidar y hacer buen uso de las instalaciones, recursos y bienes de las salas. 
g. Abstenerse de consumir alimentos, escuchar música, ingresar a páginas no 

autorizadas por el colegio o que no estén acordes a la etapa de desarrollo.  
h. Conservar el orden y aseo de lugar 
i. Abstenerse de acceder a las salas sin autorización previa del docente a cargo 

del lugar durante las horas de descanso. 
j. Solicitar con tres días de anticipación, a la coordinación de ciclo, la reserva del 

espacio para las diferentes actividades académicas a cargo de los docentes y 
directivas. 

k. Mantener una presentación personal acorde a los lineamientos institucionales. 
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CAPÍTULO VI 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE CONVIVENCIA Y DISCIPLINA ESCOLAR 

 
Artículo 33. SENTIDO DE LA DISCIPLINA. 

 
Lograr los objetivos, propósitos, fines y alcanzar las metas personales y del grupo 
humano a lo largo de la vida, requiere de una disciplina. Sin ella, sería muy difícil lograr 
el éxito o alcanzar niveles de excelencia de orden individual o social. De allí que la 
disciplina sea un elemento fundamental para los dalzonianos en su formación. 
 
La disciplina se puede definir como un conjunto de acciones pedagógicas inspiradas en 
principios y valores, normativamente estructuradas, encaminadas a formar el criterio de 
los estudiantes para que puedan realizar sus sueños y expectativas. 
 
Por lo anterior es necesario considerar los siguientes aspectos: 

 
1. El objetivo de la Convivencia es contribuir en la formación de los dalzonianos con 

el fin de que se apropien de un conjunto de convicciones, principios y valores que 
los lleven a lograr altos niveles de autodisciplina y autorregulación, obteniendo éxito 
como personas, con sus profesiones y oficios en el corto, mediano y largo plazo. 
Sin la formación para la disciplina, la Educación Asuncionista no lograría con su fin. 

2. Para alcanzar esta meta es necesario enfocar el concepto de ser-humano como un 
colectivo de personas que comparten nuestra casa común, la cual deben convertir 
en una digna morada con la ayuda de sus sistemas de valores y de las normas. De 
esta manera, la vida en sociedad, supone compartir un conjunto de ideas, valores, 
normas e imaginarios que la hacen posible. El convivir exige una autodisciplina 
para que la vida sea de calidad y suficientemente gratificante. 

3. Es un deber institucional aportar a la construcción de una cultura de la legalidad 
generada desde el interior de cada persona, mostrando a los niños y niñas, desde 
temprana edad, las bondades del sistema normativo, motivando el cumplimiento 
del mismo para lograr mejores niveles de convivencia armoniosa. De la misma 
manera, resaltar el valor de la disciplina como parte del cuidado y del amor propio, 
enfatizando en el papel protector de las normas, sin olvidar que estas deben 
mantener su intención formativa y estar siempre al servicio de las personas. 

 
Artículo 34. ALGUNAS CONVICCIONES RESPECTO DE LA CONVIVENCIA 
ESCOLAR 
 

1. Requiere de un enfoque formativo porque se trata de un aprendizaje 
determinado por los objetivos institucionales, los valores, fundamentos y 
aspectos formativos establecidos por la Asunción que se enseñan y se aprenden 
en varios espacios formativos. 

 
2. Se entiende como la capacidad que tienen los integrantes de la comunidad 

educativa para vivir en un ámbito de respeto y de solidaridad mutua, expresada 
en la interrelación armoniosa al interior de la institución educativa. 

 
3. Tiene enfoque preventivo al establecer límites que propenden por la adquisición 

de conocimientos, habilidades y aptitudes que permiten a los miembros de la 
comunidad educativa tomar decisiones asertivas y anticiparse a las situaciones 
que puedan afectar a la comunidad educativa. 
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Artículo 35. PROGRAMAS DE PREVENCIÓN Y PROMOCIÓN EN EL MARCO DE LA 
CONVIVENCIA ESCOLAR. 

 
El Colegio desarrollará anualmente programas de PROMOCIÓN y PREVENCIÓN de 
la Convivencia Escolar, atendiendo al compromiso de fomentar, fortalecer y articular 
acciones para la convivencia armoniosa, la construcción de ciudadanía y la educación 
para el ejercicio de los derechos humanos de los niños, niñas y adolescentes en los 
niveles educativos de preescolar, básica y media; estos programas serán liderados 
por el Comité de Convivencia Escolar y desarrollados por estamentos como la 
Coordinación de Convivencia, las Coordinaciones de Ciclo, los Directores de Grupo, 
el equipo Psicopedagógico y el cuerpo de docentes, cada uno según su competencia. 

 
Así mismo y mediante conferencias, talleres, estrategias, programas de información, 
orientación y prevención para el desarrollo sexual y reproductivo se busca la 
ORIENTACIÓN Y PREVENCION DEL EMBARAZO ADOLESCENTE, el contagio de 
enfermedades de transmisión sexual, el respeto, valoración y dignidad por su cuerpo 
y el de los demás, su intimidad sexual y de género, al igual que la prevención por 
agresión, acoso o violencia sexual, estos programas de orientación y prevención se 
adelantarán en el marco de una adecuada información de salud sexual y reproductiva 
de nuestros niños, niñas y adolescentes, canalizadas a través del Departamento de 
Orientación y Apoyo Escolar, con la participación de profesionales  externos cuando 
así se requiera. 

 
Principios orientadores para la convivencia escolar 
 

El Sistema Institucional de Convivencia Escolar es una estrategia al servicio de la 
formación y el bienestar de los estudiantes que responde al Marco Jurídico 
Colombiano; por esta razón, cada uno de los procesos disciplinarios a desarrollarse 
en el Colegio Emmanuel d´Alzon deben estar enmarcados en los siguientes 
principios: 
 

1. Sujetos de Derecho: Todos los miembros de la Comunidad Educativa son 
sujetos de derechos, sin excepción alguna. Siendo titulares de esta condición 
intrínseca e inalienable, niños, niñas jóvenes y adultos son llamados a construir 
comunidad en toda institución. 

2. Respeto por la dignidad humana. Toda persona a quien se le atribuya una 
falta tiene derecho a ser tratada con respeto, de tal manera que se tenga en 
cuenta su dignidad humana en cada etapa del proceso disciplinario. 

3. Buena fe. Todo proceso disciplinario debe partir desde la presunción de la 
buena fe en la conducta de la persona, sujeto de acción correctiva o sanción. 

4. Presunción de Inocencia. Este principio indica que toda persona acusada de 
una falta debe ser considerada como inocente en tanto no se establezca su 
culpabilidad. Durante el proceso, toda duda razonable se resolverá en beneficio 
del acusado cuando no haya modo de eliminarla. 

5. Legalidad. A una persona se le podrá iniciar un proceso disciplinario 
únicamente por comportamientos descritos como falta disciplinaria en el Manual 
de Convivencia vigente al momento de la realización u omisión del hecho en 
cuestión. 

6. Derecho a la Defensa: En todo caso se respetará el derecho de defensa, al 
debido proceso y a la doble instancia. El disciplinado tendrá derecho a conocer 
y controvertir las pruebas en su contra, a solicitar y aportar las que sean 
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pertinentes y contribuyan en su defensa, interponer los recursos consagrados, 
presentar las solicitudes y alegatos que considere en desarrollo de su defensa. 

7. Proporcionalidad. Toda sanción disciplinaria debe corresponder a la gravedad 
de la falta cometida. Por la misma falta no debe establecerse doble sanción. 

8. Motivación. Toda decisión de fondo debe ser motivada; es decir, el encargado 
de tomar una decisión en el proceso disciplinario tiene la obligación de explicar 
o fundar las razones que lo llevaron o motivaron a tomar dicha decisión. Las 
sanciones que se impongan deben contener una sustentación desde el querer 
pedagógico y un fin formativo. 

9. Culpabilidad. Las faltas sólo serán sancionables a título de dolo o culpa. No 
podrá existir responsabilidad objetiva. 

10. Igualdad. Todas las personas tendrán los mismos derechos, libertades y 
oportunidades sin ninguna discriminación por su diversidad étnica, de género, 
afinidades sexuales, nacionalidad, origen familiar, orientación política o 
filosófica, por esta razón recibirán el mismo trato durante el desarrollo de los 
procesos disciplinarios. 

11. Confidencialidad: Todos los miembros de la Comunidad Educativa tienen el 
derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos personales que sean 
tratados en el marco de las actuaciones que adelante la autoridad competente, 
esto incluye a los niños, niñas y adolescentes. 

12. Celeridad: La autoridad encargada tiene la obligación de iniciar e impulsar el 
proceso disciplinario y dar cumplimiento estricto a la norma en los términos 
establecidos en el presente Manual. 

13. Apoyo Psicológico: Todos los procesos disciplinarios se llevarán a cabo con 
el apoyo del Departamento de Psicopedagogía. 

14. Derechos Fundamentales: En todo caso, se tendrán en cuenta todos y cada 
uno de los derechos fundamentales de los alumnos disciplinables. 

 

Artículo 36. VALORACIÓN DEL COMPORTAMIENTO. 
La valoración del comportamiento de los estudiantes en el Colegio Emmanuel d’Alzon 
se ajustará a la escala cualitativa adoptada por la institución con base en lo 
establecido por las normas vigentes. La escala será la siguiente: 
 
1. VALORACIÓN INSUFICIENTE. (Bajo): Se considera que el comportamiento del 

estudiante es Bajo cuando: 
 

a. No sigue las normas, orientaciones y acuerdos establecidos en el 
presente Manual de Convivencia en las diferentes actividades y espacios 
escolares. 

b. Se muestra indiferente ante los llamados de atención y no evidencia un 
cambio de actitud en sus conductas desfavorables. 

c. Adquiere una carta de compromiso disciplinario o de Matrícula 
Condicionada. 

d. Presenta conductas que por acción u omisión quebrantan o violan los 
ideales del Proyecto Educativo del colegio. 

e. Tiene tres o más anotaciones disciplinarias en el observador del alumno. 
 

2. VALORACIÓN ACEPTABLE. (Básico): Se considera que el comportamiento del 
estudiante es básico cuando: 
 

a. Muestra dificultad para acatar las diferentes normas, orientaciones y 
acuerdos establecidos en el presente Manual de Convivencia. 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 43 
 

b. Ha cometido dos (2) o más faltas leves. 
c. A pesar de haber incurrido en faltas leves al Manual de Convivencia, se 

muestra interesado en corregir sus errores, dejando de lado la 
indiferencia ante los llamados de atención y evidenciando un verdadero 
cambio de actitud. 

 
3. VALORACIÓN SOBRESALIENTE. (Alto): Se considera que el comportamiento 
del estudiante es alto cuando: 

a. Observa las normas, orientaciones y acuerdos establecidos en el presente 
Manual de Convivencia de manera regular y en los diferentes espacios 
escolares. 

b. Atiende las instrucciones transmitidas por docentes y administrativos en lo 
relacionado con la vida escolar 

c. Muestra interés por mantener una sana convivencia en sus interacciones 
con toda la comunidad educativa dentro y fuera de la Institución. 
 

4.  VALORACIÓN EXCELENTE. (Superior): Se considera que el 
comportamiento del estudiante es superior cuando: 
 

a. Acata las normas, orientaciones y acuerdos establecidos en el presente 
Manual de Convivencia y en los diferentes espacios escolares. 

b. Atiende las instrucciones transmitidas por docentes y administrativos en lo 
relacionado con la vida escolar. 

c. Se muestra como un líder de la sana convivencia en medio de sus 
compañeros y demás miembros de la comunidad educativa y con su 
actitud contribuye al mejoramiento del ambiente de disciplina, de tal 
manera que sirve de modelo a sus compañeros. 

 
Artículo 37. EN LO ESTÉTICO. 
 
La comunidad educativa considera que la buena presentación personal, es un valor que 
el estudiante dalzoniano debe interiorizar y reflejar externamente como parte de su 
formación, porque suele ser un indicador simbólico tanto de calidad humana, como de 
buenas competencias personales y/o profesionales que generan confianza, por lo tanto 
cada uno debe: 
 

1. Llegar todos los días y mantenerse a lo largo de la jornada escolar debidamente 
aseado y correctamente vestido con el uniforme correspondiente. 

2. Abstenerse de portar cadenas, collares, pulseras, manillas o pearcings dentro 
del colegio no es tolerable. 
 

El Colegio será particularmente exigente en este aspecto y espera la máxima 
colaboración de los Padres de Familia o acudientes del estudiante. 
 

Artículo 38. FALTAS AL REGLAMENTO O MANUAL DE CONVIVENCIA. 
 
Las faltas son infracciones, por omisión o por acción, a los ideales del Proyecto 
Educativo del colegio expresados como principios, valores, deberes y normas en el 
presente Manual de Convivencia. Son faltas porque alteran la sana convivencia, 
afectando a los dalzonianos en sus procesos de formación, a la comunidad en su 
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crecimiento, al ambiente institucional, al buen nombre de la familia, del curso y del 
colegio. Se considera falta a toda actitud que no se ajuste al comportamiento general 
definido en el capítulo V del presente Manual de Convivencia. 
 

Artículo 39. NATURALEZA DE LAS FALTAS. Las faltas pueden catalogarse como 
leves, graves o faltas que dan lugar a un proceso de exclusión inmediata. 

 
 

1. Faltas leves: Se consideran faltas leves aquellas que afectan la sana convivencia, 
la moral, la vida, honra y bienes materiales de las personas o de la institución o la 
autoestima y el respeto; no perjudican o atentan de manera significativa a la 
persona o a la Institución y pueden ser corregidas de manera inmediata mediante 
intervenciones o amonestaciones verbales o escritas. Son faltas leves además 
todas aquellas que NO están catalogadas como faltas graves o faltas que dan 
lugar a un proceso de exclusión inmediata en el presente Manual de Convivencia. 
La autoridad pertinente determinará en cada caso la levedad de la falta. Entre las 
faltas leves se cuentan: 

 
a. Uso inadecuado y no autorizado de celulares, dispositivos electrónicos u otros 
elementos distractores en el aula. 
b. Uso de vocabulario inadecuado, ofensivo o soez. 
c. Jugar con balones en lugares no permitidos como aulas de clase, pasillos, etc. 
d. Porte inadecuado del uniforme o la mala presentación del mismo (limpieza, 
estado o elementos adicionales) 
e. Corte inadecuado de cabello 
f. Venta de comestibles y otros productos dentro del plantel. 
g. Ingerir alimentos y bebidas en el aula de clase sin previa autorización. 
h. Alzar la voz de manera altanera o asumir una actitud agresiva al hacer algún 
reclamo. 
i. Emitir sonidos o lenguaje no verbal que interrumpe el buen desarrollo de la clase. 
j. El manejo inadecuado de los residuos en cualquier espacio del colegio (salones, 
pupitres, patio, biblioteca, restaurante, auditorio, etc.). 
k. Llegar tarde al salón de clases, tres (3) minutos después del timbre posterior a 
los descansos. 
l. Llegar tarde al colegio sin causa debidamente justificada 
m. Omitir información dirigida a los Padres de Familia a través de circulares o 
comunicados. 
n. Abstenerse de dar correcto uso a los medios de comunicación, organización y 
registro de los deberes y actividades escolares. 
o. El uso inadecuado de los casilleros (Lockers), en cuanto a los tiempos de 
utilización, estado u objetos que se guardan. 
p. Hacer caso omiso a las observaciones de los docentes o funcionarios del colegio 
q. Las faltas leves quedarán consignadas en el Observador del Alumno. 
 

2. Faltas graves: Se consideran faltas graves aquellas que lesionan 
intencionalmente la sana convivencia, la moral, la vida, la honra, los bienes de las 
personas o del colegio, la autoestima y el respeto o aquellas que constituyen una 
violación manifiesta de normas de obligatorio cumplimiento. Éstas son: 

 
a. La reiteración de faltas leves, se considerará como falta grave. 
b. El comportamiento inadecuado en los actos religiosos, deportivos, cívicos y 

culturales, que por su naturaleza y propósito implican y exigen respeto. 
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c. Todo acto de irrespeto, maltrato, lesión en que se manifieste violencia o 
intimidación, amenaza, injuria o malos tratos. Se tendrá en cuenta también 
la utilización de la Internet, sus redes sociales, y cualquier medio de 
comunicación que se emplee para estos fines. 

d. Todo acto grave de indisciplina en que incurra el estudiante que vaya en 
contra de los derechos de docentes, compañeros y personal administrativo 
o de servicios generales del colegio, ya sea dentro o fuera del mismo. 

d. La reiterada inasistencia a clase o llegadas tarde sin una causa justificada 
y certificada por las instituciones pertinentes. Únicamente se recibirán 
excusas firmadas por el padre de familia o acudiente en casos de calamidad 
doméstica comprobada. 

e. La evasión de clases. Esta falta se aplica a aquellos estudiantes que estando 
dentro de la institución no asisten a clase sin justificación alguna y sin avisar su ausencia 
previamente al profesor. 
f. La indiferencia o menosprecio a un llamado de atención o manifestar una actitud 
desobligante frente a las disposiciones del colegio. 
g. El daño a las instalaciones, muebles y enseres del colegio. 
h. La adulteración de notas, trabajos, evaluaciones o documentos del colegio y la 
falsificación de la firma de sus padres o acudientes. En investigaciones disciplinarias, 
las declaraciones que presentan contradicciones o evidencia de encubrimiento de los 
responsables o pretensión de evasión de las sanciones, serán consideradas faltas a la 
verdad y la ética. La complicidad en dichas faltas también será causa de amonestación. 
i. Los intentos y/o salidas del colegio sin autorización previa. 

j. Todo acto deshonesto: plagio, copia, engaño, tráfico de trabajos o 
evaluaciones. 

k. Porte inadecuado del uniforme en forma reiterada o modificación del mismo, 
deficiente presentación y aseo personal, incluyendo, el corte de cabello y afeitada en 
los jóvenes. Para las niñas no se permite maquillaje ni tinturas, lo mismo que las uñas, 
permitiendo únicamente esmalte transparente o tipo francés. 
l. Venta reiterada de alimentos o artículos dentro de la institución. 

m. Hacer caso omiso a las orientaciones de los docentes o funcionarios del 
colegio, siempre y cuando dicha omisión ponga en riesgo la integridad 
física, psicológica o moral de alguno de los miembros de la Comunidad 
Educativa o el desarrollo de procesos de orden formativo. 

n. Las agresiones físicas y verbales que se presenten durante los partidos o 
eventos deportivos, y actos cívicos, religiosos o culturales. 

o. La participación en juegos bruscos que ocasionen lesiones físicas o de otra 
índole a sus compañeros, que atentan contra su salud, integridad e 
intimidad como escupir, tocar partes íntimas, hacer zancadilla, dar golpes o 
demás manifestaciones relacionadas con este aspecto. 

p. El borrar o alterar la información que se envíe a casa. 
q. Realizar dinámicas o bromas empleando los bienes y pertenencias de los 

compañeros, alterando de esta manera la sana convivencia y generando el 
deterioro de las pertenencias ajenas. 

r. El daño a los artículos y útiles escolares de los compañeros. 
s. Manipular los instrumentos del bus de servicio escolar, incluyendo el equipo 

de sonido, ya que esto genera un riesgo alto para toda la comunidad 
educativa y a terceros. 

t. Posesión, consumo o venta de cigarrillos convencionales, tabaco o cigarrillos 
electrónicos (narguiles) dentro de las instalaciones del colegio. 

u. Filmar o fotografiar a cualquier miembro de la comunidad educativa sin su 
autorización; en caso de contar con la autorización, se convierte en una falta 
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grave utilizar dichas imágenes para fines diferentes a los convenidos o para 
atentar contra los derechos de la persona. 

v. La exteriorización de relaciones afectivas o sentimentales al interior de la 
institución. 

w. El uso inadecuado de los dispositivos celulares o cualquier otro medio digital, 
verbal o físico mediante el cual se puedan presentar situaciones de acoso escolar o 
ciberbullying. Se tendrán en cuenta las situaciones que puedan afectar la sana 
convivencia y en las cuales se haga necesario activar los protocolos de atención 
establecidos por la ley. 

x. La discriminación, segregación y/o burla de cualquier persona de la 
comunidad educativa por su condición cognitiva, física, étnica, social o de 
género. 

 
3. Faltas que conllevan a un proceso de exclusión inmediata: se consideran faltas 

que dan lugar a un proceso de exclusión inmediata: 
 

a. Tener Matrícula Condicional por aspecto disciplinario y cometer alguna falta 
catalogada como grave en el presente Manual de Convivencia. 

b. Todo juego o práctica individual o grupal que atente contra la calidad de 
vida y salud de cualquier persona de la comunidad educativa, dentro o fuera 
del Colegio. 

c. El hurto o la complicidad en la sustracción y/o la comercialización de bienes 
ajenos. 

d. La violación al derecho a la intimidad de cualquiera de los miembros de la 
comunidad educativa, inclusive si ésta se hace a través de las redes 
sociales, chats o aplicaciones que funcionan en Internet o cualquier otro 
medio de comunicación. 

e. La reiteración en todo acto deshonesto: plagio, copia, engaño, tráfico de 
trabajos o evaluaciones. 

f. La falsificación en cualquiera de sus formas. 
g. La posesión, difusión o comercio con objetos, material impreso o de 

audiovisuales que atente contra la moral, el pudor y las buenas costumbres 
(pornografía) o contra los principios religiosos católicos que profesa la 
Institución (violencia, satanismo, brujería, espiritismo, supersticiones, etc.). 

h. Posesión, consumo o venta de bebidas embriagantes o de estupefacientes 
dentro de las instalaciones del colegio, en los alrededores del mismo, 
cuando se porta el uniforme (Se entiende por uniforme lo descrito en el 
Capítulo I, artículo 17), o en eventos tales como: paseos, convivencias, 
retiros, salidas pedagógicas, jornadas de integración, bazares, festivales, 
encuentros deportivos, etc. 

i. Guardar o portar todo tipo de armas o materiales explosivos. 
j. Todo acto delictivo o inmoral que el estudiante cometa dentro o fuera de la 

institución o en actividades donde se represente al colegio. 
k. El soborno o intento de soborno a docentes, directivos, empleados 

administrativos o de servicios generales, en especie, económicos u otros, 
con el fin de obtener un tratamiento preferencial en cualquiera de los 
diferentes aspectos de la vida escolar o para obtener documentación de 
exclusiva competencia de las directivas y/o docentes. 

l. Asociarse en pandillas o grupos de presión para sublevarse, atacar, 
chantajear, hurtar, amenazar, intimidar o atemorizar a cualquier persona 
perteneciente a la comunidad educativa o de otras instituciones, generar 
citas por internet o por redes sociales o medios tecnológicos e informáticos 
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para retarse con miembros de otras instituciones educativas, comunidades, 
o compañeros. 

m. Puede considerarse como falta de exclusión una falta grave enmarcada por 
circunstancias agravantes. 

 
Artículo 40. SANCIONES Y CORRECTIVOS. 
 
Los procedimientos para la aplicación de sanciones o correctivos por comportamientos 
relacionados con alguna de las faltas definidas en el presente Manual de Convivencia 
deben estar fundamentados en unos principios pedagógicos que: 
 

1. Permitan al educando asumir las consecuencias de sus actos 
2. Utilicen el error y la equivocación como parte del aprendizaje 
3. Favorezcan el crecimiento personal y comunitario. 

 
Previo a la notificación y apertura de un proceso disciplinario es imperativo conocer 
el contexto claro de la situación. También se deben tener en cuenta las condiciones 
personales del infractor, tanto al cometer la falta como al momento de fijar la 
correspondiente sanción; es decir, se hace indispensable observar los momentos y 
lugares en los que se cometió la falta, así como la situación emocional, familiar o 
relacional que esté viviendo la persona. 

 
1. Los Correctivos son aquellas acciones dirigidas a la formación de los 

estudiantes o de los cursos, que tienen como propósito redireccionar el proceso 
sobre una determinada situación o hecho que vaya en contra de los principios y 
valores expresados en el Manual de Convivencia, con el fin de prevenir 
posteriores faltas. Al igual que las sanciones, los correctivos dependerán de las 
circunstancias y de la naturaleza de las faltas cometidas. Las autoridades 
competentes para determinar y proponer la acción a realizar son: el docente, el 
Director de Curso , los orientadores, los Coordinadores de Convivencia y 
Académico y el Rector. El correctivo no comprende un acto legal y se aplica 
para las faltas leves. 

 
2. Las Sanciones buscan confirmar el carácter inviolable de las normas o 

disposiciones contenidas en el Reglamento o Manual de Convivencia. La 
sanción es consecuencia de una conducta que se constituye en infracción a la 
norma, y, por tanto, su aplicación será de acuerdo al contexto y a la naturaleza 
de la falta cometida. 

 
Se considera sanción todo acto pedagógico que tenga como propósito corregir 
actitudes negativas que perjudican a los estudiantes y lograr cambios que 
permitan el crecimiento y fortalecimiento de la personalidad, la verdad y el 
carácter de los mismos (cfr. Decreto 1860, Art. 17, inciso 7). En cada evento el 
estudiante podrá intervenir en forma dialogada en su proceso disciplinario y su 
firma dará garantía del derecho de defensa que lo cobija, de conformidad con el 
artículo 29, inciso 3º de la Constitución Nacional. Las sanciones se aplican 
cuando se cometen faltas graves o faltas con proceso de exclusión. 

 
Las sanciones comprenden un acto legal en cuanto que responden a faltas 
dentro de la convivencia en la Institución, su componente legal debe ser 
concretado con la autoridad pertinente. Sin embargo, para que la sanción 
cumpla con su verdadero carácter formador, su orientación en todos los casos 
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debe ser pedagógica y contemplar, en las situaciones que lo requieran, acciones 
de reparación, acciones formativas y/o reflexivas y acciones sancionatorias. 

 
Parágrafo 1. Toda sanción y correctivo deben quedar consignados en el Observador 
del estudiante. El Observador del estudiante tiene carácter confidencial y es de manejo 
exclusivo de directivos, orientadores y docentes. Si un padre de familia requiere una 
copia del archivo de su hijo, debe solicitarlo de manera escrita a la Rectoría, expresando 
su total responsabilidad en el manejo de la información, acorde con los lineamientos de 
habeas data. (Ley 1266 de 2008.) 

 
Artículo 41. PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS. 
 
En el marco de aplicación de los procedimientos disciplinarios se respetarán y 
garantizarán los principios y derechos Constitucionales, la presunción de inocencia, la 
gratuidad, celeridad, eficiencia, lealtad, motivación, doble instancia, publicidad, 
contradicción y todos y cada uno de los derechos fundamentales de los alumnos 
disciplinables. 
 
Artículo 42. CAUSALES DE EXCLUSIÓN DE RESPONSABILIDAD. 
Un estudiante quedará exento de toda responsabilidad disciplinaria y por lo tanto no 
habrá lugar a sanción cuando actúe: 
 

1. En circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito. 
2. En estricto cumplimiento de un deber legal de mayor importancia que el 

vulnerado. 
3. En ejercicio legítimo de un derecho o actividad lícita. 
4. Para salvar un derecho propio o ajeno al cual deba ceder en cumplimiento del 

deber en razón de la necesidad, adecuación, proporcionalidad y razonabilidad. 
5. Por insuperable coacción ajena o miedo insuperable. 
6. Con la convicción errada e invencible de que su conducta no constituye falta 

disciplinaria alguna. 
 

Artículo 43. COMPETENCIA. Los órganos competentes para conocer de las faltas y 
establecer correctivos o sanciones disciplinarias son en su orden 

 
a. El docente que la haya presenciado (en caso de faltas leves). 
b. El director de curso (en caso de faltas leves) 
c. El Coordinador de ciclo (en caso de faltas leves) 
d. El Coordinador de Convivencia (en caso de faltas leves y hasta la aplicación de 
carta de compromiso disciplinario) 
e. El Comité de Convivencia en las demás faltas. 
f. El Rector. 
g. El Consejo Directivo. 
 

Artículo 44. IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES. Son causales de impedimento 
y/o recusación para las autoridades administrativas que ejerzan la acción disciplinaria 
las siguientes: 

 
a. Tener interés directo en la actuación disciplinaria, o tenerlo su cónyuge, 
compañero permanente, o alguno de sus parientes dentro del cuarto grado de 
consanguinidad, o civil, segundo de afinidad. 
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b. Tener amistad íntima o enemistad grave con cualquiera de los intervinientes o 
sus familiares. 
 
Una vez presente cualquiera de las causales de impedimento y/o recusaciones se 
deberá manifestar por escrito declarándose impedido e indicando la causal que da 
origen a ello, de no ser así, el disciplinado podrá recusarlo por escrito indicando 
igualmente la causal que invoca. 
 
El Comité de Convivencia y/o el Consejo Directivo analizarán y decidirán según el caso 
y la Instancia en que se encuentre tal impedimento y determinará si lo acepta o no, 
decisión que no admite recurso alguno. 
 
Artículo 45. INICIO DE LA ACCIÓN DISCIPLINARIA. La acción disciplinaria se iniciará 
de oficio, por información de cualquier miembro de la comunidad educativa, por queja 
presentada por cualquier persona o medio que ofrezca credibilidad, notificando al 
estudiante disciplinado y a sus padres y/o acudientes. 
Artículo 46. EXTINCIÓN DE LA ACCIÓN DISCIPLINARIA. La acción disciplinaria se 
extingue por: 
 
a. Muerte del alumno disciplinable 
b. Por prescripción: La acción disciplinaria prescribe en el término del año escolar, 
sin importar el tiempo que falte para su culminación. 

 
Parágrafo 1. Interrupción del Término de Prescripción. El término de prescripción 
se interrumpe con la notificación al alumno del inicio de la acción disciplinaria. 
 
Artículo 47. NOTIFICACIONES. 
Toda notificación al estudiante deberá hacerse por escrito, en forma personal, en 
presencia de sus padres o representantes legales o en su defecto, mediante correo 
certificado a la dirección que tenga registrada en la Secretaría del Colegio y se 
entenderá surtida en la fecha de recibo en el correo. 
 
Artículo 48. ACTUACIONES. Por tratarse de un proceso ágil, sencillo y que vincula 
menores de edad, todas las actuaciones serán reservadas y solamente serán conocidas 
por las autoridades internas que adelanten la investigación y fallo del proceso 
disciplinario, así mismo se trata de un proceso abreviado y con celeridad. De acuerdo 
a la naturaleza de la falta y el desarrollo del proceso, éste puede darse por terminado 
en cualquiera de sus instancias. Las siguientes actuaciones configuran el Debido 
Proceso: 

 
1. El procedimiento para aplicar los correctivos de faltas leves es el siguiente: 

 
a. Amonestación verbal en privado. Basta la intervención del profesor que 

presenció o se enteró de la falta. 
b. Reconocimiento del hecho en privado. 
c. Permitir al estudiante reflexionar sobre la situación para que reconozca el 

problema y plantee soluciones. 
d. Establecer acuerdos y compromisos. 
e. Llevar al Observador del estudiante el informe de los acuerdos y compromisos 

establecidos. 
f. Notificar al acudiente de lo sucedido. 
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2. El procedimiento para aplicar las sanciones es el siguiente: 
 

a. Amonestación verbal en privado. Se necesita de la intervención del 
profesor que presencia o se entera inicialmente de la situación. 

b. Informe de la situación e intervención del Director de Curso. El profesor 
que presencie o se entere de la situación en primera instancia, rinde un 
informe al Director de Curso con la descripción de los hechos; éste a su 
vez escucha la versión de los estudiantes comprometidos en los mismos. 
Según la gravedad del caso, se debe informar de una vez al Coordinador 
de ciclo y de convivencia y se hace la respectiva observación en el 
observador del estudiante. 

c. Notificación a los Padres de Familia y/o acudientes. De acuerdo con la 
gravedad de la falta, el Director de Grupo o el Coordinador de Convivencia 
citarán e informarán a los padres o acudientes de los estudiantes acerca 
de los hechos. 

d. Descripción de los hechos en privado. Los estudiantes implicados en la 
situación, deben rendir su diligencia de indagación de manera verbal y 
escrita ante la autoridad competente, en presencia de su acudiente o 
representante legal. 

e. Consignación en el Observador del estudiante: Después de citar e 
informar a los padres o acudientes de los estudiantes involucrados, el 
Director de Curso debe consignar un reporte general de este encuentro y 
hacerlo firmar por los acudientes. 

f. Estudio del caso en el Comité de Convivencia: Luego de informar a los 
Padres de Familia el caso se remite a estudio en el Comité de Convivencia 
en el cual se socializará la situación en cuanto a la falta, los respectivos 
correctivos, responsabilidades, acuerdos, sanciones y/o acciones a 
realizar lo que podrá incidir y determinar independiente de la sanción 
disciplinaria, en la valoración final de la disciplina y/o comportamiento que 
aparecerá impreso en el Boletín o Informe descriptivo del periodo 
académico. 

g. Formulación de cargos: La formulación de cargos se llevará a cabo 
exclusivamente para las sanciones a faltas graves o que conllevan a un 
proceso de exclusión y tiene como objetivo la requisición de pruebas o 
presentación de alegatos por parte de los padres de familia. 

h. Consignación: Tanto las descripciones de los hechos, las sanciones y 
correctivos según el debido proceso, se consignarán en el Observador del 
estudiante. 

i. Notificación: Según la naturaleza de la falta, los padres de familia serán 
notificados de cada uno de los procesos que conlleve la situación. En caso 
de ser citados, deben presentarse en el colegio para dialogar con el 
directivo correspondiente. 

j. Interposición de recursos: El padre de familia y/o acudiente podrá 
interponer el recurso correspondiente de acuerdo con lo reglamentado en 
el presente Manual de Convivencia. 

 
3. En cuanto a la Diligencia de Indagación. 

 
Para la realización de la diligencia de indagación y conocer el contexto de cada 
situación se deben citar a los padres de manera individualizada, en privado y 
junto con el estudiante al cual representan.  
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a. En el caso de estudiantes que pertenezcan al ciclo exploratorio y hasta el 
grado tercero del ciclo de indagación, la recolección de información se 
realizará con los siguientes participantes: 

 
• Coordinadora del ciclo respectivo. Ciclo exploratorio (Pre Jardín- primer 

grado) y ciclo indagación (2 y 3 de primaria) 
• Representante del departamento de orientación y apoyo escolar. 
• Estudiante junto con sus padres de familia y/ o tutores legales. 

 
b. En el caso de estudiantes que pertenecen al ciclo indagación de los grados 

cuartos y quintos, la recolección de información se realizará con los 
siguientes participantes: 

 
• Coordinador de convivencia 
• Representante del departamento de orientación y apoyo escolar. 
• Estudiante junto a sus padres y/o tutores legales. 

 
c. En el caso de estudiantes que pertenecen al ciclo profundización y vocacional, 

la recolección de información se realizará junto con los siguientes 
participantes: 
 
• Coordinador de convivencia 
• Representante del departamento de orientación y apoyo escolar. 
• Estudiante junto a sus padres y/o tutores legales. 

 
4. Aspectos a tener en cuenta en la Aplicación de Sanciones. 

 
Se debe tener en cuenta que las sanciones y correctivos configuran de forma 
histórica la trayectoria disciplinaria del estudiante, por lo cual se considerarán 
en el estudio de situaciones posteriores y podrán determinar una sanción mayor 
durante el tiempo de prescripción que corresponde al año escolar en curso. 

 
5. Sanciones: 

 
De acuerdo con el debido proceso se definen las siguientes sanciones: 

 
 

1. Exclusión de la clase que se está dictando: Un estudiante podrá ser excluido de 
la clase cuando su actitud en la misma interfiera con los derechos de los demás 
y no se presente un cambio de actitud ante los llamados de atención; esta 
exclusión exige que el estudiante sea llevado inmediatamente a Coordinación 
ciclo y/o de Convivencia para realizar el debido proceso según la naturaleza de 
la falta cometida. Las exclusiones reiteradas de clase constituyen una falta 
grave. 

 
2. Carta de Compromiso Disciplinario. La asignación de este mecanismo de 

corrección se impondrá siempre que un estudiante incurra en una falta grave en 
cualquier momento del año escolar. También se aplicará al final de cada 
semestre académico al realizar el análisis de su comportamiento dentro del 
consejo de clase y se evidencie la reiteración de faltas leves. Al final del año 
escolar se podrá imponer a los estudiantes de irregular comportamiento 
disciplinario, como real y serio acuerdo entre el estudiante y sus Padres de 
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Familia y/o acudientes con el colegio a fin de modificar sustancialmente las 
formas de proceder del estudiante. Los compromisos se firmarán como requisito 
para matricular al estudiante al siguiente curso. Si un estudiante con Carta de 
Compromiso Disciplinario reincide al cometer otra falta que, por su naturaleza, 
no dé lugar al proceso de exclusión, la sanción siguiente será la Matrícula 
Condicionada, continuando con el debido proceso. En caso que un estudiante 
incurra en falsificación o adulteración de notas, trabajos, evaluaciones o 
documentos del colegio y la falsificación de la firma de sus padres y acudientes, 
el debido proceso para sancionar dicho incumplimiento disciplinario, se 
encuentra referido en el Artículo 50 del presente Manual de Convivencia. 
 

3. Carta de Matrícula Condicionada: Se entiende como el acto mediante el cual se 
condiciona la permanencia del estudiante en la Institución a su buen 
comportamiento y demás exigencias académicas y de convivencia que se 
formulen como resultado de la situación específica. El incumplimiento de las 
exigencias impuestas en la Matrícula Condicionada, tiene como efecto la 
cancelación de la matrícula. Entendida así, la Matrícula Condicionada es el 
último recurso antes de una eventual proceso de exclusión o de la negación del 
cupo para el siguiente curso. No se tolerará ningún tipo de falta luego de esta 
medida. Está facultado para imponer la Matrícula Condicionada el Comité de 
Convivencia presidido por el Rector. Se puede aplicar Matrícula Condicionada 
a un estudiante directamente (sin una sanción previa) que por la gravedad de la 
falta y los elementos contextuales del caso así lo ameriten. Dentro de este acto 
se establecerán condiciones que deberán ser cumplidas por parte del estudiante 
y/o familia. 
 

4. Negación del cupo para el año siguiente. Para tomar esta decisión, se tendrá en 
cuenta todo el proceso seguido por el estudiante y la actitud observada en los 
padres de familia, la retrospectiva de sus faltas, la actitud que tomó ante los 
sucesivos correctivos y su disposición para enmendarse o no; además la 
persistencia a través de los años de problemas disciplinarios o académicos y el 
incumplimiento de los compromisos firmados. De todo se informará a los Padres 
de Familia o acudientes con anticipación a la terminación del año escolar. Esta 
decisión se tomará por el Comité de Convivencia, con base en los criterios 
emitidos por los docentes en el Consejo de Clase. Los Padres de Familia serán 
citados para firmar la NO CONTINUIDAD del estudiante para el siguiente año 
lectivo. 
 

5. Exclusión del acto de graduación en ceremonia. Considerando que el colegio no 
está en la obligación de hacer ceremonia de graduación, se excluirá de ésta, 
cuando la hubiere, al estudiante que por su mal comportamiento no merezca ser 
proclamado en ceremonia. Esta sanción afectará a los estudiantes del grado 
undécimo a quienes se les haya asignado Carta de Matrícula Condicionada por 
aspecto disciplinario. 
 

6. Cancelación de matrícula y retiro inmediato del Colegio. Se efectuará motivada 
por: 
 
a. Una nueva falta, aunque sea leve, cuando se posee Matrícula Condicionada. 
b. Al concluir el curso debido al bajo rendimiento asociado a dificultades 

disciplinarias. 
c. Por una falta grave que da lugar a un proceso de  exclusión inmediata.  
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d. Esta sanción se aplicará mediante resolución de Rectoría, con base en el 
acta del Comité de Convivencia, quienes pueden atender las 
recomendaciones del Consejo de Clase. 

 
Parágrafo 3. El procedimiento para un proceso de exclusión inmediata de un 
estudiante se dará, en su orden, de la siguiente manera: 

1. Ocurrida la falta se informará al respectivo Director de Curso, Coordinador de 
ciclo y coordinador de convivencia quien a su vez dentro del día hábil siguiente 
requerirá al estudiante para oírlo en versión, en presencia de sus padres o 
acudientes y de la psicóloga, para garantizar sus derechos. Se dejará 
constancia de lo actuado mediante acta que será firmada por quienes 
intervengan en la reunión. 

2. El Director de Curso pondrá en conocimiento al Coordinador de Convivencia 
lo consignado en el acta para que éste convoque a una reunión extraordinaria 
del Comité de Convivencia, con asistencia del Personero de los estudiantes. 

3. Llegado el día y hora señalados, se hará lectura del acta por parte del 
Coordinador de Convivencia. Acto seguido, se dará la palabra a cada uno de 
los miembros reunidos por un término que en ninguno de los casos podrá 
exceder los cinco (5) minutos. Terminada la intervención, se oirá al Personero, 
quien podrá abogar por el estudiante en defensa de sus intereses. Si el Comité 
de Convivencia lo considera pertinente y con el objetivo de ampliar la 
información, puede citar al estudiante y a sus Padres de familia para que 
intervengan en la sesión. 

4. Mediante acta, que contendrá lo tratado por los miembros en el Comité de 
Convivencia en su parte resolutiva, se emitirá el fallo que establecerá la 
sanción respectiva a imponer y las respectivas acciones a desarrollar. El 
Documento será firmado por los miembros del Comité de Convivencia incluido 
el Rector. Si la sanción a imponer es la exclusión inmediata, esta se 
establecerá mediante resolución de Rectoría. 

5. Dentro de las 24 horas siguientes a la firma de la resolución se notificará a los 
padres y/o acudientes del (los) estudiante (s) involucrado (s). La sanción 
entrará a regir después de los 5 días hábiles de emitida la resolución, siempre 
y cuando no se haya interpuesto ningún recurso por parte del disciplinado a 
través de su padre, madre o acudiente. 

 
Artículo 49. RECURSOS. Una vez sancionada la falta por el órgano administrativo 
competente, se podrán interponer los siguientes recursos: reposición y apelación. 
 

1. REPOSICIÓN 
Este recurso procede en contra de cualquier tipo de sanción interpuesta por la 
autoridad respectiva, dicho recurso será interpuesto y sustentado por escrito 
dentro de los tres (03) días hábiles siguientes a la notificación de la sanción o 
falta. 

 
Términos: el recurso de reposición una vez interpuesto se decidirá dentro de 
los cinco (05) días hábiles siguientes al vencimiento del término para su 
presentación y sustentación. 

 
 

2. APELACIÓN 
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Este recurso procede contra las sanciones por cualquier tipo de faltas excepto 
las faltas leves, podrá ser interpuesto directamente o subsidiario del de 
reposición. 
 
Términos: Cuando procede directamente se debe presentar y sustentar dentro 
del término de cinco (05) días hábiles contados desde la notificación de la 
sanción o falta, y en el mismo término del de reposición cuando se presente 
como subsidiario del de reposición. 
 
El recurso de apelación se decidirá dentro de los diez (10) días hábiles 
siguientes al vencimiento del término de presentación y sustentación cuando se 
presente y formule directamente o dentro de los mismos diez (10) días contados 
a partir del día siguiente a la notificación de la decisión del recurso de reposición 
cuando se haya presentado como subsidiario del de reposición. 
 
Efectos: El recurso de apelación se concede en el efecto suspensivo, ya que la 
decisión, fallo o sanción quedará suspendida hasta tanto se produzca el fallo 
respectivo, el cual será de obligatorio cumplimiento al ser la última instancia, 
toda vez que no existe apelación sobre la apelación. 
 
Parágrafo 1. Faltas leves: Sólo será procedente el recurso de reposición por 
tratarse de actuaciones o comportamientos que no perjudican o atentan de 
manera grave a la persona o al colegio y que se pueden corregir de manera 
inmediata con amonestaciones verbales o escritas y acuerdos que se tipifican 
como correctivos. 
 
Parágrafo 2. Faltas graves y faltas que dan lugar a la exclusión inmediata. 
Contra estas decisiones proceden los recursos de reposición ante la autoridad 
que falló y de apelación ante el superior. 
 
Parágrafo 3. Los recursos deben ser interpuestos por los padres o acudientes 
del estudiante en nombre y representación del mismo. 

 
Artículo 50. INVESTIGACIÓN Y CALIFICACIÓN 
Una vez recibida la queja, o iniciada de oficio, la actuación se notificará al estudiante y 
a sus padres y/o acudientes, procediendo a ser escuchado en diligencia de indagación, 
si es su deseo, respecto de los hechos endilgados, ante la autoridad respectiva y según 
la falta, una vez surtida esta diligencia, se formularán los cargos, se ordenará la práctica 
de pruebas solicitadas por el estudiante disciplinado y las decretadas por la autoridad 
investigadora, quien procederá a su práctica dentro del menor tiempo posible y en todo 
caso en un plazo no mayor de tres (03) días hábiles siguientes a esta diligencia, en 
caso de negarse la práctica de alguna prueba, ésta será objeto de los recursos 
consagrados (reposición y apelación), pero sus términos serán de dos (02) días hábiles 
para interponerlos y sustentarlos y tres (03) días hábiles para resolverlos, 
independientemente del recurso que se interponga. 
 
Artículo 51. FALLO Y NOTIFICACIÓN 
Practicadas las pruebas ordenadas, inmediatamente se escucharán los alegatos finales 
en caso de ser presentados y se proferirá el fallo correspondiente acorde a la evidencia 
y realidad probatoria, el fallo se producirá a más tardar dentro de los tres días hábiles 
siguientes a la realización de la última prueba, este fallo será motivado, contendrá el 
nombre del estudiante investigado, el grado al cual pertenece, un resumen de los 
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hechos, el análisis probatorio, la valoración de los cargos, los argumentos defensivos, 
los alegatos presentados, la valoración del cargo o falta por la cual se le investigó y la 
sanción. Contra esta decisión proceden los recursos de reposición y en subsidio 
apelación, dentro de los términos estipulados en el artículo 51. 
 
Artículo 52. OTRAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO DISCIPLINARIO. 
 

1. Llegadas tarde: 
 

Un estudiante llega tarde al colegio cuando hace su ingreso después de las 7:00 a.m. 
hora estipulada para el cierre de la puerta, si esta se convierte en una conducta 
reiterada se tendrá en cuenta el siguiente procedimiento: 

 
a. Cada vez que un estudiante llegue tarde debe presentarse ante el Coordinador 
de ciclo, encargado quien anotará dicho retardo. 
b. Al completar TRES (3) llamados de atención por llegar tarde, el alumno deberá 
firmar con los Padres de Familia y/o acudiente el Observador del alumno con el 
Coordinador de Sección respectivo (preescolar, primaria o Bachillerato), y de esta 
manera aplicar los correspondientes correctivos. 
c. Al completar CINCO (5) llamados de atención por llegar tarde, el alumno junto 
con el padre de familia y/o acudiente, deberán firmar el siguiente compromiso según la 
carta que le corresponda de acuerdo con el seguimiento llevado en el Observador del 
alumno. 
d. Al completar SEIS (6) llamados de atención por llegar tarde, el estudiante debe 
asistir a una jornada de sensibilización el siguiente sábado de 7:00 a.m. a 12:00 m. 
e. Al completar OCHO (8) llamados de atención por llegar tarde, y, previo 
conocimiento del padre de familia, el estudiante tendrá que asistir a una segunda 
jornada de sensibilización, con la aplicación de la carta sancionatoria correspondiente 
según Observador del alumno. 
f. Al completar DIEZ (10) llamados de atención por llegar tarde el alumno debe 
presentarse con el padre de familia y/o acudiente ante el COMITÉ DE CONVIVENCIA 
para que este estamento aplique en última instancia los correctivos definitivos. 
 
2. Presentación personal: El siguiente es el procedimiento para tratar las faltas 

relacionadas con la presentación personal: 
 

a. Cuando un alumno llegue al colegio con una presentación personal 
inadecuada, se realizará una reflexión que buscará persuadirlo para que 
su presentación corresponda con el perfil dalzoniano. 

b. De presentarse de nuevo con una presentación personal inadecuada, se 
hará la amonestación por escrito en el Observador del alumno y la 
correspondiente baja en comportamiento. 

c. Un siguiente llamado de atención por este mismo motivo hará que el 
alumno y el acudiente firmen un compromiso escrito. 

d. Un cuarto llamado de atención en este sentido, obligará a que tanto el 
padre de familia como el estudiante, deberán firmar una carta en la que se 
describe el hecho y se enfatiza que, de volver a reincidir en la falta, será 
remitido al Comité de Convivencia para que desde allí se apliquen los 
correctivos pertinentes. 

 
3. Comportamiento del estudiante: 
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Cuando el alumno se presente con elementos que no son solicitados como 
elementos de trabajo (Juegos electrónicos, celulares etc.). Se llevará a cabo el 
siguiente proceso: 

 
a. Hecha la advertencia sobre el porte y uso de todo objeto ajeno a las labores de 
aprendizaje, se sancionará a los estudiantes que tengan en su poder dicho objeto con 
el decomiso del mismo por un período de tres (3) a ocho (8) días. 
b. Para la entrega de dicho objeto se dará una posterior citación a Padres de 
Familia y/o acudientes si así lo estimara el colegio para su devolución. 
c. Se dejará constancia del hecho en el Observador del estudiante. 
d. En el caso de los celulares, la primera vez, serán devueltos el mismo día al 
finalizar la jornada escolar, a partir de la segunda se realizará el proceso anterior. 
e. En todos los casos los objetos decomisados deben ser entregados al 
Coordinador de ciclo, para que los tenga en recaudo y lleve el respectivo seguimiento. 
 
4. Transporte Escolar: El transporte es una prolongación del espacio escolar, por 
lo tanto, sus usuarios son sujetos de derechos y deberes durante los recorridos. Al 
presentarse una falta en la ruta, se tendrá en cuenta lo siguiente: 
 
a. Las amonestaciones se realizarán con previo aviso a los Padres de Familia y/o 
acudientes a través del correo electrónico institucional o la plataforma de gestión 
académica. 
b. De continuar el estudiante con las faltas disciplinarias el Coordinador del 
Transporte Escolar pasará el informe a las respectivas Coordinaciones de ciclo 
(exploratorio, indagación, profundización y vocacional) para su llamado de atención y 
se firmará el Observador del estudiante. 
c. Al continuar cometiendo la falta disciplinaria se citará a los Padres de Familia 
y/o acudiente para dar la información correspondiente. 
d. Las sanciones pueden ser temporales (Suspensión temporal del servicio), o 
hasta la cancelación definitiva del contrato celebrado para el uso de este servicio ante 
el Director Administrativo de la Institución. 
e. Cuando se presente un daño al vehículo que no esté asociado a su desgaste 
natural, el causante deberá pagar el valor de la reparación y además asumir las 
sanciones correspondientes. 
f. Las medidas disciplinarias impuestas por faltas cometidas serán aplicadas por 
el Coordinador de Convivencia o por el Comité de Convivencia. 
 
5. Restaurante Escolar: 
 
a. Se considera especialmente grave sustraer material del establecimiento. 
b. Los Padres de Familia del estudiante que llegase a romper sillas, mesas y platos 
o enseres, deberán responder económicamente por los daños. 
c. Las faltas cometidas serán reportadas a los Coordinadores de ciclo por el 
encargado del restaurante. 
d. Las faltas serán calificadas con amonestaciones verbales, escritas, y citación a 
Padres de Familia y/o acudiente. 
e. De presentarse reiteración en las faltas se establecerán los correctivos o 
sanciones pertinentes que pueden contemplar incluso la suspensión temporal o total 
del servicio, dependiendo de la gravedad de la acción. 
f. Las medidas disciplinarias impuestas por faltas cometidas serán aplicadas por 
el Coordinador de Convivencia o por el Comité de Convivencia. 
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6. Centro cultural San Agustín: (Museo y Biblioteca) 
 
a. El estudiante que presente un carnet diferente al suyo, será reportado a 
Coordinación de Convivencia para su respectiva sanción; el servicio de préstamo de 
material bibliográfico será suspendido a los estudiantes por el resto del bimestre. 
b. El usuario que raye, escriba, mutile, dañe o extravíe el material bibliográfico de 
la biblioteca, deberá reponer el documento original o en buen estado y pagar el costo 
del proceso establecido por el encargado de la biblioteca. 
c. El usuario que hable en voz alta, estudie en un grupo en voz alta, utilice teléfonos 
celulares, consuma alimentos o no dé el uso adecuado a las instalaciones de la 
biblioteca, recibirá un llamado de atención verbal del encargado de la sala; si el usuario 
continúa con su comportamiento se le solicitará que se retire de la biblioteca; y si la 
conducta persiste, se le solicitará el carnet estudiantil para informar esta situación al 
Coordinador de Sección respectivo. 
d. Al usuario que entregue por segunda vez tarde el material bibliográfico se le 
suspenderá el servicio de préstamo por el resto del semestre. 
e. El material bibliográfico debe ser entregado directamente al encargado de la 
sala, no se debe dejar sobre la mesa de préstamo. 
f. El estudiante que intente o retire material bibliográfico sin registrar su préstamo 
será reportado a su Coordinador respectivo. 
g. Las medidas disciplinarias impuestas por faltas cometidas serán aplicadas por 
el Coordinador de Convivencia o por el Comité de Convivencia. 
 
7. Deportes: En lo relacionado con el uso de implementos o participación en 
actividades de carácter deportivo los estudiantes deben: 
 
a. Responder por los daños causados a los implementos de educación física y 
deportes que el colegio ponga a su servicio, sea por pérdida o deterioro debido a 
descuidos. 
b. Tener en cuenta las siguientes normas en los escenarios deportivos: 
 

• Utilizar el balón que corresponde en cada uno de los escenarios: cancha 
de microfútbol, cancha de baloncesto, canchas de voleibol o cancha de 
fútbol. Esto con el fin de evitar accidentes y aprender a manejar 
adecuadamente cada espacio bien sea en horas de descanso o de 
clases. 

• Se prohíbe jugar con balones en el patio de La Virgen, los pasillos, baños, 
frente al edificio de preescolar y demás lugares que no se encuentren 
acondicionados para tal fin. 

• La zona verde será utilizada ÚNICAMENTE por los estudiantes que 
lleven el uniforme de educación física. Además, queda prohibido el 
consumo de alimentos en esta zona. 

 
El incumplimiento de estas normas acarreará sanciones que pueden ser tratadas 
como faltas leves o faltas graves si hay reiteración. 

 
 
c. Los estudiantes que participan en encuentros deportivos oficiales tendrán 
SOLAMENTE  de diez a quince (10-15) minutos adicionales al finalizar los descansos 
para consumir alimentos en el restaurante o la cafetería; si llegaran a disponer de más 
tiempo, tendrán la respectiva sanción de tipo académico o disciplinario que amerite su 
retardo. 
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d. Las medidas disciplinarias impuestas por faltas cometidas serán aplicadas 
por el Comité de Deportes o por el Comité de Convivencia, según el caso. 

 
8. Laboratorios: Durante las actividades que se realicen en alguno de los laboratorios, 

los estudiantes deben: 
a. Usar obligatoriamente la bata blanca y cerrada 
b. Usar obligatoriamente los elementos de seguridad pertinentes (guantes 

y tapabocas) 
c. Entregar del pre-informe respectivo, teniendo en cuenta el manejo 

adecuado de los reactivos y materiales utilizados en la experiencia. 
d. Dejar el sitio de trabajo y materiales utilizados limpios y organizados 
e. Asumir el costo correspondiente, en caso de daño a los materiales del 

laboratorio ocurridos debido al uso inadecuado de los mismos. 
f. Abstenerse de ingresar alimentos y bebidas al laboratorio. 
g. Evitar jugar o realizar otras actividades que no estén relacionadas con 

los objetivos del laboratorio. 
 

9. Salas de Informática: En las aulas de informática los estudiantes deben: 
 
a. Portar el uniforme de acuerdo con el horario del día 
b. Abstenerse de ingresar y consumir alimentos y bebidas dentro de las salas 
c. Asumir el costo correspondiente, en caso de daño a los materiales de la sala 
ocurridos debido al uso inadecuado de los mismos. 
d. Abstenerse de visualizar páginas con contenido inadecuado, el docente 
encargado establecerá al inicio de cada año escolar los parámetros en cuanto a los 
contenidos permitidos y no permitidos, de acuerdo con la filosofía institucional. 
 

10. Copia, plagio, tráfico de trabajos o evaluaciones: 
 

La verdad es un principio ético, imperativo y categórico para la COMUNIDAD 
EDUCATIVA del COLEGIO EMMANUEL D’ALZON, por consiguiente, las faltas 
relacionadas con intenciones y acciones transgresoras del derecho constitucional 
denominado PROPIEDAD INTELECTUAL, como la copia, plagio, tráfico de 
trabajos y/o evaluaciones, serán manejadas bajo las siguientes orientaciones y 
lineamientos: 
 
a. El PROFESOR que ha sido testigo del suceso, establecerá un DIÁLOGO 

REFLEXIVO con el estudiante, orientado a la CONCIENCIA de las acciones, 
específicamente: ¿Cómo se siente frente a la situación? ¿Por qué cree que 
sucedió? Así mismo, se informará de manera inmediata (verbal y escrita) a la 
COORDINACIÓN DE CICLO, haciendo uso de los canales oficiales de 
comunicación (correo electrónico).  

b. Una vez recibida la información, se informará al director de grupo y a la 
COORDINACIÓN DE CICLO para citar a los PADRES DE FAMILIA y/o 
ACUDIENTE junto con el ESTUDIANTE para dar continuidad al DIÁLOGO 
REFLEXIVO con la intención de identificar los motivos/razones, el conocimiento 
de causa, y consideraciones.  

 
• Este espacio debe realizarse NO MENOR a dos (2) días del suceso.  
• De este modo, al verificarse la situación, se establecerá un COMPROMISO 

DE ACCIONES  RESTAURATIVAS en términos éticos y pedagógicos.  
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• ESTE PROCESOS SE REGISTRARÁ EN EL ANECDOTARIO DEL 
ESTUDIANTE (FÍSICO Y DIGITAL) 

 
c. Finalmente, la COORDINACIÓN DE CICLO notificará a la COORDINACIÓN DE 

CONVIVENCIA, PROFESOR (quien informó de lo sucedido) y DIRECTOR DE 
GRUPO las acciones éticas y pedagógicas del COMPROMISO DE JUSTICIA 
RESTAURATIVA para su respectivo acompañamiento.  

d. La VALORACIÓN en la respectiva asignatura y UNIDAD DIDÁCTICA será 
determinada por el cumplimiento del PLAN DE ACCIÓN (véase literal b).  

e. En caso de reincidir en la falta, en el marco del DEBIDO PROCESO se 
procederá con la PÉRDIDA DE LA UNIDAD DIDÁCTICA, considerados 
como el proceso previo al LAS SANCIONES ESTABLECIDAS EN CADA 
CASO. Este proceso lo llevará a cabo la COORDINACIÓN DE 
CONVIVENCIA como el ente educativo regulador. (Ojo matrícula 
condicionada).       

11. Sanciones por responsabilidades con el Medio Ambiente. (PRAE). 
Los estudiantes deberán seguir las indicaciones dadas por los docentes en cuanto 
al uso de los depósitos de residuos. De no cumplirse con éstas, se procede así: 

 
a. La primera vez, el estudiante deberá recoger los residuos propios y los que se 

encuentren a su alrededor. 
b. Para un segundo llamado de atención, deberá colaborar con el grupo de PRAE 

durante una jornada en todo el colegio. 
c. En una tercera oportunidad deberá firmar el Observador del Alumno y su nota 

de comportamiento se verá afectada. 
d. De continuar con sus comportamientos nocivos hacia el medio ambiente, debe 

asistir a una jornada de sensibilización el siguiente sábado de 7:00 a.m. a 12:00 
m. 

e. De no corregir su actitud, deberá firmar la siguiente carta disciplinaria de 
acuerdo con el proceso que lleve el estudiante y su nota de comportamiento 
será Insuficiente y además asistir a una segunda jornada de sensibilización. 

f. Las medidas disciplinarias impuestas por faltas cometidas serán aplicadas por 
el Coordinador de Convivencia o por el Comité de Convivencia. 

 
Artículo 53. MANEJO DE SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA 
ESCOLAR, LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS. 
 

Parágrafo 1. Definiciones: 
 

1. Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una 
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus 
intereses. 

2. Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los 
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que 
afectan la convivencia escolar, como altercados, enfrentamientos o riñas entre 
dos o más miembros de la comunidad educativa de los cuales por lo menos 
uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectación al cuerpo o a 
la salud de cualquiera de los involucrados. 

3. Agresión escolar. Es toda acción realizada por uno o varios integrantes de la 
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de 
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la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La 
agresión escolar puede ser física, verbal, gestual, relacional y electrónica. 

 
 
a. Agresión física. Es toda acción que tenga como finalidad causar daño al cuerpo 
o a la salud de otra persona. Incluye puñetazos, patadas, empujones, cachetadas, 
mordiscos, rasguños, pellizcos, jalón de pelo, entre otras; 
b. Agresión verbal. Es toda acción que busque con las palabras degradar, 
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y 
amenazas; 
c. Agresión gestual. Es toda acción que busque con los gestos degradar, 
humillar, atemorizar o descalificar a otros; 
d. Agresión relacional. Es toda acción que busque afectar negativamente las 
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y difundir 
rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la 
persona frente a otros; 
e. Agresión electrónica. Es toda acción que busque afectar negativamente a 
otros a través de medios electrónicos. Incluye la divulgación de fotos o videos íntimos 
o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a 
través de redes sociales y enviar correos electrónicos o mensajes de texto insultantes 
u ofensivos, tanto de manera anónima como cuando se revela la identidad de quien los 
envía. 
 

4. Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el artículo 2 de la Ley 1620 de 
2013, es toda conducta negativa, intencional metódica y sistemática de 
agresión, intimidación, humillación, ridiculización, difamación, coacción, 
aislamiento deliberado, amenaza o incitación a la violencia o cualquier forma 
de maltrato psicológico, verbal, físico o por medios electrónicos contra un niño, 
niña o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con 
quienes mantiene una relación de poder asimétrica, que se presenta de forma 
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por 
parte de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra 
docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno. 

5. Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el artículo 2° de la Ley 
1620 de 2013, es toda forma de intimidación con uso deliberado de tecnologías 
de información (Internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y videojuegos 
online) para ejercer maltrato psicológico y continuado. 

6. Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el artículo 2° de la Ley 
1146 de 2007, “se entiende por violencia sexual contra niños, niñas y 
adolescentes todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un 
niño, niña o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coerción 
física, psicológica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensión, 
de desigualdad y las relaciones de poder existentes entre víctima y agresor”. 

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

8. Restablecimiento de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. Es 
el conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se 
desarrollan para la restauración de su dignidad e integridad como sujetos de 
derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente de los derechos que 
le han sido vulnerados. 

 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=52287&2
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25669&2
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Parágrafo 2. Clasificación de las situaciones. Las situaciones que afectan la 
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos, se clasifican en tres tipos: 

 
1. Situaciones Tipo I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados 

inadecuadamente y aquellas situaciones esporádicas que inciden 
negativamente en el clima escolar, y que en ningún caso generan daños al 
cuerpo o a la salud.  

2. Situaciones Tipo II. Corresponden a este tipo las situaciones de agresión 
escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan 
las características de la comisión de un delito y que cumplan con cualquiera 
de las siguientes características: 

 
a. Que se presenten de manera repetida o sistemática; 
b. Que causen daños al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna 

para cualquiera de los involucrados. 
 

3. Situaciones Tipo III. Corresponden a este tipo las situaciones de agresión 
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad 
y formación sexual, referidos en el Título IV del Libro II de la Ley 599 de 2000, 
o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal 
colombiana vigente. 

 
Parágrafo 3. Ruta de Atención Integral. Es aquella que define los protocolos que 
deberá seguir la institución en todos los casos en que se vea afectada la convivencia 
escolar y los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los estudiantes, 
articulando una oferta de servicio ágil, integral y complementario. En todas las 
acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de 
Atención Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicación de los 
principios de protección integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el 
interés superior de los niños, las niñas y los adolescentes; la prevalencia de los 
Derechos; la corresponsabilidad; la exigibilidad de los Derechos; la perspectiva de 
género y los Derechos de los niños, las niñas y los adolescentes de los grupos étnicos, 
como se definen en los artículos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Así mismo, se deberá 
garantizar el principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las 
situaciones que afecten la convivencia, y la protección de datos contenida en la 
Constitución, los tratados internacionales y la Ley 1581 de 2012. 

 
Son cuatro los componentes de la Ruta: 

 
 

a. La promoción. Determina la calidad del ambiente escolar y define los criterios 
de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad educativa y 
los mecanismos e instancias de participación. 

b. La prevención. Se ejecuta a través de un proceso de formación para el 
desarrollo integral del niño o adolescente con el propósito de disminuir en su 
comportamiento el impacto de las condiciones del contexto económico, 
familiar, cultural y social. Incide sobre las causas que puedan originar la 
problemática de la violencia escolar, sobre sus factores precipitantes en la 
familia y en los espacios de sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en 
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demás y por tanto 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=6388&T.IV
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quienes los manifiestan están en riesgo potencial de ser sujetos de violencia 
o de ser agentes de la misma en el contexto escolar. 

c. La atención. Desarrolla estrategias que permitan asistir al niño o adolescente, 
al padre, madre de familia o al acudiente, o al educador de manera inmediata, 
pertinente, ética e integral cuando se presente un caso de violencia, o de 
acoso escolar o de comportamiento agresivo que vulnere los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos 

d. El seguimiento. Se centrará en el reporte oportuno al Sistema de Información 
Unificado de Convivencia Escolar sobre el estado de cada uno de los casos 
de atención reportados. 

 
Todas las acciones de promoción, prevención, atención y seguimiento se 
determinan en el marco de lo establecido en la ley 1620 de 2013, el Decreto 1965 
de 2013 y toda la normatividad relacionada. 

 
1.1.2 Parágrafo 4. Etapas de la Ruta de Atención Integral: 
 

a. Identificación de una situación que presuntamente vulnera los derechos de los 
NNA. Esta identificación puede darse por observación directa, por queja o 
denuncia a través de comunicación escrita, verbal, a través del correo 
electrónico, de parte del afectado o de cualquier persona miembro o no, de la 
Comunidad Educativa. 

b. Reporte al Coordinador de Convivencia y al Departamento Psicopedagógico 
orientación y apoyo escolar. Luego de identificada la situación, la persona que 
recibió la queja o denuncia realizará el respectivo reporte a la Coordinación de 
Convivencia y al Departamento de orientación y apoyo escolar, indicando de 
manera descriptiva la situación ocurrida y las personas involucradas. 

c. Indagación preliminar y clasificación de la situación (Tipo I, II o III) para obtener 
una mayor información de los hechos y contextos, el Coordinador de 
Convivencia en presencia de la orientadora, realizará una indagación 
preliminar a quienes considere pueden brindar la información que permita 
construir el contexto de lo ocurrido. A partir de esta indagación, se determinará 
a qué tipo de situación de las determinadas por la ley corresponden los hechos. 

d. Reporte del Coordinador de Convivencia al Rector y citación al Comité de 
Convivencia. El Coordinador de Convivencia entregará al Rector un informe de 
los hechos ocurridos y de lo actuado hasta el momento. Si la situación es de 
tipo I, será del manejo de la Coordinación de Convivencia que actuará de 
acuerdo con el protocolo establecido para el manejo de situaciones Tipo I en 
el presente Manual (Artículo 53, parágrafo 5, numeral 1). Si la situación 
corresponde a las tipificadas como I o II, el Rector convocará al Comité de 
Convivencia para el estudio del caso. 

e. Estudio del caso por parte del Comité de Convivencia. El Comité de 
Convivencia tratará el caso de acuerdo con lo establecido en los protocolos 
definidos en el presente Manual (Artículo 53 parágrafo 4, numerales 1, 2 y 3) 
y en el Directorio Institucional de Protocolos de Atención Integral Para La 
Convivencia Escolar y El Ejercicio De Los Derechos Humanos, Sexuales 
y Reproductivos (Artículo 53, parágrafo 6) 

 
Parágrafo 5. Protocolos. Los protocolos de atención y respuesta a situaciones de 
convivencia escolar o que vulneren los derechos humanos, sexuales y reproductivos 
de NNA, están orientados a fijar los procedimientos necesarios para asistir 
oportunamente a la comunidad educativa frente dichas situaciones y hacen parte de 
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la Ruta de Atención Integral. La estructura básica de los protocolos implementados 
para cada una de las situaciones se describe a continuación: 
 
1. Protocolos para la atención de Situaciones Tipo I. 

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

pedagógica para que estas busquen la reparación de los daños causados, el 
restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro de un clima de 
relaciones constructivas en el colegio. 

b. Establecer estrategias de solución que, de manera imparcial, equitativa y 
justa, propendan por la reparación de los daños causados, el 
restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro de un clima de 
relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el colegio. 

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

d. Si la solución establecida no fue suficiente, se reclasificará la situación y se 
acudirá a los protocolos determinados para situaciones tipo II definido en el 
presente Manual. 

e. Los estudiantes que hayan sido capacitados como mediadores o 
conciliadores escolares podrán participar en el manejo de estos casos en los 
términos fijados en el Manual de Convivencia. 

f. De todas las actuaciones se dejará constancia. 
 

2 Protocolos para la atención de Situaciones Tipo II. 
 

a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, se garantizará la atención inmediata 
en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a las 
entidades competentes. 

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

c. Se informará de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de 
todos los estudiantes involucrados. 

d. Se generarán espacios en los que las partes involucradas y los padres, 
madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y precisar lo 
acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, 
confidencialidad y demás derechos. 

e. Se determinarán las acciones restaurativas que busquen la reparación de los 
daños causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliación 
dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento 
educativo; así como las consecuencias aplicables a quienes han promovido, 
contribuido o participado en la situación reportada. 

f. El Rector como Presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a 
los demás integrantes de este comité, sobre la situación ocurrida y las 
medidas adoptadas. El Comité de Convivencia Escolar, establecerá las 
sanciones a que hubiere lugar, si el caso así lo amerita. 

g. El Rector reportará la información del caso al aplicativo que para el efecto se 
haya implementado en el Sistema de Información Unificado de 
Convivencia Escolar. 

h. El Comité de Convivencia Escolar realizará el análisis y seguimiento, a fin de 
verificar si la solución fue efectiva. 

i. De todo lo actuado se dejará constancia suscrita por todos los integrantes e 
intervinientes. 
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1 Protocolos para la atención de Situaciones Tipo III. 

 
a. En casos de daño al cuerpo o a la salud, se garantizará la atención inmediata 

en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a las 
entidades competentes. 

b. Se informará de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de 
todos los estudiantes involucrados. 

c. El Rector, en su calidad de Presidente del Comité Escolar de Convivencia de 
manera inmediata y por el medio más expedito, pondrá la situación en 
conocimiento de la Policía de Infancia y Adolescencia. 

d. El Rector citará a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia en los 
términos fijados en el manual de convivencia e 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 autoridad competente. 

e. 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, de la misma manera 
establecerá las sanciones definidas en el presente Manual si hubiere lugar a 
éstas. 

f. El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportará la información del 
caso al aplicativo implementado en el Sistema de Información Unificado 
de Convivencia Escolar. 

g. 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. 

 
Parágrafo 6. Directorio Institucional de Protocolos de Atención Integral Para La 
Convivencia Escolar y el Ejercicio de Los Derechos Humanos, Sexuales y 
Reproductivos. Es un documento en el que la institución ha consignado los 
protocolos de intervención para atender situaciones que afectan los derechos 
humanos, sexuales y reproductivos de los niños, niñas y adolescentes de los niveles 
de educación preescolar, básica y media. Este documento está enmarcado en lo 
determinado por la ley 1620 de 2013, el decreto 1965 de 2013 y las directrices 
emanadas del Comité Distrital de Convivencia Escolar del Bogotá. 

 
CAPÍTULO VII 

RECONOCIMIENTOS Y ESTÍMULOS 
  

Artículo 54. DISTINCIONES.  
En el marco de la filosofía de vida y principios, el Colegio Emmanuel d’Alzon considera 
que el éxito de los estudiantes se sustenta en el valor intrapersonal del deber cumplido 
e impacto significativo en su comunidad.  
 
De este modo, se propende evidenciar un desarrollo integral progresivo en términos de 
lo espiritual, emocional, humano, intelectual, moral y social, a través de un ejercicio 
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objetivo, mancomunado e interdisciplinar en el que se reconozcan los esfuerzos a nivel 
Convivencial, Espiritual, Emocional y Académico. 
 
Además del reconocimiento a los estudiantes destacados, se desarrollan las acciones 
de acompañamiento y fortalecimiento de las trayectorias educativas de los niños, niñas, 
adolescentes y jóvenes dalzonianos. Todo esto basado en la mejora continua y 
enseñanza para la vida a través de la consejería pedagógica y el diseño de estrategias 
que promuevan las competencias necesarias para dar respuestas a los desafíos y 
oportunidades del Siglo XXI.  
 
Teniendo en cuenta lo anterior, se ha establecido una ruta de seguimiento y 
retroalimentación, la cual será validada únicamente por los entes denominados: 
CONSEJO DE CLASE y CONSEJO ACADÉMICO.   
 

 
 

c. Postulación a monitorias académicas de las asignaturas de interés, lo cual 
representa una oportunidad en el desarrollo personal y profesional del 
estudiante.  

i.La postulación será validada por el Consejo Académico.  
ii.Cada área y disciplina será encargada de socializar las funciones, 

capacitar y hacer seguimiento al proceso. Esta información debe ser 
comunicada a la Coordinación de Ciclo, Convivencia y Dirección 
Académica (vía correo electrónico institucional). 

iii.Funciones: Promover grupos de estudio en los que se brinden 
herramientas a los estudiantes que requieran algún apoyo adicional, 
revisión de trabajos basado en la rúbrica diseñada por el profesor 
respectivo, gestionar diálogos educativos (enseñanza y aprendizaje) 
entre sus compañeros y el profesor. Cada una de las funciones deben 
estar bajo la supervisión y retroalimentación del profesor a cargo.  

d. Participación en los eventos de carácter interinstitucional como lo son: Torneos, 
cursos, seminarios, intercolegiados deportivos, entre otros, basados en las 
habilidades y competencias individuales.  
 

1.  A lo largo del año escolar 
 

a. Reconocer los procesos educativos humanistas (académico, socioemocional, 
convivencial, espiritual) de los estudiantes y las familias a lo largo de las 
unidades didácticas (UD, cortes académicos de los periodos semestrales), 
basado en las competencias por áreas e instancias del conocimiento que 
configuran el proyecto educativo institucional (PEI). Estos reconocimientos de 
llevarán a cabo en la modalidad: Encuentro presencial. Las reuniones 
efectuadas, deben quedar consignadas en el anecdotario del estudiante, es decir, 
el instrumento denominado observador.  

b. Distinción en los escenarios comunitarios, como en las izadas del pabellón 
nacional en el marco de las diferentes celebraciones anuales y en los cuadros 
de honor por unidad didáctica, basados en las competencias disciplinares y 
transversales, así como los valores propios de La Asunción. También se tendrán 
en cuenta los estudiantes destacados en las categorías de las distinciones 
institucionales, las cuales corresponden con la excelencia académica, la 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 66 
 

colaboración, el esfuerzo personal y el espíritu d’alzoniano. Para llevar a 
cabo este proceso, se tendrán en cuenta los siguientes referentes, basado en los 
referentes teóricos del modelo pedagógico para el siglo XXI (OCDE, OIE-
UNESCO, UNICEF LACRO, 2016) y la taxonomía de la enseñanza (OECD, 
2025):” 

Principios Dimensión Competencia Área y/o 
departamento 

 
 
Excelencia académica: 
INTELIGENCIA que se 
EXPLORA en los símbolos, 
signos y conocimientos 
culturales. 

 
Cognitiva  

Pensamiento 
crítico 

Humanidades 

Creatividad e 
innovación  

Bellas Artes 

Manejo de la 
información  

CAEI (+) y los 
énfasis (10°-11°)  

Contextual Apropiación de las 
TIC 

Tecnología 

Resolución de 
problemas  

Ciencias Básicas 
y Aplicadas 

Esfuerzo y Resiliencia: 
FUERZA que se EJERCE por 
medio de las destrezas y 
habilidades. 

Emocional Grit: vida y 
trayectoria 

d’Alzon CARE 

Espiritual Identidad y 
espiritualidad 

DeFe 

Vocación de servicio: 
AMOR que se 
EXPERIMENTA a través de 
actitudes y valores. 

Física Responsabilidad 
personal y social 

Ciencias del 
Deporte 

Social Comunicación  Lenguas y 
Culturas 
Extranjeras 

 
 
2. Al final del año escolar.   

 
2.1. Grados Pre-Jardín a Décimo: Valoración por curso en cada una de las categorías 

a. Reconocimiento por dimensiones y competencias según lo explicado en el 
apartado anterior.  

b. Palmarés que refleja la identidad institucional, correspondiente a: 
I. Colaboración: Basado en la experiencia de actitudes y valores a nivel 

personal y comunitario como parte de la vocación de servicio.  
II. Esfuerzo personal: Asociado al ejercicio de las destrezas/habilidades 

en términos de la resiliencia y perseverancia.  
III. Excelencia Académica: Centrada en la exploración de la semiótica y 

saberes culturales desde una visión interdisciplinar, generando impacto, 
liderazgo y conexión con las realidades institucionales.  

IV. Espíritu d’Alzoniano: Experiencia y vivencia del Reino de Dios, en el 
equilibrio de Fe y razón, buscando el cambio de las realidades sociales, 
desde una visión crítica y ética Asuncionista. 

b. FAIR PLAY: Premiación con preseas/medallas y trofeos a los estudiantes que se 
destacaron durante el TORNEO INSTITUCIONAL DEPORTIVO, reflejando los 
valores dalzonianos en el marco de las diferentes competiciones.  

c. INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN: Certificación y 
símbolo  conmemorativo  a los esfuerzos interdisciplinares desde cada una de las 
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áreas del conocimiento (7), destacando la exploración, profundización y conexión 
de los saberes con las realidades sociales en el S.XXI por medio de los Proyecto 
Síntesis.  

d. SEE LEARNING: Certificación y símbolo  conmemorativo a los estudiantes que 
vivenciaron y promovieron el principio del BUEN TRATO a través de las 
dimensiones, dominios y capacidades del aprendizaje social, ético y emocional.  

 
2.2. Promoción año lectivo: Grado Undécimo, por nivel.  
 

a. ESPÍRITU DE LA EDUCACIÓN DALZONIANA: Entrega de Certificación y 
símbolo  conmemorativo que destacan el desarrollo continuo y emergente de las 
competencias para la vida desde la epistemología asuncionista y dalzoniana. 

   
i. Esfuerzo y Resiliencia: En el ejercicio de las destrezas/habilidades en 

términos de lo cognitivo, social y físico.  
ii. Vocación de Servicio: Basado en la experiencia de actitudes y valores a 

nivel personal y comunitario.  
iii. Excelencia y liderazgo estudiantil: Centrada en la exploración de la 

semiótica y saberes culturales desde una visión interdisciplinar y en 
conexión con las realidades.  

iv. Vida Dalzoniana: Basado en la experiencia del Reino de Dios, en el 
equilibrio de Fe y razón, buscando el cambio de la realidades sociales, 
desde una visión crítica y ética  Asuncionista.  
 

b. INVESTIGACIÓN, DESARROLLO E INNOVACIÓN: Certificación y PIN 
conmemorativo a los esfuerzos interdisciplinares desde cada una de las áreas 
del conocimiento (7), destacando la exploración, profundización y conexión de 
los saberes con las realidades sociales en el S.XXI.  

c. SEE LEARNING: Certificación y PIN conmemorativo a los estudiantes que 
vivenciaron y promovieron el principio del BUEN TRATO a través de las 
dimensiones, dominios y capacidades del aprendizaje social, ético y emocional.  
 

i. SABER 11:  Certificación y símbolo  conmemorativo al estudiante que se 
destacó por el mejor resultado en la prueba de estado ICFES.   

ii. EDUCACIÓN SUPERIOR:  Certificación y símbolo  conmemorativo que 
reconoce a los estudiantes que recibieron una BECA ACADÉMICA por 
parte de las Instituciones de Educación Superior Aliadas.  

iii. EMMANUEL D’ALZON: Como justo reconocimiento a su esfuerzo 
constante, aplicación y ejemplar conducta junto a la vivencia de los 
valores acordes con el espíritu dalzoniano.  

iv. BILINGÜISMO  Certificación y símbolo  conmemorativo por el mejor 
resultado en la prueba de  clasificación  de inglés.  

v. PERSEVERANCIA: Certificación y símbolo  conmemorativo de 
reconocimiento de la fidelidad al Colegio expresada por su calificada 
perseverancia en el mismo, desde el grado inicial o primer grado de 
básica primaria. (Consejo de Padres y/o Asociación de Padres).  

 
2.3. La familia como pilar de la Comunidad Educativa  recibirá los siguientes incentivos 
económicos .  
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a. El Colegio brindará 15% de descuento en el costo de la pensión mensual por el 
tercer hijo matriculado en el colegio y el 20% por el cuarto hijo en adelante. Esta 
concesión económica se pierde definitivamente si el hijo beneficiado no aprueba 
satisfactoriamente el grado en el cual ha sido matriculado. Adicionalmente, el 
beneficio será válido para hermanos del mismo padre y madre.  

b. En el caso de aquellas familias que presentan una calamidad o evento 
circunstancial, el colegio brindará un descuento económico de entre el  15% y 
el  50%  sobre el valor de la pensión mensual, basado en el estudio que la 
institución  previamente realiza; este tendrá validez únicamente por  un año 
lectivo.  

c. Para los hijos de  funcionarios del colegio se otorgará un descuento del 
30%  sobre el valor de la pensión mensual para cada hijo matriculado.  

  
2.4. Para los egresados de la Comunidad Dalzoniana.  

  
a. En virtud de los principios axiológicos del Colegio Emmanuel d’Alzon, las 

Directivas del plantel concederán un descuento del 15% en la pensión mensual 
de todos los hijos de egresados dalzonianos que se encuentren matriculados en 
el plantel.  

b. Como parte del ejercicio pedagógico de valoración continua, la Congregación 
de los Religiosos Agustinos de la Asunción a través del Colegio Emmanuel 
d’Alzon, concede el grado “Honoris Causa” a todo estudiante que haya 
demostrado vivir el espíritu dalzoniano más allá de las aulas una vez graduado.   

  
 

CAPÍTULO VIII 
 

SISTEMA DE EVALUACIÓN CONTEXTUALIZADA Y FORMATIVA DE LOS 
APRENDIZAJES (SIEE) 

 
Artículo 55.  DEFINIENDO LA RUTA.  
   
En el marco educativo y social del S.XXI, al igual que las orientaciones políticas 
nacionales sobre evaluación en educación básica y media, el Colegio Emmanuel 
d’Alzon identifica el proceso evaluativo como un ejercicio pedagógico y didáctico 
continuo en el que se valora los avances y desafíos del desarrollo a escala humana de 
los estudiantes en términos de los aprendizajes curriculares y axiológicos descritos en 
la filosofía Asuncionista y el Proyecto Educativo Institucional: UNA EDUCACIÓN DE 
COMUNIÓN Y PARA LA COMUNIÓN. 

  
De este modo, en concordancia con el Decreto 1290 del 16 de abril de 2009 en el que 
se establecen los lineamientos para la evaluación de los aprendizajes y la promoción 
de los estudiantes, en los niveles de educación básica y media, se busca alcanzar los 
siguientes propósitos:  

  
a. Identificar las características, intereses, estilos cognitivos, historia y contexto de 

desarrollo del estudiante, que permitan generar trayectorias pertinentes en la 
valoración del proceso de aprendizaje.  

b. Proporcionar información correspondiente a los procesos educativos 
contextualizados y continuos de los estudiantes.  

c. Diseñar estrategias pedagógicas acordes al enfoque y modelo educativo 
institucional.   
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d. Valorar los desempeños de los estudiantes bajo una perspectiva holística y 
sistémica del desarrollo.  

e. Generar planes de seguimiento que fortalezcan las competencias y comprensión 
de saberes por parte de los estudiantes a lo largo del año.  

f. Democratizar el proceso de evaluación a través de las prácticas de 
autoevaluación, coevaluación y heteroevaluación en torno a la enseñanza y 
aprendizaje.  

g. Implementar estrategias de acompañamiento, refuerzo y nivelación para resolver 
situaciones pedagógicas de los estudiantes.  

h. Sistematizar los informes de los estudiantes de manera precisa, detallada y clara 
para su respectivo análisis. 

 
Artículo 56.  FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE EVALUACIÓN 
CONTEXTUALIZADA Y FORMATIVA.   
 
A partir de los lineamientos políticos como ejes reguladores del proceso, es relevante 
destacar que la epistemología y hermenéutica institucional frente a la evaluación se 
centra en un ejercicio humanista y socio-constructivista. Por lo cual, sus alcances se 
unifican en cuatro acciones pedagógicas: 

 
a. Deconstruir Imaginarios confrontando y contrastando la realidad, teoría y 

metodología del quehacer profesional de la evaluación contextualizada y 
formativa.  

b. Establecer Principios holísticos que tengan en cuenta al ser (historia y 
presente), fundamentos didácticos del enfoque educativo para el S.XXI, y la 
realidad social del Colegio Emmanuel d’Alzon (barrio, localidad, ciudadanía, 
país y ciudadanía global).  

c. Construir Comunidades que desarrollen diálogos, competencias, conocimiento 
e innovación desde los equipos académicos interdisciplinares.  

d. Integrar las Tecnologías como un ejercicio de investigación, innovación y 
desarrollo educativo dentro y fuera del aula.  

 
Parágrafo 1. Teniendo en cuenta lo anterior y en congruencia con el modelo educativo 
institucional, se ha diseñado una metodología enriquecida por algunos marcos de 
referencia, entre estos el documento EDUCARE, la cual posibilita en los estudiantes:  

  
a. Conectar los saberes conceptuales y prácticos de las áreas del conocimiento a 

través de una visión integral y contextualizada. Promoviendo la comprensión 
significativa en el proceso individual y colectivo del aprendizaje. (Enseñanza para 
la Comprensión).  

b. Fortalecer las competencias sociales, emocionales y éticas, tales como el 
dominio propio, la compasión y el bienestar, que le permiten establecer diálogos 
transversales, cordiales y responsables consigo mismo, con el otro y la vida. 
(Social, Emotional and Ethical Learning). 

c. Desarrollar habilidades ejecutivas como el análisis crítico y propositivo, 
resolución de problemas, creatividad, autonomía y trabajo colaborativo a través 
de proyectos que den respuesta a los desafíos de las realidades sociales del Siglo 
XXI y le lleven a tomar decisiones con responsabilidad. (Aprendizaje basado en 
Proyectos/Problemas).  
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d. Descubrir las múltiples posibilidades para entender, explicar y relacionarse con 
el mundo, teniendo en cuenta las diferencias individuales a lo largo de las 
trayectorias educativas (Diseño Universal para el Aprendizaje). 

a. Manifestar los auténticos valores de su existencia: verdad, estética, generosidad, 
solidaridad y sencillez, aportando a la transformación de la realidad desde su 
compromiso como cristiano, para, de esta manera, llegar a ser un buen 
ciudadano.  

 
Artículo 57.   UNA EVALUACIÓN A ESCALA HUMANA EN EL DESARROLLO DE 
COMPETENCIAS.  
 
Una vez identificados los principios epistemológicos y metodológicos de la evaluación, 
el Colegio Emmanuel d’Alzon reconoce las características del desarrollo humano a 
través de las trayectorias educativas basadas en las identidades, perfiles y 
competencias de cada uno de los ciclos: Exploratorio (Pre Jardín a 1°), Indagación 
(2° a 5°), Profundización (6° a 9°) y Vocacional (10° y 11°). De este modo, el proceso 
de enseñanza y aprendizaje se enmarca en la ecología sistémica de las rutas 
espirituales, emocionales, convivenciales y académicas durante el acceso, 
permanencia y calidad del quehacer pedagógico hacia los estudiantes, familias y 
comunidad educativa. Adicionalmente, se han diseñado tres ejes que agrupan las 
competencias del Siglo XXI a través de un ejercicio longitudinal (todos los niveles) y 
transversal (todas las disciplinas): 

 
a. Destrezas y habilidades cognitivas, físicas y sociales evidenciadas en la 

creatividad, pensamiento crítico, digital y programación, resolución de problemas, 
análisis de sistemas, trabajo colaborativo, comunicación, conciencia posicional, 
esfuerzo, equilibrio, coordinación.  

b. Actitudes y valores basados en la auto regulación y expresados en las dinámicas 
de ciudanía y comunidad. De igual modo, se buscan procesos de adaptación, 
autoconciencia, curiosidad, GRIT (perseverancia-esfuerzo), resiliencia, liderazgo, 
responsabilidad cívica, gestión medioambiental, empatía y amabilidad. 

c. Conocimientos/saberes en el marco de la interdisciplinariedad y comprensión.  
  
Artículo 58. ÁREAS DEL CONOCIMIENTO: UNA VISIÓN INTERDISCIPLINAR.  
En el marco de la interdisciplinariedad de los saberes, el Colegio Emmanuel d’Alzon 
ha promovido el diálogo pedagógico y didáctico a través de la organización de las 
ÁREAS DE CONOCIMIENTO. De este modo, los procesos de planeación de las 
UNIDADES DIDÁCTICAS (en términos de TÓPICO GENERATIVO, METAS DE 
COMPRENSIÓN, COMPETENCIAS, CONTENIDOS) y evaluación están dirigidos a 
consolidar las visiones en un ejercicio rigurosos y mancomunado. A partir de los anterior, 
las disciplinas/asignaturas correspondientes están estructuradas bajo los siguientes 
criterios:  
 

ÁREA DISCIPLINAS TIPO DE 
VALORACIÓN 

PROCESO DE 
APROBACIÓN  

CC. BÁSICAS  MATEMÁTICAS  
 
 
 
 

 
 

Las DISCIPLINAS 
verifican los procesos 
de manera individual, 

FÍSICA 
BIOLOGÍA 
QUÍMICA 

CC.HUMANAS Y 
SOCIALES  

LENGUA 
CASTELLANA  
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SOCIALES 
(POLÍTICAS, 
ECONOMÍA, 
FILOSOFÍA) 

DISTRIBUCIÓN 
POR % 

otorgando una 
valoración que luego se 
PROMEDIA para 
establecer la 
DEFINITIVA DEL 
ÁREA. 
El estudiante que 
presente dificultades en 
una de las asignaturas 
que conforman el área, 
debe participar en el 
proceso de mediación 
pedagógica. (refuerzo y 
nivelación) 

EDU. RELIGIOSA  
LENGUAS Y 
CULTURA 

INGLÉS  
FRANCÉS  

CC. DEL DEPORTE   
 

UNIFICADO 

Las DISCIPLINAS que 
conforman el Área 
respectiva establecerán 
diálogos para la 
revisión de los procesos 
de aprendizaje. 
Determinando una 
VALORACIÓN 
UNIFICADA como 
área.  

CC. COMPUTACIÓN Y TIC  
BELLAS ARTES  PLÁSTICAS  

MÚSICA  
TEATRO  
DANZAS  

I+D+I INVESTIGACIÒN 
CAEI 

Complementarias Fundamentaciòn:  
§ Vida Dalzoniana 
§ Ciudadanía 

Global 

 
 
  INDIVIDUAL 

El proceso de 
evaluación de estas 
asignaturas se 
determina de manera 
cualitativa, 
estableciendo unas 
categorías y 
competencias previas.  

SEE Learning 

*Diseño propio de la institución COLEGIO EMMANUEL d’ALZON 
 
Artículo 59. TIPOS DE EVALUACIÓN.                                                       
El proceso de evaluación tendrá en cuenta los aspectos siguientes:   
 
Auto evaluación: Tiene la finalidad de formar y orientar a los estudiantes en la 
responsabilidad de monitorearse y emitir juicios acerca de sus diferentes procesos y 
desempeños dentro del aprendizaje, en el marco de momentos reflexivos que les 
permitan identificar sus fortalezas, logros y debilidades, para, a partir de ahí proyectar 
planes personales de mejoramiento. Se trata de promover la autonomía y la implicación 
de cada individuo como actor principal en su formación. Para concretar y registrar esta 
práctica, cada área establecerá una rúbrica.  
  
Co-evaluación: Esta práctica consiste en la evaluación del desempeño de un estudiante 
a través de la reflexión de sus pares y tiene como meta involucrar a los compañeros de 
clase en la evaluación de los aprendizajes y sobre todo, en la retroalimentación mutua.  
Así, cada estudiante es protagonista dentro de la comunidad de aprendizaje.  

  
3. Hetero-evaluación: Esta se refiere a la evaluación que realizan los docentes con 
respecto a los aprendizajes de los estudiantes. Presenta la ventaja que le permite al 
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estudiante retroalimentar la práctica de su profesor, con el fin de que la evaluación 
involucre a todos los agentes del sistema educativo.  

  
Artículo 60.   ASPECTOS DE PROCEDIMIENTO. 
    
Previo al inicio del año lectivo escolar, el CONSEJO ACADÉMICO revisará los 
lineamientos y orientaciones para el desarrollo de los procesos de enseñanza y 
aprendizaje basados en los fundamentos epistemológicos y prácticas metodológicas del 
Proyecto Educativo Institucional (PEI, ver figura 1).   

    
*Figura 1. Principios orientadores del PEI Colegio Emmanuel d’Alzon (diseño 

institucional). 
 
De esta manera, se determinan las siguientes responsabilidades y lineamientos dentro 
del proceso. 
 
1.  RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES: 
 

a. Socializar el SYLLABUS/PLAN DE ESTUDIOS de la asignatura, destacando los 
elementos de la RUTA DE APRENDIZAJE que corresponde al tópico generativo, 
metas de comprensión, competencias, contenidos, etapas (saberes previos, 
contextualizados y aplicados), actividades/desempeñemos de comprensión, 
fechas y criterios de evaluación, en consideraciòn tener en cuenta los siguiente:  

 
i. La ruta de aprendizaje debe estar publicada y de acceso libre en las 

plataformas educativas validadas por la institución.  
ii. En caso de alguna modificación en la Unidad Didáctica en términos de 

actividades y criterios, según sea de manera unilateral o en consenso con los 
estudiantes, deberá notificar/justificar,  a más tardar en la quinta (5) semana 
académica, a la Jefatura de Área, Coordinación de Ciclo y Dirección 
Académica a través del canal oficial de comunicación (correo electrónico). 
 

b. Garantizar el diseño y aplicación de estrategias didácticas basado en los principios 
orientadores del Diseño Universal para el Aprendizaje: Presentación, Expresión 
y Motivación, siendo estos elementos válidos para la evaluación contextualizada y 
formativa.  
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c. Retroalimentar los procesos y resultados de los estudiantes dentro de un periodo 
NO MAYOR a 5 días posteriores a las entregas. Este procedimiento debe estar 
actualizado en las plataformas oficiales. 

 
2 ASIGNACIONES, ENTREGABLES Y PROYECTOS DE SÍNTESIS. 
                                                                                                

Teniendo en cuenta el marco didáctico y pedagógico institucional, el equipo de 
profesores del Colegio Emmanuel d’Alzon busca garantizar un ejercicio 
contextualizado que favorezca el desarrollo de competencias, hábitos de estudios y 
fortalecimiento de los valores, orientando este conjunto de acciones a una educación 
para la vida. Es por ello que la asignación de entregables, diseño y ejecución de 
proyectos son ejercicios correlacionados con la autonomía y compromiso con los 
procesos de enseñanza y aprendizaje por parte de las familias y estudiantes.  
 
a. En cuanto a las asignaciones, entregables y proyectos de síntesis, el 

estudiante debe: 
 

i.  Entregar las asignaciones establecidas por el equipo de profesores en el 
marco de los criterios contextualizados, formativos y socializados de las 
Unidades Didácticas.  

ii. Garantizar la ejecución de las asignaciones basado en los principios éticos 
de la autonomía, libertad, verdad y razón vivida. Por lo cual, toda intención 
y acción de copia o plagio de autores, tareas y/o trabajos será identificado 
como fenómeno transgresor del derecho constitucional denominado 
propiedad intelectual (véase el artículo 61 de la Constitución, la Ley 44, y el 
Decreto 1474, artículo 69 numeral 10 del presente MANUAL).  

iii. Presentar los ejercicios de valoración asignados (entregables, avances y 
resultados de los Proyectos de Síntesis) correspondientes a las 
asignaturas/áreas en los espacios y tiempos estipulados por el Equipo de 
Profesores y Consejo Académico.   

iv. En caso de inasistencia, remitir el soporte/excusa a la respectiva 
Coordinación de Ciclo en un plazo máximo de dos (2) días después del 
reintegro. 

v. Posterior a la remisión del soporte/excusa, adelantar de manera autónoma 
y responsable los procesos académicos referentes a la asignación de 
trabajos, consultas, talleres, pruebas y/o exposiciones, las cuales fueron 
flexibilizadas según corresponda, en un término NO MAYOR a cinco (5) días 
hábiles luego de retomar la Jornada Escolar 

vi. Cumplir oportunamente con las obligaciones académicas y/o procesos de 
refuerzo que el CONSEJO DE CLASE y/o CONSEJO ACADÉMICO 
determine como condición para la promoción al grado siguiente. 

vii. Comunicar de manera ética, con franqueza y honestidad, los resultados de 
la retroalimentación/evaluación contextualizada y valorativa 
(parciales/totales) a sus padres y/o acudientes, informando verazmente el 
estado de su desempeño y rendimiento académico. 

viii. Por ningún motivo, a excepción de algún asunto de fuerza mayor, el 
COLEGIO permitirá que padres y/o acudientes de los estudiantes traigan 
materiales, proyectos, trabajos, loncheras y/o uniformes que éstos olvidaron 
al salir de su casa. Con ello se busca fortalecer las competencias para la 
vida en cuanto a la autonomía, planeación, organización y responsabilidad. 

 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 74 
 

b. Lineamientos y orientaciones generales: Coordinaciones, profesores, 
familias y estudiantes.  

 
i. Planear con antelación las asignaciones, entregables y proyectos de 

síntesis. La información (fechas de entrega, descripción) debe estar 
registrada en las plataformas y formatos de gestión académica.  

ii. Garantizar que las asignaciones correspondan a las trayectorias 
educativas, sentido pedagógico y didáctico congruente con la planeación 
de las Unidades Didácticas.  

iii. Acompañar el desarrollo de las asignaciones, entregables y/o proyectos de 
síntesis por parte de las familias (organización de tiempos/accesibilidad de 
recursos) y la asesoría pedagógica de los profesores. Cabe señalar que la 
ejecución (tanto en casa como en Colegio) y presentación de los insumos es 
responsabilidad única de los estudiantes, con ello se busca promover su 
autonomía, resolución de desafíos y pensamiento crítico.  

iv. Fomentar un ejercicio progresivo, reflexivo y contextualizado a las realidades 
y desafíos del Siglo XXI,  donde se reconozcan las competencias en 
argumentación, creatividad, planeación, investigación, innovación y reflexión 
. Dentro del marco pedagógico de la institución, el proceso y consecución de 
objetivos es un indicador de éxito académico, viéndose reflejado en la 
presentación de proyectos y productos acordes al desarrollo educativo y 
social. 

v. Referenciar las fuentes de consulta.  
vi. Gestionar la cantidad de asignaciones por semana, teniendo un tiempo de 

entrega NO MENOR a seis (06) días por asignación (Con excepción del  ciclo 
exploratorio por la etapa de desarrollo   y los procesos cognitivos que allí se 
potencian, tendrán una periodicidad menor de entrega). Así mismo, las 
respectivas Coordinaciones organizan las directrices en cuanto a los 
entregables según las horas de la Jornada Escolar/Desarrollo Curricular de 
cada ciclo: Exploratorio (6 horas), Indagación (7 horas), Profundización y 
Vocacional (7 horas).   

 
Parágrafo 1: Se entiende por asignación  toda actividad que es  deber de los 
estudiantes ejecutar y   que sirva como evidencia de los saberes adquiridos y el 
desarrollo de las competencias.   
 
Parágrafo 2. Los procesos de verificación pedagógica y axiológica, basados en los 
principios epistemológicos y metodológicas del Colegio Emmanuel d’Alzon, 
propenden, con cada asignación, entregable y proyecto de síntesis, movilizar la 
Educación Cristiana del Reino de Dios (véase tabla 1) propuesta por el P. Emmanuel 
d’Alzon como alternativa a los desafíos del Siglo XXI. De este modo, a través de cada 
ejercicio, los estudiantes fortalecerán las diferentes competencias basadas en la 
identidad y espiritualidad dalzoniana (Figura 2). 
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 *Figura 2. Acciones en el proceso de aprendizaje basadas en los principios 
institucionales (Elaboración propia del COLEGIO EMMANUEL D’ALZON).  

 
Artículo 61. INSTRUMENTOS DE VALORACIÓN SUMATIVA.  
 
Basado en los diálogos pedagógicos en torno al SISTEMA DE EVALUACIÓN 
CONTEXTUALIZADA Y FORMATIVA, se identifica que las pruebas de análisis, por 
competencias y sumativas, representan una alternativa enriquecida para identificar las 
habilidades de orden superior de los estudiantes. Por ello las áreas y respectivas 
disciplinas que las conforman, cuentan con el criterio y autonomía en sustentar el 
proceso de valoración  tomando como marco de referencia las PRUEBAS TIPO SABER 
y cualquier otro insumo que pueda contribuir a este propósito, siendo acordes a la 
planeación de las Unidades Didácticas y validadas por el equipo académico: Dirección 
Académica, Coordinación de Ciclo y Jefatura Área.  
 
Artículo 62.   SISTEMATIZACIÓN DE LAS MALLAS CURRICULARES, PLANEACIÓN 
Y CUALIFICACIÓN. 
Los procesos de planeación y valoración serán sistematizados a través de los formatos 
validados por el CONSEJO ACADÉMICO, los cuales corresponden a la PLANEACIÓN 
DE LAS UNIDADES DIDÁCTICAS (área/disciplinar/cátedras), CAEI (Centros de 
Aprendizaje, Experiencia e Investigación/innovación) y MALLA CURRICULAR por área, 
de este modo, se garantiza  la consecución y congruencia entre los componentes, 
competencias y contenidos, al igual que las metas de comprensión, 
actividades/desempeños de comprensión, recursos, metodología y criterios de 
evaluación. Adicionalmente, el registro de estos elementos (denominado como RUTA 
DE APRENDIZAJE) estará consignado del mismo modo en las PLATAFORMAS 
INSTITUCIONALES.  
  
Parágrafo 1:  Se entiende por malla curricular, todo proceso de planeación y 
evaluación, sustentada por las competencias de cada área.  
 
Artículo 63. DISTRIBUCIÓN DEL AÑO ESCOLAR.  
El año académico estará distribuido en dos (2) períodos (semestres), cada uno 
conformado por dos (2) Unidades Didácticas de 10 semanas académicas (3, tres 
meses aprox.), sumando en total cuarenta (40) semanas académicas (Figura 3). 
Adicionalmente:  

 
a. La estructura de un ciclo académico se conforma por seis (06) días, incluido el 

DÍA 0.  
b. De igual modo, la intensidad horaria de la JORNADA CICLO se distribuye de la 

siguiente manera: 
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i. Exploratorio (Pre Jardín a 1°): 6 horas de DESARROLLO CURRICULAR 
por día, con un total de 30 horas a la semana.  

ii. Indagación (2° a 5°): 7 horas de DESARROLLO CURRICULAR por día, 
con un total de 35 horas a la semana.  

iii. Profundización (6° a 9°) 7 horas de DESARROLLO CURRICULAR por 
día, con un total de 35 horas a la semana.   

iv. Vocacional (10° y 11°): 7 horas de DESARROLLO CURRICULAR por día, 
con un total de 35 horas a la semana.   

 
c. El día 0 es un espacio curricular flexible en el que se promueve la ejecución de las 

actividades institucionales como lo son las Izadas de Bandera, ejercicios de 
retroalimentación y acompañamiento pedagógico de los procesos enseñanza-
aprendizaje, y la participación en los Semilleros de Investigación y Grupos de 
Bellas Artes (música, teatro y danza). Adicionalmente, se realizará posterior a 2 
ciclos académicos, es decir, cada 15 días (2 veces al mes). 

 

Figura 3. Distribución año lectivo (Elaboración propia de la institución COLEGIO 
EMMANUEL d’ALZON).  

Artículo 66. INFORMES ACADÉMICOS: PARCIALES Y TOTALES.  
El proceso de seguimiento a los procesos académicos, emocionales, espirituales y 
convivenciales se realiza a través de dos informes parciales, también conocidos como 
mitad término, que corresponden a las Unidades Didácticas Uno (1) y Tres (3). De igual 
modo, se hará entrega de dos (2) informes totales por semestre que recaban la 
información desde la Unidad Didáctica Uno (1) hasta la Cuatro (4).  
  
Parágrafo 1. Una vez finalizadas las primeras diez (10) semanas académicas de cada 
período, se emitirá un informe preliminar de corte mixto (cualitativo y cuantitativo) 
denominado MITAD DE TÉRMINO. De este modo, se promueve un diálogo con los 
PADRES DE FAMILIA y/o ACUDIENTES frente al desempeño de los estudiantes en las 
diferentes asignaturas/espacios académicos correspondientes. Así mismo, se presenta 
el PLAN DE MEJORAMIENTO, en el cual se incluyen las estrategias mancomunadas 
que permitan superar los desafíos propios de las trayectorias educativas en términos de 
lo académico, convivencial, espiritual y/o emocional. La información 
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socializada/comunicada debe quedar registrada en un ACTA firmada por las partes 
presentes (PADRES Y DIRECTOR DE CURSO). De igual modo, el PLAN DE 
MEJORAMIENTO debe estar sistematizado y de acceso libre a las FAMILIAS a través 
de las plataformas oficiales de la institución.  
  
Parágrafo 2. Al finalizar el año lectivo académico (40 semanas), se verifican los procesos 
diseñados para cada una de las trayectorias educativas, asignando una valoración de 
acuerdo con la escala definida en el artículo 67 del presente MANUAL. De este modo, 
se elabora un INFORME DESCRIPTIVO TOTAL de los desempeños de comprensión, 
alcances, estrategias pedagógicas, planes de mejoramiento y aspectos que deben seguir 
fortaleciéndose.  
  
Artículo 64. RETROALIMENTACIÓN DEL PROCESO.   
Al finalizar el periodo académico, cada profesor es responsable de informar a los 
estudiantes el desarrollo del proceso y su respectivo resultado. También es deber del 
docente retroalimentar a los estudiantes acerca de las calificaciones obtenidas de 
acuerdo con la programación establecida a comienzos del semestre. POR NINGÚN 
MOTIVO SE PUEDE ENTREGAR UN INFORME DEFINITIVO SI NO SE HA CUMPLIDO 
CON ESTE PROCESO.  
  
Artículo 65.   ESCALA DE EVALUACIÓN.    
El Colegio Emmanuel d´Alzon adopta una escala de valoración para la formulación de 
los criterios/enunciados/preguntas que evidencian la consecución y nivel de 
procesamiento en términos de competencias, contenidos y funciones ejecutivas. De este 
modo, se determina la siguiente estructura cualitativa: 
  

• Excelente (E) 
• Sobresaliente (S) 
• Aceptable (A) 
• Insuficiente (I) 

  
De este modo, cada una de las valoraciones estarán acompañadas por un concepto 
que describe el desempeño académico, convivencial, emocional y espiritual del 
estudiante. Así mismo, cada enunciado cualitativo tendrá su validación cuantitativa 
como lenguaje universal de los procesos de valoración.  
  
Parágrafo 1. Para facilitar la transferencia de los estudiantes entre los diferentes 
establecimientos educativos, como lo dispone el Decreto 1290 en su artículo 5 (cinco), 
la escala tendrá las siguientes equivalencias con respecto al parámetro NACIONAL:   
  

• Excelente: Superior.  
• Sobresaliente: Alto.  
• Aceptable: Básico.   
• Insuficiente: Bajo.  

  
Parágrafo 2. Basados en los criterios de valoración contextualizada y formativa 
descritas en el artículo 57 del presente MANUAL DE CONVIVENCIA, se ubicará el 
proceso de aprendizaje de cada estudiante a lo largo del año lectivo.  
  
Parágrafo 3. La escala de valoración institucional se caracteriza e interpreta de la 
siguiente manera:  
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a. Excelente (Superior).  Puntaje: 9.5 a 10 
I.  Académico (competencias, procesos cognitivos y contextos): 

• Unifica los contenidos, conocimientos y competencias, 
creando diferentes y nuevas alternativas de solución frente a 
los desafíos del S.XXI.  

• Sugiere alternativas, enunciado las potenciales amenazas y 
ventajas, aplicables a las situaciones del mundo real.  

• Diseña propuestas originales basadas en la argumentación 
crítica propositiva, ética y trabajo comunitario.  

• Evidencia autonomía en el desarrollo de las 
actividades/proyectos, requiriendo un acompañamiento de 
tipo dialógico (propositivo) por parte del profesor.  

• Demuestra y aplica las metas de comprensión diseñadas por 
las diferentes áreas en las correspondientes UNIDADES 
DIDÁCTICAS PROGRESIÓN: 90% - 100% de las actividades 
propuestas, superando las expectativas.  

• Ninguna asignatura perdida durante las Unidades Didácticas.  
II. Actitudinal: 

• No tiene fallas y aun teniéndolas, presenta excusas 
justificadas sin que su proceso de aprendizaje se vea 
afectado.  

• Refleja un comportamiento acorde a su etapa del desarrollo y 
trayectoria educativa, evidenciado en las dinámicas 
relacionales con los miembros de la comunidad educativa.   

• Manifiesta su compromiso y pertenencia al colegio.    
  

b. Sobresaliente (Alto). Puntaje: 8.0 a 9.3 (9.4) 
I. Académico (competencias, procesos cognitivos y contextos): 

• Identifica las relaciones entre los contenidos, conocimientos 
y competencias, comparando y contrastando de manera 
crítica la información a través de la deducción.  

• Examina la información, estableciendo juicios y argumentos 
desde una perspectiva metacognitiva sobre las implicaciones 
(pro - contra) en el curso de las acciones.  

• Categoriza, contrasta, profundiza, evalúa y determina las 
ideas/contenidos/competencias centrales en la resolución de 
problemas.  

• Evidencia autonomía en el desarrollo de las 
actividades/proyectos, requiriendo un acompañamiento de 
tipo dialógico (propositivo) por parte del profesor.  

• Demuestra y aplica las metas de comprensión diseñadas por 
las diferentes áreas en las correspondientes UNIDADES 
DIDÁCTICAS PROGRESIÓN: 70% - 90% de las actividades 
propuestas, superando las expectativas.  

• Ninguna asignatura perdida durante las Unidades Didácticas 
 

II. Actitudinal: 
• Presenta faltas de asistencia debidamente justificadas.   
• Reconoce y supera sus dificultades comportamentales.  
• Manifiesta un sentido de pertenencia al colegio.   
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c. Aceptable (Básico). Puntaje: 7.0 a 7.8 (7.9)    
I. Académico (competencias, procesos cognitivos y contextos): 

• Comprende los significados de las instrucciones, contenidos 
y competencias.  

• Explica los conceptos haciendo uso de diferentes palabras, 
reconociendo y contextualizando las respuestas en términos 
emocionales, éticos y morales.  

• Organiza, compara, interpreta y aplica las descripciones e 
indicadores de las ideas/contenidos/competencias centrales 
en la resolución de problemas.  

• Requiere de un acompañamiento esporádico en sus 
procesos de aprendizaje.  

• Demuestra y aplica las metas de comprensión diseñadas por 
las diferentes áreas en las correspondientes UNIDADES 
DIDÁCTICAS PROGRESIÓN: 50% - 70% de las actividades 
propuestas, superando las expectativas.  

• RUTA DE NIVELACIÓN Y RECUPERACIÓN DE SABERES: 
Dos (2) y/o < asignaturas perdidas durante cada Unidad 
Didáctica.  

II. Actitudinal: 
• Presenta faltas de asistencia debidamente justificadas.   
• Presenta algunas faltas leves en el comportamiento.   
• Manifiesta un sentido de pertenencia al colegio.   

 
d. Insuficiente (Bajo). Puntaje: <6.9 

I. Académico (competencias, procesos cognitivos y contextos): 
• Evoca (entiéndase como el proceso de memorización a corto 

y mediano plazo) algunos datos fácticos específicos.  
• Describe constructos, métodos, patrones y conceptos de 

manera general.  
• En lista múltiples respuestas en la resolución de problemas, 

sin evidenciar certeza en las posibilidades referidas.  
• Requiere de un acompañamiento continuo y personalizado.  
• Demuestra y aplica las metas de comprensión diseñadas por 

las diferentes áreas en las correspondientes UNIDADES 
DIDÁCTICAS PROGRESIÓN: 50% - 0% de las actividades 
propuestas, superando las expectativas.  

• RUTA DE NIVELACIÓN Y RECUPERACIÓN DE SABERES: 
Tres (3) y/o asignaturas pérdidas durante cada Unidad 
Didáctica.  

II. Actitudinal : 
• Presenta faltas de asistencia.  
• Presenta faltas graves de comportamiento.   
• No manifiesta actitudes de sentido de pertenencia al 

colegio.   
  
NOTA: Los porcentajes definidos son un marco de referencia para cada una de las 
disciplinas que conforman las ÁREAS DEL CONOCIMIENTO. De este modo, y según 
la planeación de las UNIDADES DIDÁCTICAS, las áreas tendrán plena autonomía en 
establecer los CRITERIOS respectivos, siendo estos validados por la JEFATURA DE 
ÁREA y DIRECCIÓN ACADÉMICA.  
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Parágrafo 4. Las asignaciones, entregables, proyectos y/o cualquier otro insumo para 
la verificación de los aprendizajes, deben ser retroalimentados y valorados bajo los 
criterios y escala definida en este artículo.  

 
Artículo 66.   AVANCE Y PROMOCIÓN.    

“El proceso de estudio para la promoción se da desde primero hasta undécimo grado. 
Durante el año escolar y de manera periódica, se reunirá el Consejo de Clase 
Preliminar (Coordinación de Ciclo, representante del DeFe, equipo de bienestar y 
equipo docente del ciclo) para realizar un análisis detallado de los procesos de 
enseñanza y aprendizaje, el clima del aula, lo académico, la convivencia, lo 
espiritual y lo socioemocional, y garantizar la construcción de planes de acción que 
atiendan a las realidades de cada estudiante. Tras esta revisión, implementación y 
seguimiento, el Consejo de Clase Final/Evaluación y Promoción (Rectoría, Capellanía 
o, en su defecto, Coordinación del DeFe, Dirección Académica, Coordinación de Ciclos, 
Convivencia, el equipo de Orientación y Apoyo Escolar (d´Alzon CARE), y los directores 
de curso) establecerá, al finalizar el semestre y el año escolar, la promoción y el avance 
de cada estudiante.” Para este fin, es importante tener en cuenta los siguientes criterios: 
 
a. Registrar  de forma sistematizada, unificada y continua los procesos de 

aprendizaje de los estudiantes a lo largo del año lectivo.  
b. Socializar los avances y aspectos por mejorar en términos de adaptación, hábitos, 

competencias en cada una de los contextos escolares. Este proceso se llevará a 
cabo a través de un INFORME CUALITATIVO.  

c. Diseñar METAS DE COMPRENSIÓN acordes a las DIMENSIONES del 
desarrollo, procurando una lógica en la consecución y alcance de los mismos.  

 
Parágrafo 1. Teniendo en cuenta los lineamientos del Decreto 2247 de 1997 en su 
artículo 10, los grados que integran el nivel de EDUCACIÓN INICIAL/PREESCOLAR 
no se reprueban. De este modo, los niños y niñas avanzan en el proceso educativo en 
términos de sus competencias, habilidades, destrezas, actitudes, valores, basados en 
una PROPUESTA PEDAGÓGICA Y CURRICULAR PARA LA PRIMERA INFANCIA, 
pertinente a las etapas del desarrollo. Finalmente, garantizando la consecución de este 
proyecto, los Padres de Familia, Directivas y Profesores del Colegio estarán en diálogo 
propositivo y permanente, promoviendo ambientes sistémicos y ecológicos de 
aprendizaje.  

 
Parágrafo 2.  Al finalizar el año escolar lectivo, el CONSEJO DE CLASE determinará 
los procesos que se deben REINICIAR, estableciendo la NO PROMOCIÓN de los 
estudiantes que así lo requieran. Finalmente, y con base en el artículo 66 del presente 
MANUAL, los estudiantes que reflejan una valoración TOTAL/FINAL en INSUFICIENTE 
(BAJO) en una o más ÁREAS, luego de participar de la RUTA DE NIVELACIÓN Y 
RECUPERACIÓN DE SABERES, no podrán avanzar al siguiente nivel.  

 
Parágrafo 3. Para los estudiantes que se encuentran en proceso de REINICIO, se 
efectuará un plan de acceso, acompañamiento y permanencia por parte del equipo 
interdisciplinar del COLEGIO:  Coordinación de CONVIVENCIA, CICLO, DEFE y 
ORIENTACIÓN ESCOLAR.  
  
Artículo 67.  REINICIO DE UN GRADO.  
  
El Colegio Emmanuel d’Alzon, en el desarrollo del Proyecto Educativo Institucional, 
cuenta con la autonomía de habilitar UNA/ÚNICA VEZ el reinicio de algún grado a los 
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estudiantes que así lo requieran. En caso de reiteración en susodicho proceso, 
indistintamente de si es en años consecutivos o no, las familias y estudiantes asumirán 
el deber de continuar el proceso educativo en otra INSTITUCIÓN.  
  
Parágrafo 1. Los estudiantes/familias que presenten situaciones excepcionales como 
DISCAPACIDADES, NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECÍFICAS y/o 
CIRCUNSTANCIAS CALAMITOSAS, las cuales hayan incidido directamente sobre su 
desempeño académico, podrán solicitar el proceso de reinicio de año en el Colegio 
mediante una petición expresa al CONSEJO DE RECTORÍA, quienes estudiarán y 
determinarán la viabilidad de dicha solicitud.  
  
Artículo 68.    PROMOCIÓN ANTICIPADA.   
Teniendo en cuenta el desarrollo de las TRAYECTORÍA EDUCATIVAS, CONTEXTOS 
Y COMPETENCIAS DEL GRADO/NIVEL, los estudiantes podrán solicitar la promoción 
anticipada siempre y cuando se demuestre la continuidad, consecución y 
perseverancia en términos del desempeño cognitivo, espiritual, emocional y social.  De 
este modo, y en el marco del Decreto 1290 de 2009, se establecen los siguientes 
requisitos:  

1. Para estudiantes que reprobaron el año inmediatamente anterior: 

a. Solicitar de manera formal, a través de una carta debidamente diligencia y validada 
por sus PADRES DE FAMILIA y/o ACUDIENTE, la revisión del proceso por parte del 
CONSEJO ACADÉMICO. Este insumo debe entregarse de manera digital y física a 
la SECRETARÍA ACADÉMICA durante los primeros treinta (30) días iniciado el año 
escolar lectivo. Posteriormente, NO SE RECIBIRÁN SOLICITUDES.  

b. Reflejar un rendimiento académico global ALTO/SOBRESALIENTE con promedio 
por encima de 9.0 , SIN PÉRDIDA DE ALGUNA ASIGNATURA.  

c. Expresar la espiritualidad dalzoniana, bajo los criterios sociales, éticos y 
emocionales, en los diferentes contextos escolares. NO DEBE CONTAR CON 
NINGUNA FALTA DISCIPLINAR y/o CONVIVENCIAL.  

d. Validar la pertinencia de la promoción en términos de adaptación y acompañamiento 
sistémico-ecológico. Este procedimiento estará a cargo del   DPTO. DE 
ORIENTACIÓN ESCOLAR.  

2. Para estudiantes que se destacan por su alto rendimiento académico y desean 
ser promovidos de manera anticipada por méritos: 

c. Solicitar de manera formal, a través de una carta debidamente diligencia y validada 
por sus PADRES DE FAMILIA y/o ACUDIENTE, la revisión del proceso por parte del 
CONSEJO ACADÉMICO. Este insumo debe entregarse de manera digital y física a 
la SECRETARÍA ACADÉMICA durante los primeros treinta (30) días iniciado el año 
escolar lectivo. Posteriormente, NO SE RECIBIRÁN SOLICITUDES.  

d. Reflejar un rendimiento académico global ALTO/SOBRESALIENTE con promedio 
por encima de 9.0, SIN PÉRDIDA DE ALGUNA ASIGNATURA.  

e. Aplicar una prueba de COMPETENCIAS POR SABERES, en la que se evidencie 
el procesamiento de los saberes en la resolución de problemas contextualizados.  

f. Expresar la espiritualidad dalzoniana, bajo los criterios sociales, éticos y 
emocionales, en los diferentes contextos escolares. NO DEBE CONTAR CON 
NINGUNA FALTA DISCIPLINAR y/o CONVIVENCIAL.  
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g. Validar la pertinencia de la promoción en términos de adaptación y acompañamiento 
sistémico-ecológico. Este procedimiento estará a cargo del   DPTO. DE 
ORIENTACIÓN ESCOLAR.  

*El incumplimiento de alguno de los anteriores requisitos invalidará el proceso.  

Parágrafo 1. A partir de la promoción anticipada, el estudiante pagará por concepto de 
pensión lo correspondiente al grado al que fue promovido, de acuerdo con las tarifas 
vigentes.  
  

Artículo 69.   RUTA DE NIVELACIÓN Y RECUPERACIÓN DE SABERES (RNRS).  
Con base a los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI), se han diseñado 
algunas orientaciones, de orden pedagógico y logístico, con el fin de garantizar que los 
estudiantes que hayan perdido asignaturas durante los periodos del año lectivo 
alcancen los objetivos propuestos. De este modo, los procesos de mediación 
pedagógica (Nivelación y recuperación) del PRIMER PERIODO, se llevarán a cabo 
durante los meses de julio, agosto, y septiembre en los días cero (día 0) del calendario 
semanal. Finalmente, en la SEMANA ACADÉMICA CUARENTA (40, noviembre) se 
efectuarán los procesos del SEGUNDO PERIODO.  
 
 1. Lineamientos de la RUTA DE NIVELACIÓN Y RECUPERACIÓN DE SABERES.  
 

a. Las etapas de la ruta en mención corresponden a la Identificación de las 
características del estudiante (fortalecer, intereses y oportunidades de mejora), 
Plan de Acción basado en cronogramas, estrategias e intencionalidad, 
Valoración como ejercicio reflexivo y universal, y Direccionamiento en término 
de la cualificación y orientación de las etapas anteriores.    

b. Los PLANES DE MEJORAMIENTO deben quedar registrados en los formatos 
respectivos y las plataformas institucionales  como mínimo treinta (30) días previos 
a las fechas establecidas para cada proceso (por periodo).  

c. Adicionalmente, la activación de la RNRS corresponde a la(s) Unidad(es) y 
Asignatura(s) que se encuentran reportadas como perdidas en el informe 
académico.  

d. Los criterios para la validación del proceso corresponden al compromiso 
Sistémico-Familiar en el acompañamiento asignado, Autonomía del estudiante 
en la ejecución y participación responsable, e Intencionalidad Pedagógica 
efectuada por los profesores encargados.  

e. Finalmente, los estudiantes que no estén reportados y/o hayan cumplido con el 
proceso correspondiente, podrán participar de las actividades curriculares en 
paralelo como lo son Semilleros de Investigación y Grupos de Bellas Artes 
(música, teatro y danza). 

 
Parágrafo 1. Cada asignatura se evaluará de acuerdo con los conceptos expresados 
para tal fin en este documento y su resultado quedará consignado en el registro escolar 
de cada estudiante.  

  
Parágrafo 2. Es IMPERATIVO que los estudiantes, cuya valoración fue INSUFICIENTE 
(< 6.9) en el primer y/o segundo período, participen de los procesos de refuerzo, 
nivelación y superación en los tiempos asignados respectivamente. En caso de alguna 
situación/eventualidad de fuerza mayor, debe ser sustentada y comunicada en un 
tiempo establecido al Consejo Académico para su validación y flexibilización.  
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Parágrafo 3. En caso de que las UNIDADES DIDÁCTICAS N°2 y 4 estén relacionadas 
con las anteriores unidades y  evidencien una consecución y alcance igual o superior al 
85% (8.5), el proceso de homologación y aprobación del PERIODO ACADÉMICO 
respectivo será validado. Por lo tanto, no será necesario que participe en los procesos 
de recuperación de dicha asignatura. Cada docente, con base en la información 
registrada, determinará qué estudiantes cumplen con este criterio. 
  
Parágrafo 4. Con el propósito de garantizar un seguimiento riguroso y eficaz en el 
RNRS, los estudiantes podrán participar con un máximo de cinco (5) asignaturas por 
periodo. Aquellos estudiantes que al finalizar la UNIDAD DIDÁCTICA N° 4, SEGUNDO 
PERIODO,  cuenten con más de cinco (05) asignaturas pendientes, se verán 
INHABILITADOS de participar del proceso, por lo tanto, tendrán que REINICIAR EL 
AÑO ESCOLAR (artículo 69).  

  
Artículo 70. EVALUACIÓN TRANSVERSAL.  
Los resultados generales de la evaluación de los educandos en cada período, dependen 
en gran medida, de las características que revista el ejercicio de la misma por todos y 
cada uno de los maestros y de circunstancias coyunturales o aleatorias que se 
presenten a lo largo del mismo: reveses de salud, calamidades, interrupciones no 
previstas o por el contrario de aciertos y condiciones favorables no bien identificadas 
por los responsables de la evaluación y promoción. Por tanto, una vez concluido el 
ejercicio de entrega de resultados en cada período a los Padres de Familia, ese mismo 
día, se dedicará un tiempo al análisis y reflexión sobre el grado de calidad de dichos 
resultados para tomar conciencia de las condiciones favorables o desfavorables que 
eventualmente den razón de la calidad de los resultados, en general, y para algunos 
alumnos en particular.  
  
Artículo 71. COMPROMISOS FRENTE AL PROCESO ACADÉMICO.  (SANCIONES 
ACADÉMICAS)  
Con el objetivo de garantizar el desarrollo eficaz y eficiente de las trayectorias 
educativas, se ha establecido un sistema de validación y seguimiento de los procesos 
de aprendizaje por parte de las familias y estudiantes, basados en el compromiso y 
disposición de mejoramiento. De este modo, se definen CINCO PROTOCOLOS DE 
ATENCIÓN PEDAGÓGICA:  
 
a. DIÁLOGO REFLEXIVO, dirigido a los estudiantes que durante las primera 

UNIDADES DIDÁCTICAS presentaron un desempeño BÁSICO en tres (3) o más 
asignaturas.  

I. ORIENTA EL PROCESO: Director de curso  
II. RESPONSABLES: Padres de familias y/o acudientes, estudiantes.  
III. REGISTRO: Anecdotario del estudiante.  
IV. VALIDACIÓN: Seguimiento por parte de los profesores (asignaturas) según 

lo referido en el artículo 54 literal a del presente MANUAL.  
b. Compromiso Académico, dirigido a los estudiantes que hayan perdido tres o 

más asignaturas (PRIMER CORTE, SEMANA 10).   
c. Reserva de Cupo, definido para los estudiantes activos en COMPROMISO 

ACADÉMICO y hayan reiterado la pérdida de tres (3) y/o más asignaturas.  
d. Matrícula Condicionada por Aspecto Académico, determinada a los estudiantes 

activos en RESERVA DE CUPO, hayan reiterado la pérdida de tres (3) y/o más 
asignaturas. Este protocolo será activado de manera inmediata a los estudiantes 
que están en PROCESO DE REINICIO.   
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e. Carta de no Continuidad: Para aquellos estudiantes que teniendo Matrícula 
Condicionada nuevamente pierdan tres o más asignaturas.  

  
Parágrafo 1. Los alumnos que al final del año escolar hayan sido promovidos ingresarán 
al nuevo grado sin ningún tipo de compromiso académico.   
  
Parágrafo 2. Los alumnos que coincidan con Matrícula Condicionada o “Carta de No 
Continuidad” en el aspecto académico y disciplinario simultáneamente, no tendrán cupo 
en el plantel para el año siguiente.  
  
Artículo 72. PROCLAMACIÓN DE BACHILLERES: Los estudiantes de grado 
undécimo no podrán ser proclamados como bachilleres cuando: 

 
 
a. No presenten paz y salvo por todo concepto con el colegio. 
b. Cuando hayan incurrido en algunas de las faltas descritas en el artículo 39, 
parágrafo 2 del presente Manual de Convivencia. En este caso, el Consejo de Clase 
dará a conocer la decisión a los Padres de Familia de manera oportuna. 
c. Cuando se encuentren pendientes con algún requisito académico de los que 
exige la Institución. 
d. Cuando no hayan realizado oportunamente las horas de servicio social 
ordenadas por el Ministerio de Educación Nacional. 
e. Cuando no hayan presentado la prueba de suficiencia de Inglés. 
 

Parágrafo 1. La proclamación de los bachilleres en ceremonia no es obligación del 
colegio. Sin embargo, el Rector, si lo estima conveniente, convocará a los Padres de 
Familia al inicio del año escolar y en acuerdo con ellos decidirá si ésta se llevará a 
cabo. Esta ceremonia implica una cuota por alumno que se aprueba por mayoría de 
los Padres de Familia del grado 11º. 

 
Artículo 73: SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL. Este servicio es obligatorio y lo 
realizarán únicamente los dalzonianos que se encuentren cursando los grados 
décimo y undécimo. La supervisión del Servicio Social será responsabilidad de la 
persona que delegue el Rector, lo mismo que el lugar de ejecución. Su intensidad 
mínima es de ochenta horas de trabajo. Preferencialmente, los estudiantes trabajarán 
en patrulla escolar, biblioteca, servicio comunitario, catequesis, atención al adulto 
mayor y en el Proyecto Ambiental Educativo (PRAE). 

 
Parágrafo 1. Los estudiantes no aprueban el servicio social obligatorio por una de las 
siguientes causales: 

 
a. Completar tres faltas sin excusas justificadas. 
b. Incumplir reiteradamente el trabajo asignado. 
c. Presentar un comportamiento inadecuado con cualquier persona con la que se 
encuentre o trabaje. 
d. Presentarse en estado de embriaguez o bajo efectos de sustancias psicoactivas. 
e. Incurrir en alguna falta descrita en el presente Manual de Convivencia. 
 

Parágrafo 2. El Servicio Social no se repite cuando el estudiante no ha aprobado el 
grado. 

CAPÍTULO IX  
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POLÍTICA DE ATENCIÓN A LAS NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECÌFICAS  

De acuerdo con los avances que ha realizado Colombia en materia de Inclusión y 
Equidad, se presentan los lineamientos de políticas Inclusivas en la educación de niños, 
niñas, adolescentes y jóvenes; no solo que traten de la equiparación de oportunidades, 
sino también del cambio estructural necesario y urgente de los sistemas educativos para 
la garantía del derecho a la educación de calidad para todas las personas sin excepción.  

Por tanto, a partir del enfoque crítico social y de derechos humanos, la educación 
inclusiva se reconoce como prioridad estratégica para el fortalecimiento del sistema 
educativo, orientado a la eliminación de barreras en el aprendizaje, reconocimiento y 
participación de los sujetos. De este modo, se promueve la igualdad de oportunidades 
académicas y de bienestar en el marco de la educación para todos. Finalmente, dispone 
el fortalecimiento de los parámetros técnicos, administrativos y pedagógicos en el ámbito 
escolar, proyectando escenarios de justicia y equidad social (UNESCO, 2009; MEN, 
2017; Soler Martin et al., 2018; Trujillo Tabares & Palacio Peralta, 2022).  

Artículo 74. ATENCIÓN.  Es por esto, que, dando respuesta a lo establecido por el 
Decreto 1421 de agosto de 2017, el Colegio Emmanuel d´Alzon establece su 
compromiso como institución educativa para ser un lugar de acogida, que valora la 
diversidad en el desarrollo de nuestros niños, niñas, adolescentes y jóvenes para su 
debida atención, garantizando la permanencia y éxito académico de los estudiantes del 
“Programa de Educación Inclusiva”, en un entorno donde la equidad y la justicia sean 
fundamentales. 

Artículo 75. RECURSOS Y APOYO. Estos son definidos como los agentes de recursos 
para acompañar a las familias en el transcurso educativo, donde los estudiantes con 
capacidades diversas requieren de diferentes instancias para alcanzar su inclusión 
educativa y social; la institución lo implementará a través del Comité de Educación 
Inclusiva. 

El comité de Educación Inclusiva, al ser conformado, busca garantizar el acceso, 
bienestar, permanencia y éxito de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes que 
presentan alguna condición específica (física, mental, intelectual y/o sensorial, social). 
Así mismo, propende al cumplimiento de los ajustes administrativos, técnicos y 
pedagógicos basados en el marco normativo, teórico-científico y práctico, de educación 
inclusiva. De este modo, el comité de la institución, estaría conformado por: 

● Rector 

● Director Académico  

● Coordinación de Ciclo 

● Coordinación de Convivencia 

● Orientación Escolar (un representante) 

● Jefes de Área. 

En concordancia con el Decreto 1421 del 2017 y la Ley 2216 de 2022, el programa de 
“Educación Inclusiva” de la institución educativa; determina que el comité es responsable 
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de velar por que cada una de las áreas de gestión administrativa, gestión pedagógica, 
gestión técnica y compromisos de las familias, cumpla con las siguientes funciones de: 

1 Gestión Administrativa  

a. Formalizar el registro en el SIMAT de los estudiantes que presentan algún tipo de 
necesidades educativas, en los diferentes momentos: matrícula, retiro y/o 
traslado. 

b. Construir y mantener una adecuada actualización de la historia escolar del 
estudiante con necesidades educativas. 

c. Garantizar las condiciones adecuadas para que los docentes, el orientador o los 
directivos docentes según la organización escolar e institucional elaboren el 
(PIAR). 

d. Reportar al ICFES oportunamente a los estudiantes que presentan algún tipo de 
necesidad educativa, para la presentación de los exámenes de estado, 
garantizando así, los apoyos y ajustes razonables acordes a sus necesidades. 
 

2. Gestión Pedagógica 
 

a. Realizar la identificación de signos de alerta que se puedan presentar ante 
la aparición o desarrollo de una posible situación de necesidades 
educativas en los estudiantes. 

b. Contribuir en el proceso de articulación del PIAR con la planeación de aula 
y el Plan de Mejoramiento Institucional (PMI). 

c. Efectuar el debido seguimiento al desarrollo y a los aprendizajes de los 
estudiantes con necesidades educativas conforme a lo establecido en el 
sistema institucional de evaluación de aprendizajes, contando con la 
participación activa de los docentes de aula, orientadores, docentes de 
apoyo y directivos docentes. 

d. Llevar a cabo procesos donde se promueva la formación a docentes, 
orientadores y directivos de la Institución bajo el enfoque de la Educación 
Inclusiva. 

e. Desarrollar con las familias y/o acudientes de los estudiantes talleres y 
jornadas de socialización sobre la importancia de identificar la diversidad 
y el derecho a tener una educación de calidad, donde se fomente el 
desarrollo de actividades pedagógicas y sociales, favoreciendo la 
adquisición de aprendizajes funcionales para los estudiantes con 
necesidades. 

f. Establecer una comunicación permanente, dinámica y de construcción 
con las familias o acudientes del estudiante con necesidades educativas, 
fortaleciendo así, el proceso de enseñanza-aprendizaje dentro del marco 
de la educación inclusiva. 

g. De acuerdo al Decreto 1421 de 2017, en la subsección 2 Esquema de 
Atención Educativa, en su Art. 2.3.3.5.2.3.5 como se describe; la 
institución se compromete a que el diseño del Plan Individual de Ajustes 
Razonables (PIAR) debe ser liderado por los docentes de aula, la familia 
y el estudiante; con participación de los directivos docentes y el orientador. 
Este documento se deberá elaborar durante el primer trimestre del año 
escolar, se actualizará anualmente y facilitará la entrega pedagógica entre 
grados. 

h. Así mismo, de acuerdo al Art. 2.3.3.5.2.3.6. El Departamento de 
Orientación y Apoyo Escolar, entregará a los padres de familia y/o 
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acudiente el Acta de Acuerdo, una vez finalizado el diseño del PIAR con 
los compromisos que la familia debe adquirir frente a las situaciones 
particulares de cada estudiante. 

i. Por último se realizará el cumplimiento y verificación del PIAR cada 
semestre escolar y los docentes de aula deberán ejecutar el informe anual 
de competencias o de proceso pedagógico durante el año escolar; como 
se menciona en el Art  2.3.3.5.2.3.7. del Decreto 1421 de 2917. 

 
3. Gestión Técnica 

 
a. Incluir en el Proyecto Educativo Institucional (PEI), los procesos de 

autoevaluación institucional y en el Plan de Mejoramiento Institucional 
(PMI), el enfoque de educación inclusiva y de Diseño Universal de los 
Aprendizajes. 

b. Proponer y desarrollar estrategias para la promoción y prevención de la 
ruta de atención integral para la convivencia escolar, procurando una sana 
convivencia, previniendo de esta forma actos de discriminación y/o 
exclusión que se puedan relacionar con las necesidades educativas de 
los estudiantes. 

c. Contar con la infraestructura física y tecnológica, acordes y adecuadas a 
las necesidades de los estudiantes, garantizando la accesibilidad al medio 
físico, al conocimiento, a la información y a la comunicación a todos los 
estudiantes. 

d. Hacer revisión del sistema institucional de evaluación de los aprendizajes, 
teniendo en cuenta el enfoque de educación inclusiva y diseño universal 
de los aprendizajes. 

e. Generar acciones donde se promueva el uso de ambientes virtuales, que 
sean accesibles para los estudiantes con necesidades educativas.  
 

10. Compromisos de las Familias 
Así mismo en concordancia con el Decreto 1421 del 2017, la Ley 2216 de 2022, 
y el programa de Educación Inclusiva de la institución educativa, establece que 
los Acudientes (representantes legales) son responsables de: 
 
a. Adelantar anualmente el proceso de matrícula del estudiante con discapacidad 

y/o necesidades educativas en un establecimiento educativo. 
b. Aportar y actualizar la información requerida por la institución educativa que 

debe alojarse en la historia escolar del estudiante. 
c. Cumplir y firmar los compromisos señalados en el PIAR y en las Actas de 

Acuerdo, para fortalecer los procesos escolares del estudiante. 
d. Establecer un diálogo constructivo con los demás actores intervinientes en el 

proceso de inclusión. 
e. Participar en los espacios que el establecimiento educativo propicia para su 

formación y fortalecimiento, y en aquellas que programe periódicamente para 
conocer los avances de los aprendizajes. 

f. Participar en la consolidación de alianzas y redes de apoyo entre familias para 
el fortalecimiento de los servicios a los que pueden acceder los estudiantes, 
en aras de potenciar su desarrollo integral. 

g. Realizar seguimiento permanente al cumplimiento de lo establecido en la 
presente sección y alertar y denunciar ante las autoridades competentes en 
caso de incumplimiento. 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 88 
 

h. Solicitar la historia escolar, para su posterior entrega en la nueva institución 
educativa, en caso de traslado o retiro del estudiante. 

 

Artículo 76. PLAN INDIVIDUAL DE AJUSTES RAZONABLES (PIAR) Es definido en el 
Decreto 1421 de 2017 como las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, recursos 
o modificaciones necesarias y pertinentes a las necesidades específicas de nuestros 
estudiantes. 
 

1. Se ha definido la ruta para la línea de acción y acompañamiento descrita en la 
figura No. 4. 

 
2. Desde el ingreso al proceso de Admisiones se realizará el oportuno seguimiento 

a los estudiantes, en donde se verificarán sus antecedentes de desarrollo, 
desempeño escolar y convivencial; iniciando con la entrevista a padres de familia, 
quienes son los responsables de informar a la institución si su hijo/hija presenta 
algún tipo de Necesidad Educativa; así mismo se solicitará los respectivos 
documentos: Historia Clínica, Diagnóstico, Informes Terapéuticos e Historia 
Escolar que confirmen las características del estudiante. 

 
3. Con el fin de garantizar la permanencia y éxito académico de los estudiantes se 

ha definido cuatro etapas en la línea de acción académica: Valoración, 
implementación del DUA, orientación, y ejecución del PIAR (Figura 1). 

 
a. Valoración: Identificar las características de los estudiantes, las barreras en el 

aprendizaje y participación en el aula. La periodicidad se proyecta en las dos 
primeras semanas del año lectivo en las que se registran las observaciones por 
parte de los docentes. De este modo se unifican los criterios, conceptos y 
percepciones que serán diligenciadas el formato IVP por parte de la Coordinación 
de Ciclo. La información registrada será analizada por el Dpto. de Orientación 
Escolar para encaminar el proceso hacia las respectivas etapas. 
 

b. Implementación del DUA: Generar los ajustes metodológicos (generales) que 
fomenten aulas activas y enseñanza para la comprensión a través del esquema 
de investigación y praxis DUA. Con una periodicidad de 2 meses, 
correspondiente al bimestre académico. Así mismo, una vez implementado el 
DUA se mantendrá a lo largo del año en curso (figura 2).   
 

c. Orientaciones: Consolidar la información de las etapas anteriores para la 
orientación correspondiente a las familias, coordinaciones de ciclo y equipo 
docentes frente al trabajo individualizado (de ser necesario). Con base en lo 
anterior, el Departamento de Orientación y Apoyo Escolar será el responsable de 
guiar el proceso de remisión a profesional externo; así mismo, recopilar los 
informes y recomendaciones para su direccionamiento. 
 

d. Ejecución del PIAR: Construir, implementar, monitorear y evaluar los ajustes 
razonables individuales en paralelo a los cambios metodológicos basados en el 
DUA, garantizando el bienestar y éxito de los estudiantes. En referencia a la 
periodicidad, cada bimestre se realizará el seguimiento del PIAR. Finalmente, en 
el cuarto bimestre se procederá a la evaluación de los ajustes, creación del 
informe para el empalme y diseño de los ajustes razonables para el año escolar 
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siguiente (figura 1). 
 

Figura 4. Flujograma de línea de acción y acompañamiento 

 
 
 

Figura 5 Esquema de Implementación del DUA 
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Artículo 77. ESTRATEGIAS PARA APOYAR A LOS ESTUDIANTES DEL 
PROGRAMA DE EDUCACIÓN INCLUSIVA  

El Departamento de Orientación y Apoyo Escolar ha diseñado las siguientes estrategias 
para apoyar y afianzar los procesos relacionados con el acceso, permanencia, bienestar 
y éxito escolar de los estudiantes desde su diversidad en su proceso académico y social; 
realizando el debido acompañamiento para favorecer positivamente en su desempeño 
escolar. 

1. Criterio Pedagógico para Identificar Necesidades Educativas. 

 
a. Al iniciar cada periodo lectivo se establecerá un proceso de observación  desde 
los directores de grupo; quienes deberán informar a sus respectivos coordinadores 
cuáles estudiantes presentan dificultades en su proceso de aprendizaje, socialización o 
de adaptación; dando cuenta en un registro a través de la Valoración Pedagógica. 

b. Así mismo los coordinadores de cada ciclo remitirán al estudiante al 
Departamento de Orientación y Apoyo Escolar; quienes serán los 
encargados de determinar el acompañamiento que se abordará; realizando 
observación en aula, valoración de áreas específicas si se requiere y 
entrevista a padres con el fin de indagar posibles falencias a nivel de 
desarrollo, identificar redes de apoyo y así determinar cuál es el plan de 
acción para establecer un apoyo óptimo e integral. 

c. En caso de que se pueda inferir que la condición del estudiante no es 
circunstancial o no obedece a una reacción particular, se realizará la 
correspondiente remisión al especialista externo pertinente, para emitir un 
diagnóstico específico; estableciendo compromiso con padre/madre de 
familia y/o acudiente de dar trámite a la remisión y se estipulará un tiempo 
prudencial con los mismos, para entregar el debido informe de valoración al 
Departamento de Orientación y Apoyo Escolar. 
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d. El plan de acción a establecer con el estudiante se definirá en reunión con el 
Director Académico, Coordinador de Ciclo y Equipo de Orientación y Apoyo 
Escolar; quienes establecerán y ejecutarán, de acuerdo con sus 
competencias, las debidas responsabilidades u obligaciones para dar cuenta 
de la ejecución del Plan de Acción con el fin de determinar el proceso de 
aprendizaje a partir de un Plan de Flexibilización Metodológica o un Plan 
Individual de Ajustes Razonables (PIAR) para el estudiante; así mismo se 
realizará una reunión con los padres de familia y/o acudientes, con el 
propósito de informar y establecer acuerdos y compromisos para hacer el 
oportuno acompañamiento.  

2. Diseño e Implementación de Acciones Preventivas 

Las acciones preventivas tienden a minimizar los riesgos que puedan provocar la 
aparición de una situación inesperada o que genere indisposición en los 
integrantes de la comunidad en específico, estas se implementarán a través del 
diseño y ejecución de talleres o actividades enfocadas a las necesidades 
identificadas, incluyendo talleres de prevención con todos los actores de la 
Comunidad Educativa.   

3. Asesoría y Acompañamiento Familiar 

Desde el Departamento de Orientación y Apoyo Escolar se brindará asesoría y 
acompañamiento permanente a las familias, a través de diferentes actividades 
como las Escuelas para Padres, espacios en los que se tratarán con los 
acudientes, padres y madres, temas de actualidad en la cotidianidad de sus hijos, 
complementando con las asesorías individuales y familiares que se desarrollan 
buscando siempre acuerdos y compromisos mutuos, familia – colegio,  en la 
superación de las dificultades que llegasen a presentar sus hijos. 

4. Orientación a la labor Docente 

El Departamento de Orientación y Apoyo Escolar tendrá como elemento 
fundamental el trabajo mancomunado con los docentes, dado que, son ellos(as) 
quienes tienen un mayor impacto en la vida de los estudiantes. Por esta razón, 
se realizan de manera sistemática, capacitaciones y talleres con los docentes, 
orientados a fortalecer y potencializar su rol como formadores y adultos 
significativos en la vida de los y las estudiantes.   

Artículo 78. OTRAS ESTRATEGIAS PARA APOYAR A LOS ESTUDIANTES CON 
NECESIDADES EDUCATIVAS 
 
Para el colegio Emmanuel d’Alzon, es vital que los estudiantes, en el marco de su 
desarrollo integral, logren alcanzar el nivel académico exigido por la institución y para 
esto ha estructurado una serie de estrategias que apoyan la adquisición del 
conocimiento desde la diferencia y la singularidad, estas son:   

 
1. Los Directores de Grupo y los docentes de cada asignatura realizarán un 

acompañamiento permanente a los estudiantes, en especial, a aquellos que 
presenten algún tipo de necesidad especial, estableciendo comunicación con el 
estudiante y sus padres de familia, así como con el Departamento de Orientación 
y Apoyo Escolar, quien apoyará las acciones del docente en beneficio del 
estudiante. 
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2. Se dará, a las familias, recomendaciones de cursos de apoyo externo o la 
asignación de docentes tutores en casa, para aquellos estudiantes que presenten 
dificultad con alguna asignatura en especial. Es importante que estos cursos se 
desarrollen fuera de la jornada académica.  

3. Para aquellos estudiantes con un Diagnóstico o necesidad educativa especial, se 
elaborará el correspondiente Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR). La 
elaboración de este instrumento estará a cargo del Coordinador de Ciclo, Equipo 
Pedagógico y Departamento de Orientación y Apoyo Escolar y su finalidad será 
garantizar los procesos de enseñanza y aprendizaje de los estudiantes.  Estará 
basado en la valoración pedagógica y social, considerando los apoyos y ajustes 
razonables requeridos.  

  
Artículo 79. ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN   
  
La Dirección Académica, Coordinación de Ciclo y el Departamento de Orientación y 
Apoyo Escolar, tomarán las medidas que se requieran con el objetivo de garantizar que 
el proceso académico de los estudiantes que tienen apoyo, no se vea afectado. Dentro 
de estas estrategias se encuentran: 
   

a. Ajuste en los plazos para la entrega de trabajos. 
b. Aplicación de pruebas adaptadas a las necesidades de los y las estudiantes. 
c. Envío de trabajos para realizar en casa. 
d. Estrategias focalizadas para manejo en aula. 
e. Seguimiento al trabajo que realiza el estudiante en casa. 
f. Implementación de ajustes en la evaluación.  
 
El seguimiento al diagnóstico debe ser actualizado, mínimo dos veces al año, es 
importante que las familias presenten las evidencias que den cuenta del proceso del 
estudiante, el cual debe ser un proceso continuo de atención integral; de no presentarlo, 
el estudiante se evaluará de acuerdo a los desempeños básicos de cada asignatura. 
 

CAPÍTULO X 
GOBIERNO ESCOLAR 

Artículo 80. El gobierno escolar es un mecanismo democratizador de la comunidad 
educativa encargado de considerar en forma democrática y participativa las directrices 
de acción en aspectos tales como: adopción y verificación del reglamento escolar, 
organización de actividades sociales, deportivas, culturales, artísticas, científicas, 
religiosas, de proyección comunitaria y confrontación de organizaciones juveniles y 
demás que redunden en la práctica democrática de la vida escolar. 
 

1. El Gobierno Escolar está conformado por: 
 
a. El Consejo Directivo. 
b. El Consejo Académico. 
c. El Comité de Convivencia.  
d. El Rector. 

 
2. Como órganos consultores del Gobierno Escolar están:  

 
a. El Consejo de Clase. 
b. El Consejo de Rectoría 
c. El Consejo de Padres y Madres de Familia. 
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Artículo 81. EL CONSEJO DIRECTIVO 
El Consejo Directivo se identifica como última instancia directiva de participación de la 
Comunidad Educativa y de orientación académica y administrativa del colegio. 
 

1. Integrantes del Consejo Directivo: 
 

a. El Rector es quien lo convocará y presidirá ordinariamente una vez por mes 
y extraordinariamente cuando lo considere conveniente. 

b. Dos representantes del personal docente elegidos por la mayoría de los 
votantes en una Asamblea de docentes (se procurará que tanto la primaria 
como el Bachillerato se encuentren representados en el Consejo Directivo). 

c. Dos representantes de los Padres de Familia, elegidos por el Consejo de 
Padres de Familia del Colegio. 

d. Un representante de los estudiantes: Presidente del Consejo Estudiantil, 
elegido en procesos democráticos por todos sus compañeros bajo la 
orientación del Área de Ciencias Sociales a comienzos del año lectivo. 

e. Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo de 
ternas presentadas por la respectiva asociación o, en su defecto, por quien 
haya ejercido en el año anterior el cargo de representante de los estudiantes. 

f. Un representante del Sector Productivo que haga parte de los grupos de 
interés. 

 
2. Funciones del Consejo Directivo 

 
a. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento del PEI con base en la 

filosofía e ideario del Padre Emmanuel d´Alzon y de la Comunidad 
Asuncionista. 

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre 
docentes y administrativos con los estudiantes del colegio después de haber 
agotado los procedimientos prescritos en el Manual de Convivencia en lo 
referente a los estudiantes. 

c. Aprobar: el Reglamento o Manual de Convivencia del Colegio, los costos 
educativos y listas de textos y útiles escolares según la normatividad vigente. 

d. Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la Comunidad 
Educativa cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado. 

e. Participar en la planeación, ejecución y evaluación del Proyecto Educativo 
Institucional. 

f. Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y 
social del estudiante según el Manual de Convivencia. 

g. Tener conocimiento de las decisiones tomadas en el Consejo Académico. 
h. Atender el recurso de apelación interpuesto por el estudiante al que se le 

haya sancionado con la exclusión inmediata del Colegio o cualquier otro 
correspondiente a las faltas graves señaladas en el Manual de Convivencia. 

i. Darse su propio reglamento. 
 

Artículo 82. CONSEJO ACADÉMICO  
El Consejo Académico es una instancia superior para participar en la orientación 
académica del colegio. 
 

1. Integrantes del Consejo Académico 
 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 94 
 

a. Rector o su delegado, quien lo preside. 
b. El Director Académico 
c. Coordinadores de Ciclo 
d. Jefaturas y Coordinadores de cada Área/Departamento definida en el plan 

de estudios. 
 

2. Funciones 
 
a. Servir de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión de la propuesta 

del Proyecto Educativo Institucional. 
b. Estudiar el currículo y propiciar su mejoramiento mediante la introducción de 

modificaciones y ajustes, cuando sea necesario. 
c. Organizar el Plan de estudios y orientar su ejecución. 
d. Participar en la evaluación institucional. 
e. Integrar los consejos de clase para la evaluación periódica del rendimiento 

de los estudiantes y su promoción; asignarles funciones y supervisar el 
proceso general de evaluación. 

f. Recibir y decidir sobre los reclamos en lo referente a la evaluación 
académica, después de agotar los conductos regulares contemplados en el 
presente Manual de Convivencia. 

 
Artículo 83. EL COMITÉ DE CONVIVENCIA 
El Colegio Emmanuel d’Alzon es un espacio en el cual los niños y jóvenes pasan una 
buena parte de sus vidas. Aquí no solamente tienen acceso al dominio de lo académico 
sino que también deben afrontar la convivencia con sus semejantes; de ahí que a 
nuestra institución le corresponda educar en la convivencia social e institucional, 
sabiendo que esta última está relacionada con las ideas y conceptos que contiene el 
Manual de Convivencia y que los alumnos deben aprender a vivenciar y a respetar 
puesto que el modelo de convivencia propuesto por la institución involucra a todos sus 
integrantes sin excepción: alumnos, docentes, Padres de Familia, Directivos, auxiliares, 
etc. 
 
Es importante saber que el logro de una satisfactoria convivencia debe ser entendido 
como algo prioritario e insustituible para transformar positivamente la educación e incidir 
favorablemente en todos los órdenes sociales. Esto redundará en beneficio de una 
educación más apropiada a las necesidades e intereses de la sociedad y generará 
condiciones adecuadas de trabajo para los docentes, favoreciendo así la democracia. 
 

1. El Comité de Convivencia 
Es un órgano consultor del Consejo Directivo que busca servir de instancia en 
la solución adecuada del conflicto escolar dentro del debido proceso. También 
es la instancia que fomenta la armonía y la convivencia en la comunidad 
educativa; promueve actividades para fortalecer el crecimiento en valores; 
evalúa y media en los conflictos que se presentan y lleva a cabo el cumplimiento 
y las sanciones disciplinarias de las disposiciones establecidas en el Manual de 
Convivencia. 
 

2. Objetivo General 
Orientar a los estudiantes para que adquieran una disciplina y autonomía 
escolar desde su quehacer cotidiano y que sean conscientes de la importancia 
del respeto a la norma y consecuentes con la misma para disfrutar de una sana 
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convivencia escolar, todo esto en el marco de participación activa de los 
diversos actores del proceso formativo. 
 

3. Objetivos Específicos 
 
a. Ser un espacio de formación permanente donde se potencie a la persona en 

todas sus dimensiones. 
b. Orientar a la comunidad educativa para que adquiera criterios propios, 

ordene y clarifique sus acciones y esfuerzos de manera que le permitan 
tener la capacidad de optar por lo verdadero y lo justo. 

c. Propiciar talleres de orientación, formación, promoción y prevención para la 
comunidad educativa con expectativas a la cultura participativa y al respeto 
por la norma. 

d. Evaluar y mediar en los conflictos que se presentan y llevar a cabo el 
cumplimiento de las disposiciones establecidas en el Manual de 
Convivencia. 

e. Prevenir, con máximo cuidado, cualquier evento que puede conducir a una 
discriminación por cualquier concepto. 

 
4. La convivencia, asunto de todos. 

Con base en el marco legal establecido, el Comité de Convivencia siguiendo los 
lineamientos, orientaciones y sugerencias emitidas desde la Secretaría de 
Educación del Distrito y teniendo en cuenta el conocimiento y aplicación de los 
Derechos Humanos y la convivencia pacífica en aras de la construcción de 
ciudadanos sin diferencia a fin de construir la paz y restaurar las Relaciones 
Humanas conflictivas, tendrá en cuenta los espacios y mecanismos establecidos 
para el estudio de los casos que se presenten y la aplicación del Manual de 
Convivencia en diversas circunstancias. 
 
Finalmente, buscará el fortalecimiento del gobierno escolar y la captación, 
incremento y desarrollo en valores y en la mediación y resolución de conflictos 
 

5. Integrantes del Comité de Convivencia: 
 
a. El Rector del colegio, quien preside el comité. 
b. El Coordinador de Convivencia. 
c. Una Orientadora 
d. Un docente que lidera procesos de convivencia en la institución 
e. El Presidente del Consejo de Padres de Familia. 
f. El Personero estudiantil 
g. El Presidente del Consejo Estudiantil. 
 

6. Responsabilidades del Rector en el marco del Comité de Convivencia. 
 
El Rector como presidente del Comité de Convivencia tendrá las siguientes 
responsabilidades: 

 
a. Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los 
artículos 11 y 12 de la ley 1620 de marzo 15 de 2.013. 
b. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los 
componentes de prevención y de promoción y los protocolos o procedimientos 
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establecidos para la implementación de la Ruta de Atención Integral para la convivencia 
escolar. 
c. Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, el Manual de 
Convivencia y el sistema de evaluación anualmente, en un proceso participativo que 
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan 
de Mejoramiento Institucional. 
d. Reportar aquellos casos de acoso, violencia escolar y vulneración de los 
derechos sexuales y reproductivos de los niños o adolescentes, en su calidad de 
presidente del comité de convivencia escolar, acorde con la normatividad vigente y los 
protocolos definidos en la Ruta de Atención Integral, haciendo seguimiento a dichos 
casos. 
 

7. Responsabilidades de los docentes en el marco del Comité de 
Convivencia. 
 
Los docentes del Comité y el cuerpo profesoral en general tendrán las siguientes 
responsabilidades: 

 
a. Identificar, reportar y realizar seguimiento a los casos de acoso escolar, 
violencia escolar y vulneración de los derechos sexuales y reproductivos que afecten a 
los estudiantes, acorde con los artículos 11 y 12 de la ley 46 de 2.007 y demás 
normatividad vigente, con el Manual de Convivencia y con los protocolos definidos en 
la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar. Si la situación de intimidación 
de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrónicos, igualmente 
deberá reportar al Comité de Convivencia para activar el protocolo respectivo. 
b. Transformar las prácticas pedagógicas para contribuir a la construcción de 
ambientes de aprendizajes democráticos y tolerantes que potencien la participación, la 
construcción colectiva de estrategias para la solución de conflictos, el respeto a la 
dignidad humana, a la vida, a la integridad física y moral de los estudiantes. 
c. Participar de los procesos de actualización y de formación docente y de 
evaluación del clima escolar. 
d. Contribuir a la construcción y aplicación del Manual de Convivencia. 
 

8. Finalidad del Comité de Convivencia. 
Dentro de las bondades de un Comité de Convivencia en pro del mejoramiento 
Institucional encontramos las siguientes: 

 
a. Es una herramienta pedagógica muy valiosa porque el estudiante aprende 
desde el error a desaprender otras acciones que estaban pre-establecidas y diseñadas, 
sea en su medio o en su ambiente social. 
b. Involucra a todos los actores del proceso formativo, dado que se trabaja con la 
familia, el estudiante y la institución, donde esta última le ofrece todas las posibilidades 
y alternativas en la solución de conflictos. 
c. Se valora al estudiante como un ser que está en formación permanente 
reconociendo que esta PERSONA necesita de agentes pedagógicos que le ayuden a 
crecer como ser único e irrepetible, respetando sus valores y creencias con una libertad 
y autonomía bien orientadas. 
d. Propende porque los estudiantes y Padres de Familia olviden el viejo paradigma 
de la escuela como un lugar de represión y de sanción y más bien, la asuman como un 
lugar de potenciación de la persona, sus valores, actitudes y habilidades para 
relacionarlos con los demás; en el cual primen las excelentes relaciones y grandes 
fuentes de conocimiento, se imparta una educación con afecto, cariño y se sientan como 
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una familia: donde el conflicto se resuelva en común acuerdo, sin necesidad de recurrir 
a la exclusión, la violencia y a la consecuente violación de los derechos que posee como 
estudiante, que encuentre en la escuela un lugar de aprendizaje y vivencia para crecer 
como persona. 
e. En una escuela de este tipo, pilar fundamental de la educación y el 
reconocimiento de la norma, se adquieren competencias indispensables para la 
socialización permanente, es decir, para la consolidación de las culturas que les permita 
resistir a los procesos de expulsión apoyándose en actitudes activas, capaces de 
reinventar en cada etapa de la existencia funciones sociales inéditas y movilizadoras. 
La educación y la socialización están íntimamente ligadas durante toda la vida. 
 

9. Funciones del Comité de Convivencia: 
Son funciones del Comité de Convivencia: 

a. Identificar, comunicar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre 
los docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre docentes y entre estudiantes. 
b. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la 
convivencia, la construcción de ciudadanía, el ejercicio de los derechos humanos, 
sexuales y reproductivos y la prevención y mitigación de la violencia escolar entre los 
miembros de la comunidad educativa. 
c. Promover la vinculación de los establecimientos educativos a estrategias, 
programas y actividades de convivencia y construcción de ciudadanía que se adelanten 
en la región y que respondan a las necesidades de la comunidad educativa. 
d. Convocar a un espacio de conciliación para la resolución de situaciones 
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los 
miembros de la comunidad educativa o de oficio cuando se estime conveniente en 
procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la comunidad educativa. 
El estudiante estará acompañado por el padre de familia, acudiente o un compañero 
del colegio. 
e. Activar la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar definida en el 
artículo 29 de la ley l620 del 15 de marzo de 2013, frente a situaciones específicas de 
conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o 
de vulneración de los derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos 
por este comité de acuerdo con lo establecido en el Manual de Convivencia porque 
trascienden del ámbito escolar y revisten las características de la comisión de una 
conducta punible, razón por la cual deben ser atendidos por otras instancias o 
autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta. 
f. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y 
evaluar la convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos. 
g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el 
Manual de Convivencia y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte 
de la estructura del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para los 
Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad y la Prevención y Mitigación de la 
Violencia Escolar de los casos o situaciones que haya conocido el comité. 
h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagógicas que permitan la 
flexibilización del modelo pedagógico y la articulación de diferentes áreas de estudio 
que lean el contexto educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar más y 
mejores maneras de relacionarse en la construcción de la ciudadanía. 
i. Ser consultado antes de establecer las siguientes sanciones: Carta de 
compromiso, de Reserva de Cupo y Matrícula Condicionada por razones de orden 
disciplinario. 
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j. Ser consultado antes de establecer  la exclusión inmediata estudiantes por 
faltas graves estipuladas en el presente Manual de Convivencia. 
k. Atender los recursos de reposición interpuestos por los estudiantes que hayan 
sido sancionados correspondientes a las faltas estipuladas por este manual. 

 
10. Sustento Legal.  

 
El Comité de Convivencia debe estar sustentado desde el Manual de Convivencia 
y se reúne cuando lo amerite con el fin de liderar procesos de convivencia 
institucional. 

 
11. Actividades en relación con dificultades de disciplina: 

 
a. Solicitar a cada uno de los Directores de Curso un informe globalizado de su 
grupo con énfasis en los casos especiales. 
b. Solicitar a cada uno de los docentes información sobre su materia en términos 
de comportamiento general, urbanidad, orden y conducta. 
c. Presentar alternativas de solución y, en los casos particulares, definir las 
sanciones y/o estímulos de carácter disciplinario. 
d. Citar en su momento a los Padres de Familia o acudientes para informar del 
comportamiento general del estudiante o con ocasión de los eventos disciplinarios que 
se presenten. 
e. Sugerir las siguientes sanciones: carta de compromiso por razones de disciplina 
para estudiantes reincidentes, matrícula condicionada y la exclusión inmediata del 
colegio por faltas graves. y matrícula. 
f. Estudiar el recurso de reposición interpuesto por el estudiante sancionado antes 
de que este sea desatado. 
 

Artículo 84. EL CONSEJO DE CLASE 
Se trata de una entidad ejecutiva intermedia. El Consejo de Clase de cada curso está 
constituido por 
 

a. Rector. 
b. El Director Académico. 
c. Directores de Curso del grado correspondiente. 
d. Coordinador de Ciclo. 
e. Coordinador de Convivencia. 
f. Capellán. 

 
1. A los Consejos de Clase podrán ser invitados, con voz, pero sin voto, aquellos 

profesores que según el caso tratado puedan aportar al análisis de la situación, 
dar información relevante o realizar ampliación de las mismas 
 

2. Funciones del Consejo de Clase 
 
 

a. Analizar las dificultades académicas presentadas en los diferentes grados 
para tener un diagnóstico ponderado del recorrido académico y disciplinario 
y ofrecer pautas de solución, corrección o desarrollo. 

b. Revisar periódicamente las dificultades de disciplina en los diferentes grados 
para tener un diagnóstico ponderado del recorrido disciplinario y ofrecer 
pautas de solución, corrección o desarrollo. 
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c. Reflexionar sobre los procesos de cada estudiante para determinar su 
promoción. 

d. Actuar como Comisión de Evaluación y Promoción. 
 

3. Actividades en relación con dificultades académicas: 
 

a. Reunirse periódicamente (mínimo una vez por período) y consignar en el 
libro de actas las reseñas de las decisiones tomadas. 

b. Hacer un reporte a mitad de cada Semestre que le será entregado a los 
acudientes. 

c. Solicitar a cada uno de los docentes la información sobre el desarrollo de su 
materia en cuanto al rendimiento, metodología y evaluación. 

d. Solicitar a cada uno de los Directores de curso un informe globalizado de su 
grupo con énfasis en los casos especiales. 

e. Presentar alternativas de solución y en los casos particulares, definir 
sanciones y/o estímulos de carácter académico. 

f. Citar en su momento al padre de familia o acudiente para informar del 
rendimiento académico del estudiante. 

g. Imponer las siguientes sanciones: Carta de compromiso, de Reserva de 
Cupo y Matrícula Condicionada por razones de orden académico y la carta 
de compromiso académico para repitentes o estudiantes nuevos. Sugerir al 
Departamento de Orientación y apoyo escolar el seguimiento especial de los 
estudiantes en dificultad. 

 
4. Actividades en relación con dificultades de disciplina: 

 
a. Solicitar a cada uno de los Directores de Curso un informe globalizado de su 

grupo con énfasis en los casos especiales. 
b. Solicitar a cada uno de los docentes información sobre su materia en 

términos de comportamiento general, urbanidad, orden y conducta. 
c. Presentar alternativas de solución en los casos particulares. 
d. Citar en su momento a los Padres de Familia o acudientes para informar del 

comportamiento general del estudiante. 
e. Imponer las siguientes sanciones: carta de compromiso por razones de 

disciplina para estudiantes reincidentes, matrícula condicionada. 
f. Advertir de la pérdida del cupo para el siguiente año escolar. 

 
Artículo 85. CONSEJO DE RECTORÍA 
Consejo de Rectoría es un ente de orden extralegal cuyo propósito es el de dar unidad 
a los procesos pedagógicos de todo el colegio y asesorar a las demás instancias 
directivas: Consejo de Clase, Consejo Académico y Consejo Directivo. Esencialmente 
opera como un órgano consultivo de la dirección. 
 

1. Está integrado por: 
 

a. Rector. 
b. El Director Académico 
c. Coordinador de Convivencia. 
d. Coordinador del Departamento de Orientación y Apoyo Escolar. 
e. Coordinadora del Departamento de la Fe. 
f. Coordinador de Calidad 
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2. Funciones del Consejo de Rectoría 
 

a. Asesorar los distintos estamentos de la comunidad educativa. 
b. Informar sobre el desarrollo del seguimiento académico y disciplinario de 

Primaria y Bachillerato. 
c. Discutir y recomendar medidas pedagógicas de corrección y desarrollo al 

Consejo Académico y al Consejo de clase. 
d. Establecer criterios unificados para el manejo de procesos tales como: 

horarios, cronogramas, procedimientos disciplinarios y académicos, 
programas de actividades pedagógicas complementarias (salidas), 
planeamiento y evaluación institucional, innovaciones pedagógicas, 
evaluación de recursos y proyección a la comunidad. 

 
3. Actividades del Consejo de Rectoría 

 
a. Reunirse por lo menos una vez al mes. 
b. Consignar los temas y las decisiones más relevantes en un libro de actas. 
c. Comunicar a la mayor brevedad las recomendaciones pertinentes a cada 

estamento educativo. 
d. Asesorar y supervisar las actividades incluidas en el plan operativo anual. 
e. Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la 

comunidad educativa. 
f. Fomentar el buen desarrollo de las relaciones humanas. 
g. Favorecer la capacitación y actualización de los docentes en orden a las 

grandes directrices del PEI del Colegio. 
 

 
Artículo 86. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA. 
 
La participación de los Padres de Familia en la educación que el Colegio ofrece a sus 
hijos ha sido siempre un principio importante en el pensamiento educativo de la Iglesia 
Católica. Es un derecho y un deber, por lo tanto, el Colegio promueve dicha participación 
en el marco del respeto y acogida a la normatividad vigente (Decreto 1286 del 27 de abril 
de 2005). 
 
El Consejo de Padres de Familia está constituido por los delegados de cada grado, 
debidamente elegidos en una Asamblea convocada por el Rector que tendrá lugar en los 
primeros treinta días del año escolar. Cada grado elegirá uno o máximo dos delegados. 
El Consejo de Padres podrá organizar los comités o métodos de trabajo que estime 
convenientes para cumplir con sus fines y propósitos: 
 

a. Contribuir con rector en el análisis, difusión y uso de los resultados de las 
evaluaciones periódicas de competencias y pruebas SABER 

b. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las 
pruebas de competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano 
para la Evaluación la Educación – ICFES. 

c. Apoyar las actividades artísticas, científicas, técnicas y deportivas que 
organice el establecimiento educativo, orientadas a mejorar las 
competencias de los estudiantes en las distintas áreas incluidas las 
ciudadanas y la creación de la cultura de la legalidad. 

d. Participar en la elaboración de planes de mejoramiento y en el logro de los 
objetivos planteados. 
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e. Promover actividades de formación de los padres de familia encaminadas a 
desarrollar estrategias de acompañamiento a los estudiantes para facilitar 
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la práctica de hábitos de 
estudio extraescolares, mejorar la autoestima y ambiente convivencia y 
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del niño. 

f. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integración, solidaridad y 
concertación entre todos los estamentos de la comunidad educativa. 

g. Presentar propuestas de mejoramiento al manual convivencia en el marco de 
la Constitución y la ley. 

h. Colaborar en las actividades destinadas a la promoción de la salud física y 
mental de los educandos, la solución de las dificultades de aprendizaje, la 
detección de problemas de integración escolar y el mejoramiento del medio 
ambiente. 

i. Presentar propuestas de modificación del Proyecto Educativo Institucional 
que surjan los padres de familia de conformidad con lo previsto en la ley. 

j. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo 
del colegio. 

 
Parágrafo 1. El Rector proporcionará toda la información necesaria para que el 
consejo de padres pueda cumplir con sus funciones. 

 
Parágrafo 2. El Consejo de Padres ejercerá estas funciones en coordinación con el 
rector o con quien éste delegue y requerirá de expresa autorización cuando asuma 
responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras 
instancias o autoridades. 

 
Parágrafo 3. El Consejo de Padres se dará su propio reglamento y deberá reunirse 
obligatoriamente por lo menos tres veces al año por convocatoria del Rector o por 
derecho propio. 

 
Parágrafo 4. La junta directiva del Consejo de Padres debe ser elegida en asamblea 
general del mismo y los aspirantes a integrarla serán padres de familia de estudiantes 
matriculados para la correspondiente anualidad que lleven como mínimo tres (3) años 
en el colegio. 

 
CAPÍTULO XI 

REPRESENTACIÓN DE LOS ESTUDIANTES EN EL GOBIERNO ESCOLAR 
 
Artículo 87 OBJETIVO. El objetivo de la representación de los estudiantes en el 
Gobierno Escolar es promover su iniciación en la vivencia de los valores democráticos 
propios de la democracia participativa. 
 
1. PERFIL DE CANDIDATOS A REPRESENTANTES 
 

a. Conocer y cumplir las normas del Manual de Convivencia. 
b. Ser estudiante modelo (No habérsele asignado sanciones disciplinarias y/o 

académicas en los últimos 2 años) para la comunidad escolar por su espíritu 
dalzoniano. 

c. Ser respetuoso con todos los miembros de la comunidad educativa. 
d. Estar plenamente identificado con el colegio (buen sentido de pertenencia). 
e. Tener capacidad de comunicación para conciliar, negociar y liderar. 
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f. Ser elegido en forma democrática en las cinco primeras semanas del año 
escolar. 

g. Tener una antigüedad en el Colegio de mínimo dos años. 
h. Velar por el cumplimiento de su programa que debe ser ajeno a actitudes no 

democráticas caracterizadas por la compra de votos, la mentira, el engaño o 
la manipulación. 

 
Artículo 88. EL PERSONERO. 
 

1. El Personero de los estudiantes es un estudiante de undécimo grado que tiene 
como función la de servir de mediador de los estudiantes ante todos los 
estamentos del colegio. Será elegido por votación popular de los estudiantes de 
cuarto de primaria a undécimo grado. 

 
2. El Personerito es un estudiante del grado tercero de básica primaria y es elegido 

por los estudiantes de los grados de preescolar, primero, segundo y tercero de 
primaria. 

 
3. Perfil de candidatos a personero y/o personerito 

 
a. Conocer y cumplir las normas del Manual de Convivencia y Bienestar Escolar. 
b. Ser estudiante modelo (No habérsele asignado sanciones disciplinarias y/o 

académicas en los últimos 2 años) para la comunidad escolar por su espíritu 
dalzoniano. 

c. Ser respetuoso con todos los miembros de la comunidad educativa. 
d. Estar plenamente identificado con el colegio (buen sentido de pertenencia). 
e. Tener capacidad de comunicación para conciliar, negociar y liderar. 
f. Ser elegido en forma democrática en las cinco primeras semanas del año 

escolar. 
g. Tener una antigüedad en el Colegio de mínimo dos años. 
h. Velar por el cumplimiento de su programa que debe ser ajeno a actitudes no 

democráticas caracterizadas por la compra de votos, la mentira, el engaño 
o la manipulación. 

 
4. Funciones 

 
a. Promover en calidad de mediador el ejercicio y cumplimiento de los derechos 

y deberes de los estudiantes consagrados en la Constitución Política, las 
leyes, el Código del Menor, el Código de Policía y en el Manual de 
Convivencia. 

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

c. Presentar al Rector las solicitudes que considere necesarias para proteger 
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes. 

d. Cuando lo considere necesario apelar ante el Consejo Directivo las 
decisiones del Rector respecto a peticiones presentadas por su intermedio. 

 
5. Código de Ética Electoral. 
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El objetivo de este código es perfeccionar el proceso y organización electoral 
para asegurar que las votaciones traduzcan la expresión libre, espontánea y 
auténtica de los estudiantes dalzonianos y que los escrutinios sean reflejo 
exacto de los resultados de la voluntad del elector, expresado en las urnas. En 
consecuencia, el Consejo de Estudiantes y el área de Ciencias Sociales tendrán 
en cuenta los siguientes principios orientadores: 

 
a. Principio de imparcialidad: Ningún candidato podrá derivar ventaja sobre 

los demás en el desarrollo de sus campañas ni en las votaciones y 
escrutinios. Sus regulaciones por parte de los entes de control garantizarán 
la plena responsabilidad y la imparcialidad de los adscritos a ella. Este 
principio constituye la norma de conducta a la cual deberán ceñirse todos 
aquellos candidatos previos al proceso electoral. 

b. Principio del secreto del voto y de la publicidad del escrutinio: El voto 
es secreto y los candidatos con sus jefes de campaña y autoridades 
escolares deben garantizar el derecho que tiene cada estudiante de votar 
libremente sin revelar sus preferencias. El escrutinio es público según las 
reglas señaladas por esta norma y las demás disposiciones electorales 
consagradas en la ley colombiana. (Ley 403 de 1.997 y ley 815 de 2.003). 

c. Principio de respeto por los otros y su publicidad: Todos los candidatos 
y sus grupos de campaña estarán en la obligación de respetar los puntos de 
vista y criterios de los demás, expuestos en debates públicos o fuera de 
ellos; así mismo a no atentar contra la publicidad de los demás participantes 
dentro del proceso electoral. No se permitirá la compra del voto ni arengas 
que vayan en detrimento de los demás candidatos durante las campañas, ni 
al final de las mismas. 

d. Protección del derecho al sufragio: Las autoridades responsables del 
proceso protegerán el ejercicio del derecho al sufragio, otorgarán plenas 
garantías a los estudiantes en el proceso electoral y actuarán con 
imparcialidad, de tal manera que ningún candidato pueda derivar ventaja 
sobre los demás, según lo expuesto dentro de la legislación electoral 
colombiana. (Ley 815 de 2003; ley 892 de 2.004; ley 1070 de 2.006; Decreto 
2450 de 1.979, arts. 12 y 13; CP.). 

e. Principio sancionatorio y de exclusión: Teniendo como principio los 
fundamentos expuestas en el presente código, quienes atenten o incumplan 
con uno de ellos serán retirados de la respectiva campaña, sin derecho a 
una nueva inclusión y perdiendo todos los derechos y garantías dentro del 
proceso electoral. 

 
Artículo 89. EL CONSEJO ESTUDIANTIL. 
Es el máximo órgano colegiado que permite y garantiza el continuo ejercicio de la 
participación por parte de los educandos. 
 

1. Está integrado por un vocero de cada uno de los grados (cursos) elegido 
democráticamente. 
 

2. Funciones: 
 

a. El Presidente del Consejo de Estudiantes será un estudiante del grado 
undécimo elegido democráticamente por la mayoría de los representantes al 
Consejo Estudiantil. 



COLEGIO EMMANUEL d´ALZON 
Manual de Convivencia y Bienestar Escolar 

Año Lectivo: 2026 
 

Página 104 
 

b. Presentar en la semana siguiente a su elección planes y cronogramas de 
actividades a la coordinación, Consejo Directivo y Rector. 

c. Promover el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes de los 
estudiantes, evidenciar actitudes y comportamientos éticos acorde con el 
perfil dalzoniano. 

d. Motivar el rendimiento intelectual y participativo de cada estudiante. 
e. Por iniciativa, de por lo menos dos miembros, el Personero podrá ser invitado 

a las reuniones para que aclare, exponga o matice algún punto relacionado 
con sus funciones. 

f. Realizar una reunión mensual como mínimo y específicamente el primer 
viernes del mes a las 12 m. 

 
3. Los miembros del Consejo de Estudiantes serán elegidos para períodos anuales 

pero continuarán ejerciendo sus funciones hasta tanto no sean elegidos los 
nuevos. En caso de vacancia de alguno de los representantes, el curso 
respectivo elegirá su reemplazo para el resto del período. 

4. Proceso de revocatoria y destitución de representante estudiantil y/o 
personero institucional: Los estudiantes elegidos por voto serán removidos de 
su cargo cuando: 
 

1. Incumplan con el Manual de Convivencia 
2. Incumplan con las funciones propias de su cargo 
3. Manifiesten una actitud opuesta a la filosofía institucional 
4. Incumplan con sus propuestas o programas de campaña 
5. Presenten bajo rendimiento académico 

 
La revocatoria del mandato estudiantil y la consecuente destitución, debe ser 
determinada por el Rector y, de acuerdo con cada causal, requerirá de lo siguiente: 

 
a. Si es motivada por bajo rendimiento académico debe tener el aval del Consejo 

de Clase. 
b. Si es motivada por asuntos disciplinarios o de convivencia debe tener el aval 

del Comité de Convivencia Escolar 
c. Si es por incumplimiento de propuestas y programas debe ser solicitada por 

los estudiantes, a través de un comunicado que cuente con el respaldo de 
un número de firmantes mayor o igual que el número de votos que obtuvo 
cuando fue elegido. 

d. Una vez se produzca la destitución, el cargo lo asumirá el estudiante que 
haya obtenido el segundo lugar de acuerdo con el número de votos. 

 
CAPÍTULO XII  

SEGUIMIENTO DEL MANUAL DE CONVIVENCIA 
 

Artículo 90. REVISIÓN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA. 
El proceso de revisión de este Manual de Convivencia se ajustará al siguiente 
procedimiento: 
 

a. En el ejercicio de la evaluación Institucional escolar el pleno del profesorado 
estudia el documento vigente para establecer sus aportes, de la misma manera 
lo hacen el Consejo de Padres de Familia y el Consejo de Estudiantes. 

b. Teniendo en cuenta todos los aportes, la Rectoría realiza el ajuste del 
documento y elabora la propuesta de ajustes. 
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c. El documento ajustado, se somete a la revisión y aprobación del Consejo 
Directivo 

d. Finalmente, la Rectoría realiza los ajustes propuestos por el Consejo Directivo 
y presenta el documento definitivo para su publicación y promulgación. 

 
Artículo 91. PUBLICACIÓN DEL MANUAL DE CONVIVENCIA. 
El presente Manual de Convivencia se publicará anualmente para que a él tengan 
acceso todos los miembros de la Comunidad Educativa dalzoniana, luego de realizarse 
el proceso de revisión descrito en el artículo 85. 
 
Artículo 92. VIGENCIA MANUAL DE CONVIVENCIA. 
El presente Manual de Convivencia entrará en vigencia a partir del día veinticinco (26) 
de enero de 2026. 
 

CAPÍTULO XIII  
DISPOSICIONES FINALES 

Artículo 93. A partir de la fecha en que entre en vigencia el presente Manual de 
Convivencia, quedan sin efecto las disposiciones contenidas en versiones anteriores 
del mismo y todas aquellas que le sean contrarias. 
 
Es importante considerar lo proferido por la honorable Corte Constitucional en la 
sentencia T089 de 2019, que textualmente dice “La educación, a su vez, ha sido 
considerada como un derecho de naturaleza fundamental que tiene una característica 
de derecho-deber. Esa dualidad significa que el ejercicio del derecho a la educación 
depende del cumplimiento de las obligaciones propias del ejercicio académico, por 
ejemplo, observar los reglamentos de convivencia y académicos”. Por lo tanto, “se 
convierte en un derecho a recibir la educación en esas condiciones, siempre y cuando 
observe un leal cumplimiento de las normas sobre comportamiento, rendimiento 
personal y académico, previa y claramente establecidas en el reglamento interno de la 
institución universitaria (educativa)” (El subrayado es nuestro). 
 
Teniendo en cuenta lo anterior, manifestamos haber leído el presente Manual de 
Convivencia, que nos identificamos con la propuesta educativa dalzoniana y, por 
consiguiente, estamos de acuerdo en todos sus lineamientos, comprometiéndonos a 
respetarlo y cumplirlo. 
 
 
 
                                                         

Firma del Padre de Familia Firma del Estudiante 
 

 


