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MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR  

 
PRESENTACIÓN 

 
El Manual de Convivencia Escolar es un instrumento consagrado en la Constitución Política de 
Colombia y la Ley General de Educación de 1994 (Art. 73-87) , que hace parte del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI) y es producto del trabajo concertado de todos los integrantes de la 
comunidad educativa, convirtiéndose en una herramienta pedagógica que tiene como propósito 
la formación integral, la autodisciplina y la interiorización de la norma en los estudiantes, lo que 
conlleva a favorecer el ambiente institucional y a la reconstrucción de una sociedad más justa y 
más fraterna. 
 

Este manual se soporta en el cumplimiento de los derechos humanos y se rige por las 
disposiciones de la Constitución Política de Colombia con sujeción al Código de Infancia y 
Adolescencia, la Ley General de Educación de 1994, el Decreto 1860 de 1994, Ley 1620 de 2013 
y otras normas vigentes concordantes. 
 
Las normas y los procedimientos del presente manual se aplicarán en todos los actos públicos o 
privados donde tenga presencia el colegio o cuando actuamos en nombre de él. 
 
 

FUNDAMENTOS LEGALES  
 

El Consejo Directivo del Colegio Ana María Janer, en uso de las atribuciones que le confiere la Ley 
General de Educación de 1994 y el Decreto 1860 de 1994 en su artículo 23, adopta y aprueba el 
manual de convivencia escolar y considerando: 
 
Primero: que el Colegio Ana María Janer ha sometido a revisión y actualización el Manual de 
Convivencia Escolar del año 2021 de acuerdo a las normas vigentes y por lo tanto se hace 
necesario aprobar sus nuevos contenidos. 
 

Segundo: que la comunidad educativa, durante el año escolar 2021 ha venido recogiendo las 
sugerencias de todos los estamentos de la Institución, en consecuencia: 
 
ACUERDA:  
Artículo  1º. Adoptar el presente Manual de Convivencia Escolar, para regir las relaciones de la 
Comunidad Educativa a partir del año 2022 
 

Artículo  2º. Revisar periódicamente este manual de acuerdo a las normas vigentes y publicar 
esos ajustes en una fe de erratas cuando sea necesario. 
 
Artículo  3º. El presente acuerdo rige a partir de la fecha de publicación, se encuentra en la página 
web institucional y debe ser leído por los padres de familia, acudientes y estudiantes previo al 
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proceso de la matrícula. 
 

Artículo  4º. Comuníquese y cúmplase, expedido en el municipio de Bello (Antioquia), a los 26 
días del mes de noviembre de 2021 

 

SOPORTE JURÍDICO 
 

LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE COLOMBIA  
Artículo 67. La educación es un derecho de la persona y un servicio público que tiene una función 
social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demás bienes 
y valores de la cultura. La educación formará al colombiano en el respeto a los derechos 
humanos, a la paz y a la democracia (…) 
 

Artículos 1, 2, 13, 15, 16, 20, 23, 27, 41, 43, 44, 45, 67, 68, 70, 95. 
 
 

LEY 12 DE ENERO 22 DE 1991 
 

Convención internacional sobre los derechos de la niñez. "Por medio de la cual se aprueba la 
Convención sobre los Derechos Del Niño adoptada por la Asamblea General de las Naciones 
Unidas el 20 de noviembre de 1989" 
 

LEY GENERAL DE EDUCACIÓN 115 DE 1994  
 

Artículo 87. Reglamento o manual de convivencia. Los establecimientos educativos tendrán un 
reglamento o manual de convivencia, en el cual se definan los derechos y obligaciones de los 
estudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar la matrícula correspondiente en 
representación de sus hijos, estarán aceptando el mismo. 
 
Artículo 91. El alumno o educando. El alumno o educando es el centro del proceso educativo y 
debe participar activamente en su propia formación integral … 
 

Artículo 92. Formación del educando. La educación debe favorecer el pleno desarrollo de la 
personalidad del educando, … 
 
Artículo 93. Representante de los estudiantes. En los Consejos Directivos de los establecimientos 
de educación básica y media del Estado habrá un representante de los estudiantes de los tres 
(3) últimos grados, … 
 
Artículo 94. Personero de los estudiantes. En todos los establecimientos de educación básica y 
de educación media y en cada año lectivo, los estudiantes elegirán a un alumno del último grado 
que ofrezca el establecimiento, … 
 

Artículo 95. Matrícula. La matrícula es el acto que formaliza la vinculación del educando al 
servicio educativo… 
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Artículo 96. Permanencia en el establecimiento educativo. El reglamento interno de la institución 
educativa establecerá las condiciones de permanencia del alumno en el plantel y el 
procedimiento en caso de exclusión… 
 
Artículo 97. Servicio social obligatorio. Los estudiantes de educación media prestarán un servicio 
social obligatorio durante los dos (2) grados de estudios, de acuerdo con la reglamentación que 
expida el gobierno nacional. 
 

DECRETO 1860 DE 1994 
 

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley General de Educación de 1994, en los aspectos 
pedagógicos y organizativos generales. 
 
 

Artículo 17. Reglamento o manual de convivencia. De acuerdo con lo dispuesto en los artículos 
73 y 87 de la Ley 115 de 1994, todos los establecimientos educativos deben tener como parte 
integrante del proyecto educativo institucional, un reglamento o manual de convivencia. El 
reglamento o manual de convivencia debe contener una definición de los derechos y deberes de 
los alumnos y de sus relaciones con los demás estamentos de la comunidad educativa. (…) 
 

DECRETO 1108 DE 1994 CAPÍTULO III  
 

“PORTE Y CONSUMO DE ESTUPEFACIENTES” "Por el cual se sistematizan, coordinan y 
reglamentan algunas disposiciones en relación con el porte y consumo de estupefacientes y 
sustancias psicotrópicas". 
 
Artículo 9º. Para efectos de los fines educativos, se prohíbe en todos los establecimientos 
educativos del país, estatales y privados, el porte y consumo de estupefacientes y sustancias 
psicotrópicas. 
 

DECRETO 2253 DE 1995 
 

Adopta el reglamento general para definir las tarifas de matrículas, pensiones y cobros 
periódicos, originados en la prestación del servicio público educativo, por parte de los 
establecimientos privados de educación formal. 
 

RESOLUCIÓN 4210 DE 1996 
 

Por la cual se establecen reglas generales para la organización y el funcionamiento del servicio 
social estudiantil obligatorio. 
 

Artículo 2.- El servicio social estudiantil obligatorio hace parte integral del currículo y por ende del 
proyecto educativo institucional del establecimiento educativo. Como tal, debe ser adoptado en 
los términos establecidos en el artículo 15 del Decreto 1860 de 1994 y para sus modificaciones 
se deberá tener en cuenta lo dispuesto en el artículo 37 del mismo Decreto. En el reglamento o 
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manual de convivencia deberá establecerse expresamente los criterios y las reglas específicas 
que deberán atender los educandos, así como las obligaciones del establecimiento educativo, 
en relación con la prestación del servicio aquí regulado. 

 
DECRETO 2247 DE 1997 

 
Por el cual se establecen normas relativas a la prestación del servicio educativo del nivel 
preescolar y se dictan otras disposiciones. 
 

Artículo 8. El ingreso a cualquiera de los grados de la educación preescolar no estará sujeto a 
ningún tipo de prueba de admisión o examen psicológico o de conocimientos, o a 
consideraciones de raza, sexo, religión, condición física o mental. El manual de convivencia 
establecerá los mecanismos de asignación de cupos, ajustándose estrictamente a lo dispuesto 
en este artículo. 
 
 

DECRETO N° 1286 DE 27 DE ABRIL DE 2005  
 

Por el cual se establecen normas sobre “la participación de los padres de familia en el 
mejoramiento de los procesos educativos de los establecimientos oficiales y privados”. 
 

LEY 1098 DE 2006 LEY DE INFANCIA Y ADOLESCENCIA  
Código de Infancia y Adolescencia.  

 
Artículo 45. Prohibición de sanciones crueles, humillantes o degradantes. Los directores y 
educadores de los centros públicos o privados de educación formal, no formal e informal, no 
podrán imponer sanciones que conlleven maltrato físico o psicológico de los estudiantes 

a su cargo, o adoptar medidas que de alguna manera afecten su dignidad. Así mismo, queda 
prohibida su inclusión bajo cualquier modalidad, en los manuales de convivencia escolar. 
Artículos 42, 43 y 44. 
 

DECRETO 1290 DE ABRIL 16 DE 2009  
 

Por el cual se reglamenta los propósitos de la evaluación del aprendizaje y los criterios de 
promoción de los estudiantes de los niveles de educación básica y media y se concede 
autonomía institucional para establecer el “SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN Y 
PROMOCIÓN DE LOS ESTUDIANTES”. Así mismo establece la escala de valoración de 
desempeño nacional y se autoriza a que cada establecimiento educativo defina y adopte una 
escala de valoración de los desempeños de los estudiantes en su sistema de evaluación. 
 

DECRETO 1965 DEL 11 DE SEPTIEMBRE DE 2013  
 

Por el cual se reglamenta la Ley 1620 de 2013, que crea el Sistema Nacional de Convivencia 
Escolar y Formación para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la Educación para la Sexualidad 
y la Prevención y Mitigación de la Violencia Escolar". 
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LEY 1620 del 15 marzo de 2013  
 

Por la cual se crea el sistema nacional de convivencia escolar y formación para el ejercicio de 
los derechos humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la 
violencia escolar. 
 

 
SENTENCIA T- 478 DE 2015 

 
Ref: Discriminación por orientación sexual e identidad de género en ambientes escolares; 
protección del derecho a la igualdad y del libre desarrollo de la personalidad; 
corresponsabilidades en el desarrollo educativo de los menores de edad. 
 

FILOSOFÍA INSTITUCIONAL  

 
Se basa en fomentar el amor, el respeto a Dios, a los semejantes, a la patria, la vida, la 
cultura, las costumbres, la religión, el deporte, la recreación y el cuidado de la casa común 
en busca de la superación en cada uno de ellos. De manera que se pretende educar a la 
persona, en la adquisición de conocimientos científicos, técnicos, artísticos, pero 
igualmente formarla en los valores necesarios para que pueda tener la suficiente sabiduría y 
poner al servicio del bien común todos sus conocimientos. Además, formar personas 
 
críticas, responsables, solidarias, alegres, espontáneas, respetuosas de sí mismas y de los 
demás; capaces de decidir y dar soluciones, superando el egoísmo y el individualismo. 
Finalmente, nuestra filosofía, quiere hacer presente y creíble la cercanía de Dios entre los 
hombres por el ejercicio de la caridad, como un servicio gratuito, acogedor y sin 
distinciones. 
 

FIN GENERAL INSTITUCIONAL  
 

Brindar a los niños y jóvenes una educación integral que haga posible la madurez humana y 
el desarrollo de los valores que informan la concepción cristiana del ser humano y de la 
vida, de tal modo que el estudiante sea agente de su propio desarrollo y llegue a ser libre, 
responsable y solidario en la construcción de un mundo más justo y más fraterno. 
 
 

LEMA 
 

“Firmeza cuando sea necesario, dureza nunca, dulzura y caridad en todas partes” 
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MISIÓN 
 
El Colegio Ana María Janer, orientado por los principios católicos y Janerianos, guía a sus 
estudiantes hacia la formación integral, desde el respeto y el interés por la adquisición de 
conocimientos, contribuyendo así en la construcción de una nueva sociedad basada en la 
vivencia de los valores y la aplicación de saberes significativos para la vida y disponibles al 
servicio de la comunidad. 

VISIÓN 
 

Desde los principios católicos y janerianos en los que orienta el Colegio Ana María Janer, 
nos proponemos para el año 2030 priorizar en la formación de valores humano-cristianos, 
el desarrollo del pensamiento sociocrítico, un alto nivel de desempeño académico y el 
servicio a la comunidad a través de proyectos socio comunitarios, que les permita a 
nuestros jóvenes acceder a la educación superior y ser agentes de cambio comprometidos 
en la transformación de la sociedad. 

 

VALORES CORPORATIVOS  
 
 

 

¶ Solidaridad 

¶ Disponibilidad 

¶ Libertad 

¶ Compromiso 

¶ Responsabilidad 

¶ Fraternidad 

¶ Honestidad 

¶ Sencillez 

¶ Justicia 

¶ Paz 

¶ Servicio 

¶ Acogida 

¶ Escucha 

¶ Tolerancia 

¶ Creatividad 

¶ Respeto 

¶ Discernimiento 

¶ Sinceridad 

¶ Firmeza. 

¶ Amor 

¶ Caridad 

¶ Dulzura 

¶ Entusiasmo 

¶ Alegría  
 

POLÍTICA INSTITUCIONAL  
 

El Colegio Ana María Janer brinda con firmeza, dulzura y caridad una formación integral, 
apoyados por un talento humano comprometido en el mejoramiento continuo, busca la 
satisfacción de nuestros estudiantes y padres de familia 
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OBJETIVOS INSTITUCIONALES  
 

1. Favorecer procesos de vida personal y comunitaria que propicien una experiencia de 
Dios transformante y transformadora, en el entorno social. 

2.  Incrementar la formación desde las competencias académicas promoviendo procesos de 
investigación. 

3.  Favorecer un clima laboral que facilite el desarrollo humano y profesional del personal 
de la institución. 

4. Mejorar los niveles de satisfacción de nuestros estudiantes y padres de familia. 
5. Propiciar un ambiente sano que contribuya al mejoramiento del impacto social. 
 

POLÍTICA DE INCLUSIÓN  
 

El colegio incluye a los estudiantes con necesidades educativas especiales, y respeta las 
diferencias étnicas, estrato socioeconómico, religión, nacionalidad, sexo y género. Manejando la 
política de inclusión desde los diferentes ámbitos donde se tiene en cuenta la integridad del 
estudiante y los diferentes ritmos de aprendizaje, se integra al padre de familia a dicha labor para 
ayudar a superar las discriminaciones y contribuir a la compresión de las desigualdades de 
distintos tipos y aspectos en la comunidad educativa. 
 

POLÍTICA DE EQUIDAD DE GÉNERO  
 
El Colegio Ana María Janer promueve la equidad de género, creando ambientes escolares que 
permiten la igualdad y la justicia en la formación de los niños, niñas, adolescentes y jóvenes que hacen 
parte de la comunidad educativa. 
 

RESERVA DE CUPO, INSCRIPCIONES Y MATRÍCULA  
 

RESERVA DE CUPO: Para los estudiantes que hacen parte de la Institución.  
 
Forma de realizarlo: El formulario de reserva de cupo se publicará por medio de la página del 
Colegio, el cual deberá ser descargado, diligenciado y firmado. Este deberá ser entregado de 
forma física en fecha estipulada por la institución. 
 

El colegio accederá al derecho de hacer uso de los cupos que no sean reservados dentro de la 
fecha estipulada. 
 

INSCRIPCIONES: para estudiantes nuevo s  
 

Forma de realizarlo: Ingresando a la página Web https://www.colegioanamariajaner.edu.co/ 
 

http://www.colegioanamariajaner.edu.co/
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A continuación, acceder al botón de INSCRIPCIÓN. 
Allí se les indicará el paso a paso para la realización de la inscripción. 
 

PROCEDIMIENTO DE MATRÍCULA: para estudiantes antiguos y nuevos, este procedimiento 
se anunciará en las circulares que se emiten al respecto y en la página Web del Colegio. 
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COSTOS EDUCATIVOS 
 

MATRÍCULA Y PENSIÓN  
 

Para la definición de las tarifas correspondientes, el Consejo Directivo observa y aplica los 
criterios definidos en los artículos 201 y 202 de la Ley 115 de 1994. Anualmente se diligencia un 
formulario de autoevaluación emanado del Ministerio de Educación Nacional, mediante el cual 
se clasifica al colegio y se le asignan las tarifas, teniendo en cuenta el servicio educativo 
prestado, la calidad de los recursos utilizados, la duración de la jornada y el calendario escolar. 
 
El compromiso que el padre de familia hace con el colegio en el momento de formalizar la 
vinculación del estudiante, es el de cancelar una vez al año y en forma anticipada el valor 
correspondiente a la matrícula. 
 

Si se retira al estudiante antes de iniciar las actividades escolares, se hará devolución del 45% 
del valor total la matricula. Una vez iniciadas las actividades escolares, es decir, a partir del primer 
día clases, no habrá lugar a devolución de dinero. 
 
Igualmente, el costo de la pensión que corresponde a la suma anual que se paga al colegio por 
el derecho que tiene el estudiante de participar en el proceso formativo durante el respectivo año 
académico y que se cancela en diez (10) pagos iguales repartidos en diez mensualidades, 
durante los diez meses del año lectivo. La pensión debe ser cancelada los primeros 10 días de 
cada mes. 
 

 
OTROS COSTOS INCLUIDOS EN EL VALOR DE LA MATRÍCULA  

 
¶ GUÍAS DE ESTUDIO DE PREESCOLAR AL GRADO ONCE: material didáctico educativo 

construido por los docentes para uso de los estudiantes con el fin de promover el aprendizaje, 
evaluación y mejoramiento de la calidad escolar.  
 

Nivel escolar  Valor de las guías  
Preescolar  $ 342400  

Básica primaria y secundaria  $ 377710 

Media  $ 388300 

 
¶ PROYECTO DE LAS TICS EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA -APRENDIZAJE: 

complementación informática en todos los niveles de la enseñanza en las que el uso de las 
tecnologías de la información y la comunicación, facilitan la integración de la teoría, abstracción, 
diseño y experimentación, se integran los recursos con las necesidades y la infraestructura 
organizativa, la instalación, la adaptación y el mantenimiento de los sistemas de información, 
proporcionando así un entorno seguro y eficaz que apoya las actividades pedagógicas de los 
estudiantes.  
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Nivel escolar  Valor  

Preescolar, básica primaria y 
secundaria 

$ 110400 

Media  $ 115000 

 
¶ CARNÉ ESTUDIANTIL: documento de identificación para los estudiantes. $14000 

 
¶ PAPELERÍA: durante el año escolar se les proporciona también fotocopias para evaluaciones y 

talleres para fortalecer el proceso de aprendizaje. $57000 
 

¶ EMI: Área protegida. $20220 
 

¶ SIMULACRO PRUEBAS SABER EXTERNAS (INSTRUIMOS): preparación en habilidades con 
el fin de fortalecer los procesos académicos y preparar a los estudiantes para las diferentes 
pruebas saber del Estado y elevar el nivel de la institución.  
 

Nivel escolar  Valor  

Preescolar, básica primaria y 
secundaria 

$ 40000 

Media  $ 50000 
 

 

COBROS EVENTUALES  
Estas tarifas serán establecidas anualmente por la Institución, estos documentos se expiden 
desde la secretaria del Colegio siempre y cuando que el solicitante este a paz y salvo. 
 

¶ CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS : costo correspondiente al documento requerido y que se 
cancela en el momento que se solicite. 

¶ DERECHOS DE GRADO: costo que los estudiantes cancelan para recibir la acreditación como 
bachilleres. 

¶ DUPLICADOS DEL DIPLOMA O ACTAS DE GRADO : costo correspondiente al documento 
requerido y que se cancela en el momento que se solicita. 

¶ SALIDAS  PEDAGÓGICAS Y CONVIVENCIAS:  costo por transporte, uso o entrada al lugar de 
acuerdo a la actividad que se realiza. 

¶ PRUEBA SABER 11: costo correspondiente a la presentación de la prueba. 
¶ ACTIVIDADES EN JORNADA COMPLEMENTARIA: espacios de profundización tales como: 

semilleros de matemáticas, lengua castellana, inglés y deportivos. 
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CAPITULO I  
 

GOBIERNO ESCOLAR  
 

Conforme con lo establecido en el artículo 142 de la Ley General de Educación de 1994 todas 
las instituciones educativas tendrán un Gobierno Escolar para la participación de la comunidad 
educativa a que hace referencia el artículo 68 de la Constitución Política. 

 
El Gobierno Escolar es una forma de preparación para la convivencia democrática, por medio de 
la participación de todos los estamentos de la comunidad educativa en la organización y 
funcionamiento del PEI. 

El Colegio Ana María Janer garantiza la libre participación de los miembros de la comunidad 
educativa en la conformación de los consejos y en la elección de sus representantes para los 
diferentes cargos. 
 
El Gobierno Escolar del Colegio Ana María Janer está conformado por: Rector (a) y Equipo 
directivo, Consejo Directivo y Consejo Académico. 
 

 
RECTOR (A) 

 
Es la persona delegada por la Representante Legal para dirigir y orientar el funcionamiento del 
Colegio Ana María Janer junto al Equipo Directivo, según los principios católicos y el carisma y 
espiritualidad de la Comunidad de Hermanas de la Sagrada Familia de Urgel y las Leyes del 
Sistema Educativo Colombiano. 
 
En un marco organizado de participación creciente, el rol directivo exige mayor predominio del 
conocimiento, dominio de habilidades y evidencia de actitudes ligadas al quehacer con otros. Por 
la importancia de su misión, la Rector (a) debe poseer y esforzarse por desarrollar cualidades 
humanas, cristianas y profesionales que le permitan el ejercicio de su cargo con compromiso e 
idoneidad. 
 
Cumple entre otras, con las siguientes funciones: 
 
 

1. Dirigir la preparación del PEI e identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para 
canalizarlas a favor del mejoramiento del Proyecto Educativo Institucional. 

2. Presidir los Consejos Directivo y Académico, además de coordinar los distintos órganos del 
gobierno escolar, con el fin de orientar el proceso educativo. 

3. Formular planes anuales de acción y mejoramiento continuo de la calidad de educación en el 
Colegio. 

4. Mantener activas las relaciones de las autoridades educativas con la comunidad local, para el 
constante progreso académico de la institución y el mejoramiento de la vida comunitaria. 

5. Establecer canales de comunicación entre los diferentes estamentos de la comunidad educativa. 
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6. Velar por el cumplimiento de las funciones de los docentes y el oportuno aprovisionamiento de 
los recursos necesarios para tal efecto. 

7. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuye la Ley, los reglamentos y el manual de 
convivencia escolar. 

8. Promover actividades de beneficio social que vinculan al establecimiento con la comunidad local. 
9. Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, pertinentes a la prestación del 

servicio público de educación. 
10. Ejercer la autoridad como un servicio, anteponiendo la caridad a todo otro criterio. 
11. Liderar el quehacer pedagógico, promoviendo comunión y participación de la comunidad 

educativa. 
12. Animar y acompañar el trabajo apostólico institucional. 
13. Manifestar la adhesión y la fidelidad a la Iglesia en sus representantes y llevar a cabo las 

iniciativas pastorales de la congregación. 
14. Apoyar el trabajo de la comunidad religiosa y de la representante legal, brindándoles permanente 

colaboración. 
15. Crear un clima evangélico, de paz y unidad, según el Espíritu de la Sagrada Familia, entre los 

miembros de la comunidad educativa. 
16. Rendir informes a la comunidad educativa. 
17. Asumir las directrices y disposiciones de los organismos superiores pertinentes, tanto 

eclesiásticos como estatales. 
18. Promover el sentido eclesial de la tarea educativa. 
19. Informar a la Representante Legal y pedir autorización para las decisiones importantes. 
20. Todas las demás funciones disciplinarias, afines o complementarias con las anteriores, que le 

atribuya la ley, los reglamentos, el Manual de Convivencia Escolar y el Proyecto Educativo 
Institucional. 
 
 

RESPONSABILIDADES DE L RECTOR (A) 
 

De conformidad con lo establecido en el artículo 18 de la Ley 1620 de 2013, el rector además de 
las establecidas en las normas vigentes y que son propias, tendrá las siguientes 
responsabilidades: 
 

1. Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los artículos 11, 12 y 13 de 
la presente ley. 

2. Incorporar en los procesos de planeación institucional el desarrollo de los componentes de 
prevención y de promoción, y los protocolos o procedimientos establecidos para la 
implementación de la ruta de atención integral para la convivencia escolar. 

3. Liderar la revisión y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el 
sistema institucional 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. 

4. Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de derechos sexuales y 
reproductivos de los niños, niñas y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad de 
presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los protocolos 
definidos en la Ruta de Atención Integral y hacer seguimiento a dichos casos. 



 

18 

 

INSTANCIA MÁXIMA DE LA INSTITUCIÓN  
 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA  
 

Es un organismo que actúa como instancia y apoyo para el direccionamiento de los diferentes 
estamentos de la comunidad educativa. Por la importancia de su misión todo miembro de la 
dirección administrativa debe poseer y esforzarse por desarrollar cualidades humanas, cristianas 
y profesionales que le permitan el ejercicio de su cargo con compromiso e idoneidad. 
 

CONFORMACIÓN 
Este equipo está conformado por: Representante Legal, Rector/a, Coordinador/a de Pastoral, 
Coordinador/a de convivencia y coordinador/a académico. 
 

FUNCIONES: 
1. Ejercer la autoridad como un servicio, interpretando las propuestas y proyectos de la comunidad 

educativa y promoviendo la comunicación y participación. 
2. Promover la vigencia del ideario; interpretar las propuestas y proyectos de la comunidad 

educativa, pauta del quehacer pedagógico; promover la comunicación y la participación. 
3. Animar y acompañar el quehacer apostólico institucional. 
4. Manifestar adhesión y fidelidad a la iglesia en sus representantes y llevar a cabo las iniciativas 

pastorales de la congregación. 
5. Apoyar el trabajo de la comunidad religiosa y de la representante legal brindándole permanente 

colaboración. (La mutua relación entre la representante legal y los directivos, especialmente en 
las grandes decisiones, debe ser testimonio de comunión y participación para toda la comunidad 
educativa). 

6. Crear un clima evangélico de paz y unidad, según el espíritu de la Sagrada Familia, entre los 
miembros de la toda la comunidad educativa. 

7. Asesorar, orientar y evaluar al personal docente en los aspectos técnicos- pedagógicos. 
8. Orientar, animar y coordinar los distintos equipos de trabajo. 
9. Tomar decisiones para el funcionamiento de la institución y definir políticas de su plan de 

desarrollo. 
10. Recibir y evaluar sugerencias que sean presentadas por los distintos estamentos para la toma 

de decisiones. 
11. Apoyar a la Representante Legal en el nombramiento de la planta de personal del Colegio. 
12. Mantener una relación constante entre los padres de familia y la comunidad. 
13. Promover la inserción del colegio en la comunidad. 

 

 

CONSEJO DIRECTIVO 
 

Es una instancia de participación de la comunidad educativa y de orientación académica y 
administración del Colegio que se encarga de la toma de decisiones para el buen funcionamiento 
del mismo. 
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CONFORMACIÓN 
La elección del Consejo Directivo está definida por el artículo 142 de la Ley 115 de 1994, los 
Decretos 1860 de 1994 y 1286 de 2005. El Consejo Directivo estará conformado por: 
 

1. La Rector (a) del Colegio, quien lo presidirá y convocará ordinariamente una vez por bimestre y 
extraordinariamente cuando lo considere conveniente. 

2. Dos representantes de los docentes, elegidos por la mayoría de los votantes en una asamblea 
docente. 

3. Dos representantes de los padres de familia; 
4. Un representante de los estudiantes del último grado de educación ofrecido por la institución, el 

cual será elegido por el Consejo Estudiantil. 
5. Un representante de los egresados de la institución. 
6. Un representante del sector productivo en el ámbito local o subsidiariamente de las entidades que 

auspicien o patrocinen el funcionamiento del Colegio. El representante será escogido por el 
Consejo Directivo de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones. 
 
Los docentes podrán participar en las deliberaciones del Consejo Directivo, con voz, pero sin 
voto, cuando éste los invite, a solicitud de cualquiera de sus miembros. 

Dentro de los primeros sesenta (60) días calendarios siguientes a la iniciación de clases, deberá 
quedar integrado el Consejo Directivo y entrar en ejercicio de sus funciones. Para tal fin la Rector 
(a) convocará con la debida anticipación a los diferentes estamentos para efectuar las elecciones 
correspondientes. 
 
 

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO 
Las funciones del Consejo Directivo se encuentran consagradas en el artículo 144 de la Ley 
General de Educación 115 de 1994 y el 23 del Decreto 1860 de 1994, en los siguientes términos: 
 

1. Reunirse ordinariamente cuatro veces al año y extraordinariamente cuando las circunstancias 
así lo exijan, por convocatoria de la Rector (a). 

2. Todas las decisiones del consejo se aprobarán por mayoría simple. 
3. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institución, excepto las que sean 

competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la dirección administrativa, por ser 
un establecimiento privado. 

4. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos 
con los estudiantes del establecimiento educativo y después de haber agotado los 
procedimientos previstos en el manual de convivencia. 

5. Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institución. 
6. Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos estudiantes. 
7. Asumir la defensa y garantía de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno de 

sus miembros se sienta lesionado; 
8. Aprobar el plan anual de actualización académica del personal docente presentado por el Rector. 
9. Participar en la planeación y evaluación del proyecto educativo institucional, del currículo y del 

plan de estudios y someterlos a la consideración de la Secretaría de Educación respectiva o del 
organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos 
establecidos en la ley y los reglamentos. 
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10. Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institución educativa. 
11. Establecer estímulos y sanciones para el buen desempeño académico y social de los estudiantes 

que han de incorporarse al manual de convivencia. En ningún caso pueden ser contrarios a la 
dignidad del estudiante. 

12. Recomendar criterios de participación de la institución en actividades comunitarias, culturales, 
deportivas y recreativas. 

13. Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realización de 
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad 
educativa. 

14. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones educativas 
y la conformación de organizaciones juveniles. 

15. Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y de estudiantes. 
16. Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto. 
17. Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de pagos 

legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educación de los 
alumnos, tales como derechos académicos, uso de libros de texto y similares. 

18. Darse su propio reglamento. 
19. Levantar acta numerada y fechada de todas sus reuniones. 

 
 

CONSEJO ACADÉMICO  
 

Participa en la orientación pedagógica y fija las políticas académicas del Colegio Ana María Janer. 
 

CONFORMACIÓN 
De conformidad con lo establecido en el artículo 145 de la Ley General de Educación 115 de 
1994 y el artículo 24 del Decreto 1860 de 1994, los integrantes de este consejo son: 
 

1. Rector (a), quien lo preside. 
2. Los directivos docentes. 
3. Un docente de cada área definida en el plan de estudios. 

 
FUNCIONES DEL CONSEJO ACADÉMICO: 

 
1. Reunirse ordinariamente cuatro veces al año y extraordinariamente cuando las circunstancias 

así lo exijan, por convocatoria de la Rector (a). Todas las decisiones del Consejo se aprobarán 
por mayoría simple. 

2. Servir de órgano consultor del Consejo Directivo en la revisión del Proyecto Educativo 
Institucional. 

3. Estudiar el currículo y propiciar ajustes para su continuo mejoramiento. 
4. Organizar el plan de estudios y orientar al profesorado en su ejecución. 
5. Construir pautas de educación y participación en la evaluación institucional anual. 
6. Conformar y orientar la gestión de las Comisiones de Evaluación y Promoción, para la evaluación 

continua del rendimiento de todos los estudiantes, asignándoles sus funciones y supervisar el 
proceso de evaluación. 

7. Recibir los reclamos que presentan los estudiantes sobre la evaluación académica educativa y 
presentarlos para su análisis y recomendación a la Comisión de Evaluación y Promoción. 
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8. Las funciones afines o complementarias con las anteriores que estén consignadas o 
contempladas en el Proyecto Educativo Institucional. 

9. Realizar el estudio del Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes (SIEE). 
10. Definir estrategias para la solución de problemas. 
11. Establecer controles que garanticen el debido proceso en la evaluación 
12. Indicar el procedimiento, los estamentos y los tiempos en los que se pueden realizar las 

reclamaciones y en los que se debe decidir. 
13. Garantizar a toda la comunidad el reconocimiento de los derechos al debido proceso a la 

educación y a la diferencia en los ritmos de aprendizaje. 
 

Otras instancias de participación  
 

COMISIÓN DE EVALUACIÓN Y PROMOCIÓN  
 

Organismo proveedor del proceso de mejoramiento académico de la institución. Se encarga de 
estudiar, analizar y tomar decisiones acerca de la evaluación y promoción de los estudiantes de 
acuerdo a la consecución de logros, el desarrollo de competencias y desempeños significativos 
en cada una de las áreas estipuladas en el plan de estudios. 
 

El Consejo Académico acogiéndose a la Ley General de Educación y al Decreto 1860 de 1994 
conformó una Comisión de Evaluación y Promoción integrada por un docente de cada grado, un 
representante de los padres de familia que no sea docente de la institución, la 
 

Coordinadora Académica y de Convivencia Escolar, la Rector (a) o su delegado, quien lo convoca 
y preside. 
 
La finalidad de la Comisión es definir la promoción de estudiantes y hacer recomendaciones de 
actividades de cursos remediales, habilitaciones y curso de nivelación de contenidos para 
estudiantes que presenten dificultades. 
 

FUNCIONES: 
1. Participar en la planeación y evaluación del Proyecto Educativo Institucional (PEI), del currículo 

y plan de estudios presentado, propuestas y sugerencias al Consejo Directivo, al Consejo 
Académico y a la Rector (a). 

2. Unificar criterios en torno a la información que se brindará a los padres de familia los días de 
entrega de informes de evaluación. 

3. Mantener contacto permanente, a través de los funcionarios que tienen asiento en ellos, con los 
Consejos Directivos y Académico y con las diferentes instancias de la institución. 

4. Realizar permanentemente evaluaciones en los aspectos: formativo, académico y evaluativo. 
5. Entregar informes respectivos a la Rector (a) del Colegio. 
6. Reunirse al finalizar cada bimestre para analizar los casos de estudiantes con desempeño bajo en 

cualquiera de las áreas y/o asignaturas. 
7. Hacer recomendaciones generales o particulares a los docentes o a otras instancias del colegio 

sobre actividades de cursos remediales. 
8. Convocar a los padres de familia, a los estudiantes y al docente respectivo una vez analizadas 

las circunstancias académicas de los estudiantes, con el fin de presentarles un informe junto con 
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el plan remedial y acordar los compromisos por parte de los involucrados. 
9. Analizar los casos de los estudiantes con desempeño muy superior, con el fin de recomendar 

actividades especiales de motivación o promoción anticipada. 
10. Comprobar si docentes y estudiantes siguieron recomendaciones y cumplieron con los 

compromisos del período anterior. 
11. Estudiar el caso de cada uno de los estudiantes considerados para la repetición del grado. 
12. Reunirse ordinariamente en las fechas previas a la terminación de los períodos académicos para 

analizar la realidad académica de la institución y extraordinariamente cuando una situación 
especial lo amerite y por citación de la Rector (a) o su delegado, quien presidirá todas las 
reuniones. 

13. Consignar en actas las decisiones, observaciones y recomendaciones de cada reunión. Las actas 
constituirán evidencias para posteriores decisiones acerca de la promoción de estudiantes. 

 
 

COMITÉ ESCOLAR DE CONVIVENCIA  
 

Busca mejorar los procesos de convivencia dentro y fuera de la institución, en procura de 
incrementar la calidad de vida de los estudiantes y de toda la comunidad educativa, brindando 
espacios de conciliación y herramientas para la resolución de conflictos. 
 

CONFORMACIÓN 
De acuerdo con lo dispuesto en el Artículo 12 de la Ley 1620 de marzo de 2013, se crea el 
Comité Escolar de Convivencia el cual estará integrado por: 

¶ El rector del establecimiento educativo, quien preside el comité. 
¶ El personero estudiantil. 
¶ El docente con función de orientación. 
¶ El coordinador, cuando exista este cargo. 
¶ El presidente del consejo de padres de familia. 
¶ El presidente del consejo de estudiantes. 
¶ Un docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar. 

 

PARÁGRAFO:  el comité podrá invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad 
educativa conocedor de los hechos, con el propósito de ampliar información. 
 
 

FUNCIONES 
En el Artículo 13 de la Ley 1620 se establecen como funciones del comité de convivencia 
escolar las siguientes: 
 

1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y 
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes. 

2. 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. 

3. 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 
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respondan a las necesidades de su comunidad educativa. 
4. 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, madre de 
familia, acudiente o un compañero del establecimiento educativo. 

5. Activar la ruta de atención integral para la convivencia escolar definida en el Artículo 29 de esta 
Ley, frente a situaciones específicas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de 
alto riesgo de violencia escolar o de vulneración de derechos sexuales y reproductivos que no 
pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia 
escolar, porque trascienden del ámbito escolar y revistan 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. 

6. Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la 
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos. 

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de 
convivencia escolar, 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. 

8. 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. 
 

OTRAS FUNCIONES DEL COMITÉ DE CONVIVENCIA ESCOLAR:  
1. Revisar y actualizar el manual de convivencia escolar según las leyes vigentes, en cuanto al 

aspecto disciplinario 
2. Diseñar estrategias que conlleven a la prevención y solución de conflictos. 
3. Analizar los casos de comportamiento de los estudiantes en cada bimestre. 
4. Orientar a los docentes sobre algunos temas para ser socializados en las direcciones de grupo. 
5. Dialogar con los padres de familia cuando el caso lo amerita, crear un ambiente de paz y de 

unidad entre los miembros en conflicto, según el espíritu de la Sagrada Familia. 
6. Informar al padre de familia involucrado en la aplicación de correctivos pertinentes. 
7. Trabajar en equipo para hallar las posibles soluciones a las situaciones presentadas. 
8. El Comité de Convivencia Escolar tendrá a su cargo la función de aplicar la sanción 

correspondiente al retiro del establecimiento, desescolarización, cancelación de matrícula y 
renovación o no de la misma, a los estudiantes que, dada la gravedad de la falta disciplinaria, así 
lo ameriten. Cuando este comité haya tomado una decisión respecto a la sanción a aplicar, 
levantará el acta respectiva con base en la cual se elaborará la Resolución Rector (a)l 
correspondiente. 
 
PARÁGRAFO: este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo 
correspondiente a sesiones, y demás aspectos procedimentales, como aquellos relacionados 
con la elección y permanencia en el comité. 
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OBJETIVOS DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR  
 

1. Propiciar en la comunidad un ambiente de convivencia, fundamentado en actitudes de respeto, 
participación, equidad, tolerancia y humanización. 

2. Vivenciar la filosofía y la misión de la institución a través de las áreas del conocimiento, la 
formación permanente y el cumplimiento de los deberes y derechos. 

3. Incentivar el ejercicio de la participación en todas las actividades pedagógicas de la comunidad 
educativa, con comunicación oportuna, clara y precisa. 

4. Favorecer el autocontrol de los estudiantes mediante una convivencia de orden, disciplina, 
respeto y excelentes relaciones. 

5. Impulsar el compromiso institucional de todas las personas que integran la comunidad educativa 
para el cumplimiento de las respectivas funciones. 

6. Promover la autoformación, la autoexigencia y la autodisciplina de los estudiantes. 
 

CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA  
 

La conformación del Consejo de Padres en el Colegio es de carácter obligatorio, de conformidad 
con lo establecido en el artículo 5° del decreto 1286 de 2005. 
 
Es un órgano de participación de los padres de familia o acudientes autorizados del Colegio 
destinado asegurar la continua participación en el proceso educativo y a elevar los resultados de 
calidad del servicio. 
 
El Consejo de Padres como instancia de participación de la comunidad educativa es un 
organismo de coordinación y colaboración para con la Rector (a), que contribuye a la orientación 
del colegio mediante la presentación de propuestas y planes de mejoramiento. 
 

CONFORMACIÓN 
Está integrado como mínimo por un (01) y máximo tres (03) padres de familia, elegidos 
democráticamente en la primera reunión de año escolar, de cada uno de los distintos grados que 
ofrece el Colegio. 
 

VIGENCIA 
El Consejo de Padres ejercerá sus funciones por un año calendario, contado a partir del momento 
en que fue elegido y hasta cuando se designe el nuevo Consejo de Padres, mediante la 
aplicación del procedimiento correspondiente, teniendo en cuenta que los representantes de 
padres de familia podrán ser reelegidos. 
 

FUNCIONES: 
1. Contribuir con la Rector (a) en el análisis, difusión y uso de los resultados de las evaluaciones 

periódicas de competencia y las pruebas de Estado. 
2. Velar para que participe en las pruebas de competencias del Estado, realizadas por el Instituto 

Colombiano para el Fomento de la Educación Superior (ICFES). 
3. Apoyar las actividades artísticas, científicas, técnicas y deportivas que organice el Colegio, 
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orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las distintas áreas, incluida las 
ciudadanas y la creación de la cultura de legalidad. 

4. Participar en la elaboración de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos planteados. 
5. Promover actividades de formación de los padres de familia encaminadas a desarrollar 

estrategias de acompañamiento a los estudiantes para facilitar el afianzamiento de los 
aprendizajes, fomentar la práctica de hábitos de estudios extraescolares, mejorar la autoestima 
y el ambiente de convivencia y especialmente aquellas destinadas a promover los derechos de 
los niños. 

6. Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integración, solidaridad y concertación entre 
todos los estamentos de la comunidad educativa. 

7. Presentar propuesta de mejoramiento del Manual de Convivencia Escolar en el marco de la 
Constitución y la Ley. 

8. Colaborar en las actividades destinadas a la promoción de la salud física y mental de los 
educandos, la solución de dificultades de aprendizaje, la detección de problemas de integración 
escolar y el mejoramiento del medio ambiente. 

9. Elegir al padre de familia que participará en la Comisión de Evaluación y Promoción. 
10. Presentar propuestas de modificación del Proyecto Educativo Institucional que surjan de los 

padres de familia. 
 

11. Elegir los dos representantes de los padres de familia que harán parte del Consejo Directivo del 
Colegio. 

12. Participar en la construcción del Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes (SIEE) 
13. Asistir a las reuniones del Comité de Evaluación y Promoción que se realicen en la institución. 

 
La Rector (a) proporcionará toda la información necesaria para que el Consejo de Padres pueda 
cumplir sus funciones. 
 

CONSEJO ESTUDIANTIL 
 

Es el máximo órgano colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participación 
por parte de los estudiantes. El consejo de estudiantes es un medio legal de la comunidad 
educativa con el propósito de aunar opiniones y sugerencias que desde el ámbito estudiantil 
pueden aportar al mejoramiento de la institución en pro de un bienestar educativo y social de 
todos los establecimientos. 
Corresponde al consejo de estudiantes: 
 

1. Tener autonomía en su organización interna. 
2. El consejo estudiantil elegirá a su vez a una representante para el Consejo Directivo, entre las 

estudiantes del último grado, quien contará con una suplente, elegida democráticamente. 
3. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo 

de la vida estudiantil. 
4. Participar en la construcción del Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes (SIEE) 
5. Nombrar sus representantes. 
6. Estudio y socialización del Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes (SIEE). 
7. Las demás actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual de 

convivencia escolar. 
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CONFORMACIÓN 

El consejo estudiantil está integrado por los representantes de cada curso 
 

REPRESENTANTES DE GRUPO 
 

PERFIL:  
1. Tener tres (3) años cumplidos en la institución. 
2. Ante todo, debe ser un Estudiante Janeriano que encarne el ideal pedagógico de la Beata Madre 

Ana María Janer. 
3. Participativo(a), íntegro(a), con dinamismo en todos los actos que se realizan en la institución. 
4. Sabe desempeñarse con madurez, responsabilidad y lealtad en cada uno de sus actos en el 

medio, actuando con honestidad y equilibrio. 
5. Abierto(a) al cambio, es receptivo(a) a las propuestas, posee carácter y criterio para recoger 

entre varias alternativas, tiene dotes de líder, pero con carisma cristiano, siendo fiel a la filosofía 
de la institución. 

6. Cumple con sus deberes de estudiante, por convicción libre y responsable. 
7. Proyecta con actitudes una disciplina intelectual y social. 
8. Cumple con exactitud, honestidad y responsabilidad los compromisos escolares y proyecta la 

ética en todas sus actividades. 
9. Capacidad de discernimiento y observación, que le permiten recoger inquietudes en pro de la 

institución. 

 
MECANISMOS PARA SU ELECCIÓN  

 
El coordinador(a) académico con el director de grupo deberá convocar en una fecha dentro de las 
cuatro primeras semanas del calendario académico, asambleas integradas por los estudiantes 
que cursen cada grupo, con el fin de que elijan mediante votación secreta, un vocero estudiantil 
para el año lectivo en curso. 
 

Dentro del proceso democrático y participativo por el cual propenden los nuevos lineamientos 
educativos, la elección de representantes del estudiantado al gobierno escolar será de la siguiente 
forma: 
 
Cada grupo elegirá por voto secreto a un(a) representante del mismo, para conformar el consejo 
estudiantil, los cuales deben poseer las siguientes características: capacidad de liderazgo, buen 
desempeño académico, identificación con la filosofía institucional, que demuestren respeto por 
los deberes y derechos de los estamentos comunitarios. 
 

FUNCIONES: 
1. Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo 

de la vida estudiantil. 
2. Participar de las reuniones académicas en coordinación después de la entrega de informes. 
3. Colaborar con la buena organización del grupo. 
4. Colaborar con el registro de asistencia del grupo. 
5. Interesarse por el rendimiento académico y comportamental del grupo. 
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6. Las demás actividades afines o complementarias de las anteriores que le atribuye el manual de 
convivencia escolar. 
 

DEBERES: 
1. Presentarse puntualmente a las reuniones. 
2. Dedicar el tiempo requerido para desempeñar sus funciones. 
3. Ser imparcial en el momento de evaluar cualquier actividad o desempeño de las personas. 
4. Ser congruente en las peticiones. 
5. Tener sentido de pertenencia al colegio. 
6. Considerar las opiniones de los estudiantes 
7. Mantener un contacto directo con el colegio. 
8. Conocer el manual de convivencia escolar y su aplicación. 

 

DERECHOS: 
1. Libertad de expresión y respeto como persona. 
2. Recibir apoyo por parte de todo el personal del colegio. 
3. Conocer cada uno de los comités que hacen parte del colegio. 

4. Participar en las actividades y eventos que el colegio programe.Conocer y aplicar lo estipulado 
en el manual de convivencia escolar. 
 

ESTÍMULOS: 
1. Participar en las actividades del colegio y en eventos importantes. 
2. Ser reconocido por los estudiantes en general. 
3. Ser reelegidos para pertenecer al consejo de estudiantes. 

 
 
 

ACCIONES PEDAGÓGICAS APLICADAS POR EL COMITÉ DE CONVIVIENCIA ESCOLAR 
Y/O EL CONSEJO ACADEMICO, SEGÚN CORRESPONDA:  

 
1. Amonestación en privado (verbal o escrito). Faltas tipo I 
2. Retiro temporal de reuniones que realice el consejo estudiantil. Faltas tipo II 
3. Suspensión de las actividades y/o toma de decisiones que realice el consejo de estudiantes. 

Faltas tipo II 
4. Destitución del cargo que se le ha conferido. Faltas tipo III 

 
PERSONERA ESTUDIANTIL 

 

El personero es un estudiante del grado 11º, encargado de promover el ejercicio de los derechos 
y el cumplimiento de los deberes estudiantiles, consagrados en la Constitución Política, las leyes, 
los reglamentos y el manual de convivencia escolar. 
 
Aspecto legal: el artículo 28 del Decreto 1860 reglamentario de la Ley General de Educación 115 
de 1994, establece que en todas las instituciones educativas debe nombrarse un personero 
estudiantil, que será elegido por votación secreta y por mayoría simple entre los estudiantes 
matriculados en el último grado de escolaridad que ofrezca la institución. 
 



 

28 

 

REQUISITOS PARA ACCEDER AL CARGO DE PERSONERO:  
1. Estar matriculados en el grado once. 
2. Estar en el colegio como mínimo desde el grado 8º. 
3. Poseer características de liderazgo. 
4. Tener buen rendimiento académico y comportamental. 
5. Manifestar vivencia de valores promovidos por la institución y sentido de pertenencia. 
6. Demostrar respeto por los deberes y derechos de todos los que conforman la comunidad 

educativa. 
7. Acoger o rechazar con criterios y argumentos las opiniones y propuestas de los estudiantes. 
8. No haber participado en alguna situación que afecte la sana convivencia según lo establecido en 

el presente manual. 
9. No tener compromiso disciplinario o haber incurrido en procesos disciplinarios dentro y fuera del 

colegio, por los cuales haya sido remitido a coordinación o al comité de convivencia escolar, 
durante los últimos 3 años de la etapa escolar.  

10. Tener claridad en las metas y programas propuestos. 
 
 
Parágrafo: en caso de ausencia de la personera, por enfermedad u otro motivo, asumirá el 
cargo la personera suplente. 
 

FUNCIONES 
Según lo dispuesto en el artículo 28 del Decreto 1860 de 1994, las funciones del Personero 
estudiantil son: 
 

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes para lo cual podrá utilizar 
los medios de comunicación interna del Colegio, pedir la colaboración del consejo de estudiantes, 
organizar foros u otras formas de deliberación. 

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

3. Presentar ante Rector (a), según sus competencias, las solicitudes de oficio o petición de parte 
que considere necesarias para proteger los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento 
de sus deberes, y 

4. Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo que haga sus 
veces, las decisiones de la Rector (a) respecto a las peticiones presentadas por su intermedio. 

5. Asistir con voz, pero sin voto, a las reuniones del Consejo Directivo. 
6. Es derecho y deber del personero y su suplente, asumir funciones que sean competentes con su 

cargo y mantenerse informado de los procesos que se están llevando a cabo en el colegio, 
concernientes a su cargo. 

7. Ser puente de información entre las directivas y estudiantes. 
8. Asistir a las reuniones del comité de convivencia escolar con voz y voto. 

 
DEBERES: 

1. Ser fiel cumplidor de los deberes que como estudiante le corresponde, de acuerdo con lo descrito 
en el presente manual de convivencia escolar. 

2. Considerar las opiniones de sus compañeros(as). 
3. Tener sentido de pertenencia por el colegio. 
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4. Escuchar y evaluar las peticiones que recibe, antes de ser llevadas a las directivas. 
5. Utilizar el vocabulario adecuado para manifestar sus inquietudes o las que como vocero de sus 

compañeros(as) deba expresar. 
6. Ser congruente con sus peticiones. 
7. Conocer el manual de convivencia escolar y cumplir sus normas. 
8. Fomentar los valores resaltados en el lema de la institución. 
9. Ser imparcial y sentirse seguro de sus funciones. 
10. Seguir el conducto regular. 
11. Cumplir durante su gestión las propuestas presentadas. 

 

DERECHOS: 
1. Elegir y ser elegido democráticamente como representante de sus compañeros(as), frente a las 

directivas. 
2. Libertad de expresión y respeto como persona. 
3. Conocer cada uno de los comités que hacen parte del colegio. 
4. Utilizar los medios de comunicación con que cuenta el colegio para promover sus campañas. 
5. Recibir apoyo por parte de todo el personal del colegio y en forma muy especial por parte de sus 

compañeros(as) para hacer efectivo el proyecto. 
6. Ser escuchado por las directivas del plantel. 
7. Reconocer sus valores y desempeño de sus funciones. 

 
ESTÍMULOS: 

1. Participar en los encuentros y reuniones de personeros. 
2. Ser reconocido como modelo y ejemplo vivo del espíritu janeriano. 
3. Reconocer su desempeño, dedicación y participación en actos comunitarios. 
4. Recibir mención de honor frente a todo el personal. 
5. Consignar en su hoja de vida su elección como personero. 

 
 

PROCESO DE ELECCIÓN: 
 

1. Capacitación : en los primeros quince (15) días del calendario escolar, el colegio proporcionará 
a los estudiantes de grado 11° orientaciones acerca de las realidades y compromisos que se 
adquieren al asumir el cargo de personero, preparándolos para tomar decisiones con total 
autonomía. 

2. Elección de candidatos: el representante del proyecto de democracia motiva y orienta a las 
estudiantes del grado 11° para que presenten sus proyectos después de haber conocido los 
requisitos y funciones del cargo. 

3. Proyecto: cada candidato debe presentar a la Rector (a), una semana antes del comienzo de la 
campaña, un proyecto de su plan de trabajo, con el fin de evaluar su viabilidad, la pertinencia del 
mismo y enriquecerlas con sugerencias. 

4. Campaña: una vez analizado y aprobado su plan de trabajo, los candidatos realizarán sus 
campañas durante el tiempo asignado, utilizando para ello los medios de comunicación que 
disponga el colegio, carteleras y visitas a los grupos. Para acompañar este proceso democrático, 
los docentes del proyecto de democracia orientarán las visitas a los grupos y acompañarán 
formativamente en todo momento a los candidatos, obviamente sin tomar partido por ninguno de 
ellos. 

5. Debate público: durante la campaña se realizará con temas de interés. 
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6. Elección:  la elección se realizará antes de finalizar el mes de marzo del año en curso. El 
procedimiento de elección es el siguiente: en el sitio asignado, encontrarán en los computadores 
con la página abierta del Master (programa contratado por la institución) al cual ingresarán para 
ejercer su participación democrática mediante el voto secreto digital. Los estudiantes deberán 
ingresar al Master, con el usuario y contraseña dada a cada uno con anterioridad. Al ingresar a 
la página verán la foto de los (as) candidatos (as) con su lema de campaña y el voto en blanco. 
El (La) estudiante, seleccionará una sola opción y dará votar; saldrá un mensaje confirmando la 
elección. 

7. Escrutinio: Una vez se hayan cerrado las votaciones, se procederá con el escrutinio de votos 
por medio del mismo programa Master, ya que permite mostrar la cantidad de votos con su 
porcentaje equivalente. 
 

Al momento de realizar el reporte se hará con la presencia de testigos (representantes de grupo 
de la institución y docentes del área de sociales) sin la presencia de los candidatos (as) y se 
procederá a determinar el elegido(a) según la cantidad de votos obtenidos. Acto seguido, se 
anunciará a toda la comunidad educativa el resultado de las elecciones. 

 

REVOCATORIA DEL MANDATO  
 
Serán motivos para revocar el mandato del personero estudiantil los siguientes: 
 

1. Firmar un convenio pedagógico por razones académicas y/o disciplinarias. 
2. Tener sanción de desescolarización por uno (1) o más días. 
3. Desarrollar funciones diferentes a las estipuladas para su cargo, leer “funciones del personero” 

pág 23 en el presente manual. 
4. Incumplir con los compromisos para los cuales fue nombrado. 
5. Por solicitud escrita y firmada al menos por la mitad más uno del número de votos depositados 

en la elección en la que fue elegido personero, debidamente supervisadas y avaladas por el 
consejo estudiantil para garantizar la revocatoria del mandato. 

 

Parágrafo 1:  El personero que sea removido de su cargo será reemplazado por el suplente, 
quien obtuvo el segundo puesto en las votaciones. 
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CAPÍTULO II  
 

PERFIL DEL ESTUDIANTE:  
 

1. Vivencia los valores cristianos según el Carisma de la Beata Ana María Janer. 
2. Actúa con espíritu crítico, siempre abierto al diálogo y a ser buscador incansable de la verdad. 
3. Cultiva su capacidad de opinión y decisión vocacional - profesional, para que sea siempre 

protagonista de su propia historia y forjador del desarrollo social. 
4. Ejercita una profunda espiritualidad, que le permita tener criterios bien definidos respecto al amor 

a Dios, a la vida y al prójimo. 
5. Profundiza su amor por la naturaleza y el medio ambiente en el que vive y practica siempre la 

justicia en todas las circunstancias de la vida. 
6. Mantiene una gran capacidad de comprensión, solidaridad y tolerancia hacia los demás, siendo 

siempre portador de paz y bien. 
7. Tiene un concepto muy claro de su ser y de su hacer a la luz de la vida y ejemplo de la Beata Ana 

María Janer. 
 

DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:  
 

1. Recibir una educación integral, pertinente y de calidad basada en principios de autonomía, 
libertad, participación, respeto y autocrítica, de acuerdo a los programas oficiales y a la filosofía 
del plantel. 

2. Recibir educación religiosa fundamentada en los valores evangélicos, en el Proyecto Educativo 
Pastoral y los programas académicos vigentes propuestos por la Comisión de Educación del 
Episcopado Colombiano. 

3. Recibir en toda circunstancia un trato digno por parte de los miembros de la comunidad 
educativa. 

4. Participar en el gobierno escolar. 
5. Contar con espacios de comunicación con los padres de familia para el seguimiento del proceso 

educativo. 
6. Participar en los cursos remediales programados en cada bimestre escolar. 
7. Tener la oportunidad de ´participar de las actividades de habilitación y curso de nivelación de 

contenidos antes de finalizar el año escolar. 
8. Ser estimulado por las manifestaciones e inclinaciones culturales y promover su producción 

artística, científica, tecnológica, deportiva y lúdica. 
9. Garantizar el pleno respeto a su dignidad, vida, integridad física y moral dentro de la convivencia 

escolar. 
10. Conocer los informes correspondientes a cada período, antes de pasar el acta definitiva. 
11. Ser informado y conocer oportunamente las observaciones de su hoja de vida. 
12. Participar personalmente y/o a través de la representante de grupo en eventos que programe la 

institución. 
13. Recibir reconocimiento público por los triunfos, aciertos y progresos alcanzados durante los 

diferentes períodos. 
14. Ser evaluado justa y equitativamente por los docentes, tanto en el comportamiento como en el 

rendimiento académico, dándole diferentes oportunidades para que logre los objetivos 



 

32 

 

propuestos en su aprendizaje y en su comportamiento. 
15. Tener la oportunidad de participar y realizar actividades que le permitan conocer y desarrollar sus 

potencialidades deportivas, estéticas, intelectuales y espirituales. 
16. Contar con el acompañamiento, orientación y estímulo que le permita su realización como 

persona en el ejercicio de sus derechos y deberes. 
17. Expresarse en forma libre, respetuosa, adecuada y en el momento oportuno. 
18. Ser atendido en sus reclamos, siempre y cuando se dirija de manera cordial. 
19. Aportar ideas e iniciativas que ayuden a la buena marcha de la institución. 
20. Utilizar adecuada y responsablemente los espacios y recursos que ofrece la institución. 
21. Conocer el manual de convivencia escolar que se encuentra publicado en la página web del 

Colegio: www.colegioanamariajaner.edu.co 
22. Recibir el carné estudiantil debidamente diligenciado. 
23. Participar en la elaboración y revisión del manual de convivencia escolar. 
24. Desarrollar libremente su personalidad sin más limitaciones que las que imponen los derechos 

de los demás, el orden jurídico (Constitución Política Art. 
16) y el Manual de Convivencia. 

25. Participar en la evaluación semestral de docentes y directivos. 
26. Recibir los beneficios y estímulos ofrecidos por la institución educativa. 
27. Ser exonerado de la práctica de educación física, deportes y otras actividades que demanden 

esfuerzo físico cuando se presente incapacidad médica o limitación física comprobada. 
28. Ser evaluado de manera integral en todos los aspectos académicos, personales y sociales. 
29. Conocer el Sistema Integral de Evaluación de los estudiantes: criterios, procedimientos e 

instrumentos de evaluación y promoción desde el inicio de año escolar. 
30. Conocer los resultados de los procesos de evaluación y recibir oportunamente las respuestas a 

las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas. 
31. Recibir la asesoría y acompañamiento de los docentes para superar sus debilidades en el 

aprendizaje. 
32. Ser respetado en sus diferencias y/o limitaciones físicas, psicológicas, y a recibir apoyo para la 

superación de las mismas. 
33. Obtener los cuidados necesarios para proteger su vida, su integridad física y emocional. 

 
ESTÍMULOS PARA LOS  ESTUDIANTES 

 
Nuestra institución reconoce y valora el trabajo, tenacidad y constancia a aquellos estudiantes 
que presenten grandes logros en los siguientes ámbitos. 
 

1. Vivencia de valores. 
2. Excelente comportamiento. 
3. Reconocimiento académico en las diferentes áreas 
4. Nivel deportivo. 

 
Por ello se otorgan los siguientes estímulos:  

1. Izar el Pabellón Nacional en actos cívicos. 
2. Reconocimiento verbal y escrito. 
3. Eximir de evaluaciones bimestrales. 
4. Cuadro de honor. 
5. Reconocimiento académico. 

http://www.colegioanamariajaner.edu.co/
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6. Reconocimiento en la hoja de vida. 
7. Invitación a seminarios y eventos especiales. 
8. Representar al colegio en diversos eventos. 
9. Representar a sus compañeros en el gobierno escolar. 
10. Ser monitor de área o de asignatura. 
11. Ser destacados por sus valores religiosos y éticos. 
12. Medalla, diploma o placa al mérito. 
13. Premio mérito a la excelencia, entrega de mención de honor a los mejores estudiantes del año 

en cada curso en el último acto escolar: 
 

 
Excelencia 
comportamental  

Preescolar a 11º 

Excelencia académica  Preescolar a 11º 
Espíritu de solidaridad  Preescolar a 11º 
Estudiante de Siempre  11º (estudiantes que están desde 

Preescolar) 
Mejor bachiller  11º 
Estudiante Janeriano  11º (debe cumplir con el perfil 

Janerianos) 
Mejor PRUEBA SABER  11º 

 
 

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES  
 

“(…) El niño, la niña y el adolescente tendrán o deberán cumplir las obligaciones cívicas y 
sociales que correspondan a un individuo en su desarrollo”. (Art. 15 Ley 1098 de 2006 “Ley de la 
Infancia y la adolescencia”) 
 

1. Conocer, acatar, respetar y defender la filosofía, símbolos de la institución y todo lo consignado 
en el manual de convivencia escolar. 

2. Propiciar un ambiente de paz, solidaridad, colaboración, respeto, orden, urbanidad, civismo, 
cultura, que expresen el sentido de pertenencia y amor a la institución. 

3. Manifestar espíritu de trabajo y orden, tanto en las clases, como en las demás dependencias o 
actos comunitarios. 

4. Colaborar para que todas las dependencias y enseres de la institución se conserven en orden y 
en buen estado. 

5. Llevar el uniforme completo, con decoro y en orden dentro y fuera de la institución, según el 
modelo establecido. 

6. Cuidar y conservar el mobiliario y planta física del colegio. 
7. Dar un buen trato a todos los implementos que estén para su uso, en caso de daño intencional 

sobre los mismos el padre o acudientes responsables del estudiante deberán repararlo o 
reemplazarlo. 

8. Asistir puntualmente al colegio y a todas las actividades culturales, cívicas y religiosas 
programadas por el colegio, excepto en caso de justificación escrita de los padres de familia o 
acudiente. 

9. Respetar las pertenencias de los demás. 
10. Entregar a Coordinación o Rectoría los objetos extraviados. 
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11. Llevar oportunamente a los padres de familia o acudiente autorizado la información verbal o 
escrita que envíe el colegio y regresarla firmada. 

12. Estar dispuesto al diálogo y con el ánimo de superar los conflictos. 
13. Dar a los docentes, compañeros y demás personas que laboran en el plantel, un trato amable, 

cortés y de respeto, evitando familiaridades, confianzas, burlas, apodos o comentarios de mal 
gusto que puedan ofender. 

14. Cumplir con todas las obligaciones académicas, trayendo todo lo que se necesite, trabajos, libros, 
módulos didácticos y materiales. 

15. Cumplir con todas las normas internas del colegio, establecidas para su formación y organización 
del mismo. 

16. Presentar por escrito y firmadas por el padre o acudiente, las ausencias a las clases o actividades 
y hacerlas firmar por la respectiva coordinadora. 

17. Portar siempre el carné. 
18. Realizar oportuna y responsablemente en la fecha y hora señalada todas las actividades, cursos 

remediales y trabajos asignados por los docentes, teniendo en cuenta que, por negligencia, 
irresponsabilidad o descuido del estudiante, el docente no está en el deber de recibir trabajos o 
realizar habilitaciones no presentados en las fechas determinadas, a no ser que tenga una 
excusa justificada. 

19. Acatar toda sugerencia, información y orientación que se dé en el plantel, evitando protestas o 
respuestas poco delicadas. 

20. Participar de forma entusiasta y desinteresada en todas las actividades y eventos que se realicen 
en el plantel, como un compromiso que se posee con el progreso y desarrollo del mismo. 

21. Respetar, conservar y facilitar un ambiente sano y equilibrado en el contexto social. 
22. Tener sentido de pertenencia y guardar lealtad al colegio. 
23. Utilizar siempre el conducto regular para resolver cualquier dificultad o problema que se presente 

en el plantel. 
24. Presentarse a diligenciar el proceso de matrícula en las fechas señaladas y cumplir con los 

requisitos exigidos para ello. 
25. Cuidar con esmero su aseo y presentación personal. 
26. Tratar con sentido común y equidad las situaciones conflictivas, académicas y 

comportamentales, mediante la utilización del diálogo racional y democrático. 
27. Respetar el turno en la tienda y demás actividades que así lo requieran. 
28. Estimar y respetar los valores históricos, culturales y los símbolos patrios de nuestra Nación. 
29. Hacer efectivos los compromisos académicos y de convivencia definidos por el establecimiento 

educativo. 
30. Cumplir con las recomendaciones y compromisos frente a la superación de sus debilidades. 
31. Estar al día con las actividades académicas a que hayan realizado en los días de ausencia 

clases. 
32. Conservar el orden durante las horas de clase ocupando el puesto asignado por el director de 

grupo, adoptando una postura corporal respetuosa que facilite la sana convivencia. 
33. Cumplir a cabalidad lo ordenado en este manual de convivencia escolar. 
34. Comportarse conforme a la moral y las buenas costumbres, dentro y fuera del Colegio, sin 

cometer conductas que atenten contra aquellas, tales como: ingerir licor, consumir o portar drogas 
psicoactivas; portar armas, material pornográfico o ingresar a páginas web no autorizadas, entre 
otras. 

35. Respetar las diferencias físicas, culturales, religiosas, étnicas y socioeconómicas de cualquier 
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integrante de la comunidad educativa. 
36. Responder económicamente por los daños o pérdidas ocasionados por el estudiante. 

 
SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL  

 

De conformidad con lo establecido en el artículo 39 del Decreto 1860 de 1994, El servicio social 
que presten los estudiantes de educación media tiene como propósito principal integrarse a la 
comunidad para contribuir a su mejoramiento social, cultural y económico, colaborando en los 
proyectos y trabajos que se llevan a cabo y desarrollar valores de solidaridad y conocimientos 
de los estudiantes respecto a su entono social. 
 
REGLAMENTACIÓN:  
El servicio social está reglamentado por la Resolución 4210 de 1996 expedida por el Ministerio 
de Educación Nacional. 
 
Es deber de los estudiantes durante los grados 10° y 11° cumplir con un programa de servicio 
social, cuya intensidad será de 80 horas, como requisito para su graduación. Este servicio estará 
integrado al espacio curricular del Área de Proyecto Socio-Comunitario. 
 
 

OBJETIVOS DEL SERVICIO SOCIAL:  
 
OBJETIVOS GENERALES: Integrar a los estudiantes a la vida comunitaria con el fin de 
contribuir a su formación social y cultural, a través de proyectos pedagógicos tendientes al 
desarrollo de valores, especialmente la solidaridad, la protección, conservación y mejoramiento 
del ambiente, la dignidad, sentido de trabajo y del tiempo libre. 

1. Sensibilizar al estudiante frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades de la 
comunidad, para que adquiera y desarrolle compromisos y actitudes en relación con el 
mejoramiento de la misma. 

2. Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperación, el respeto a los demás, la 
responsabilidad y el compromiso con su entorno social. 

3. Fomentar acciones educativas orientadas a la construcción de un espíritu de servicio para el 
mejoramiento permanente de la comunidad y a la prevención integral de problemas socialmente 
relevantes. 

4. Promover la aplicación de conocimientos y habilidades logrados en áreas obligatorias y optativas 
definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo social y cultural de las comunidades. 

5. Impulsar la práctica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que 
permiten la dignificación de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS:  

1. Crear ambientes propicios para la construcción de paz y la convivencia. 
2. Fomentar en el estudiante espíritu de servicio, colaboración y solidaridad. 
3. Despertar en los estudiantes el interés y la motivación para el servir a las comunidades e 

instituciones que lo requieran. 
4. Crear espacios de refuerzo del sentido de responsabilidad en los estudiantes. 
5. Generar estrategias que permitan a los estudiantes la inducción en asuntos laborales. 
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DEBERES: 
1. Asistir puntualmente al sitio de prestación del servicio social y cumplir el horario establecido. 
2. Portar el uniforme de gala durante la prestación del servicio. 
3. Cumplir con las normas contempladas en este Manual. 
4. Realizar a cabalidad las labores asignadas. 
5. Mantener buenas relaciones con todas las personas. 
6. Evitar relaciones sentimentales con las personas donde se realiza el servicio social. 
7. Comunicar por escrito a la Rector (a) y/o Coordinación Académica, la realización de salidas 

programadas dentro de la prestación del servicio social, indicando el día, hora, sitio de 
desplazamiento, actividad a realizar, con el fin de autorizar la salida de la institución; además 
deberá contar con el permiso escrito de los padres de familia. 

8. Cumplir con todas las actividades académicas en el horario establecido, sin disminuir su nivel. 
9. Asistir a la prestación del servicio social, procurando no faltar injustificadamente. 

 
DERECHOS: 

1. Realizar el servicio social estudiantil. 
2. Recibir un buen trato por parte de las directivas y empleados del lugar donde realiza el servicio 

social. 
3. Ser orientado de modo suficiente y a tiempo sobre las actividades que ha de realizar el 

estudiante. 
4. Obtener permisos necesarios para las actividades del Colegio, tales como: salidas pedagógicas, 

convivencias, entre otras. 
5. Participar con la debida autorización del colegio y de sus padres a las actividades que deba asistir 

en cumplimiento de sus funciones. 
6. Respetar el horario establecido a los estudiantes. 

 
SANCIONES 
Los estudiantes que sin previo aviso e injustificadamente falten a la prestación del servicio 
social en tres ocasiones, deberán iniciar de nuevo la prestación del servicio. 
 
 

NORMAS DE HIGIENE Y SALUD PÚBLICA  
 
NORMAS DE HIGIENE Y CUIDADO PERSONAL  
Los estudiantes del Colegio Ana María Janer deben presentarse al Colegio en completo orden 
y limpieza, por lo tanto, se comprometen a seguir las siguientes reglas: 
 

1. Cuidar el aseo y buena presentación personal. 
2. Mantener las uñas, dientes, oídos y cabellos limpios y organizados. 
3. Realizar el lavado de las manos al salir del baño para prevenir la propagación de enfermedades. 
4. Efectuar el cambio diario de la ropa exterior e interior con el fin de evitar enfermedades 

infecciosas. 
5. Evitar asistir al Colegio en caso de enfermedad contagiosa o infecciosa aportando en todo caso 

la respectiva constancia médica. 
6. Estar al día con el correspondiente esquema de vacunación. 
7. Proceder al tratamiento de desparasitación, en caso de presentar contagio de piojos 
8. Favorecer un medio ambiente agradable para el estudio y la disciplina. 
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9. Realizar los tratamientos ordenados por su médico tratante para curar y prevenir enfermedades 
que afecten su salud física y emocional, su bienestar y desarrollo educativo. 

10. Presentar las evidencias de estar recibiendo tratamiento psicológico en caso de que este sea 
requerido. 
 
 

SALUD PÚBLICA  
Los salones de clase y demás dependencias de la institución son lugares privilegiados para el 
aprendizaje y sano esparcimiento, por lo tanto, es deber de los estudiantes colaborar con el orden 
y limpieza de los mismos, asumiendo las siguientes actitudes: 
 

1. Arrojar basuras al lugar correspondiente. 
2. Cuidar los muebles, equipos y materiales utilizados. 
3. Mantener limpios y decorados los salones de clase. 
4. Colaborar con el aseo del Colegio según turnos correspondientes, no obstante, lo anterior, el 

Colegio cuenta con el personal de limpieza que se encarga de realizar esta tarea. 
5. Favorecer un ambiente agradable, propicio para la comunicación y la concentración, evitando 

ruidos y gritos que perturben el ambiente de estudio 
6. Cuidar las plantas y demás elementos del entorno. 
7. Declarar la suspensión de actividades académicas parciales o totales en casos de emergencia 

sanitarias por ausencia definitiva de agua o por emergencia epidemiológica. 
8. Mantener un ambiente sano e higiénico, libre de factores epidemiológicos y contaminantes. 
9. Participar como comunidad educativa, en campañas de prevención de enfermedades. 

 
NORMAS DE USO DE BIENES Y SERVICIOS 

 

Reglamento para el uso de las diferentes dependencias de la institución: 
 
SALÓN DE CLASE  
El aula debe ser un espacio amplio, ventilado, iluminado, bien dotado de muebles y enseres, debe 
ser debidamente decorado por el docente y los estudiantes, donde resalten los valores morales, 
patrios y religiosos. 
 

1. Respetar, cuidar, conservar limpios y organizados los salones de clase de manera constante y 
con la colaboración de todos los estudiantes. 

2. Generar un ambiente de armonía y respeto, evitando comportamientos tales como: gritos, 
silbidos, golpes a las sillas o puertas, agresiones verbales o físicas a docentes o compañeros. 

3. Evitar juegos en el aula, si estos no están orientados por el docente. 
4. Ante la ausencia del docente, solo se podrá realizar en el aula los talleres indicados por el 

docente o los que autorice la coordinadora. 
5. Eludir el ingerir alimentos y bebidas, o masticar chicle dentro del aula. 
6. Cuidar el mobiliario y materiales del aula sin rayar las sillas, las mesas, el tablero, manteniéndolos 

en un buen estado durante el año escolar. 
7. Salir del aula de clase únicamente cuando se cuenta con autorización. 
8. Ingresar a un aula diferente a la asignada, solo si existe una previa autorización. 
9. Hacer buen uso de los equipos tecnológicos existentes en cada aula ya que estos solo son de 

manejo del docente encargado. 
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TIENDA ESCOLAR  
El Colegio no brinda alimentación a los estudiantes, cada familia se encarga de atender a esta 
necesidad; sin embargo, contrata con un tercero que ofrece este servicio para quien lo necesite. 
 

1. Acceder al servicio en forma ordenada. 
2. Tener en cuenta los horarios establecidos. El servicio estará disponible para los estudiantes solo 

en horas de descanso o en horarios extra permitidos por Rector (a) o coordinación. 
3. Cuidar y mantener limpia la zona de la tienda escolar, arrojar las basuras y desperdicios de 

comida en los recipientes adecuados para ello, no al piso ni dejarlos en las mesas. 
4. Dar y ofrecer un trato cortés y respetuoso a las personas que atienden y a quienes requieren el 

servicio. 
5. Respetar el orden de las filas. 
6. Dar buen uso a las sillas y mesas de las que se dispone para ingerir los alimentos. 

 

AULA DE INFORMÁTICA:  
1. No consumir, ni ingresar alimentos en la sala. 
2. Presentar la USB al docente para vacunarla antes de trabajar. 
3. Realizar el lavado de las manos antes de hacer uso de los equipos de cómputo. 
4. Elaborar los trabajos en el computador asignado y cambiar solo con autorización del docente. 
5. Seguir las instrucciones del docente para el empleo de los equipos. No se deben instalar o 

desinstalar programas sin autorización del profesor. 
6. Desarrollar el trabajo en orden y silencio. No es permitido escuchar música mientras se trabaja. 
7. Ingresar a la sala únicamente con libreta de notas y lapicero. No está permitido portar bolsos u 

otros elementos. 
8. Dejar el computador después de su uso en el escritorio de Windows. 
9. Guardar los archivos creados en su respectiva carpeta. 
10. Evitar accidentes con los equipos o cables desplazándose con cuidado por la sala. 
11. Responder por el arreglo de los equipos dañados por descuido o desacato a las indicaciones para 

su buen uso. 
12. Arrojar las basuras en el recipiente destinado para ello. 
13. Cuidar los equipos, seguir instrucciones para un correcto encendido, uso y apagado de los 

mismos. 
14. Evitar introducir objetos en el monitor, la CPU o el teclado. 
15. Utilizar la sala solo en las horas asignadas al grupo o en los horarios extra autorizados por Rector 

(a). 
16. Cuidar y hacer buen uso de los muebles y demás elementos disponibles en la sala. 
17. Dejar los implementos de la sala en su lugar, no cambiarlos de puesto o sacarlos sin autorización 

del docente. 
18. Realizar trabajos a terceros no está permitido. La sala de sistemas es un recurso para el 

aprendizaje de los estudiantes. 
19. Cuidar y no manipular las conexiones de los equipos en la sala. 
20. Ingresar a sitios web y aplicaciones no autorizados como páginas de: Messenger, Facebook, 

Twitter y de juegos no permitidos. 
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PORTERÍA: 
1. Los estudiantes no tendrán acceso a dicho espacio durante las horas de clase ni en los 

descansos. 
2. Durante el tiempo de ingreso a la institución, no deben permanecer en dicho lugar, sino dirigirse 

a los patios interiores, cancha o salones de clase. 
3. No entregar al portero ningún objeto para guardarlo, esto puede hacerse a través de 

coordinación. 
4. Está terminantemente prohibido ingresar al cubículo del portero, atender el teléfono o abrir la 

puerta del colegio. 
5. No se recibirá en portería ningún elemento u objeto que el estudiante haya dejado en casa. 

 

 

SALA DE DOCENTES  
La sala es para uso exclusivo de los docentes, por tanto, los estudiantes y particulares no 
deben ingresar a ella sin la debida autorización. 
 
SALA DE DEPORTE:  

1. Presentar el carné estudiantil para el préstamo de implementos deportivos. 
2. Contar con previa autorización del docente encargado para sacar implementos deportivos. 
3. Reparar o pagar los implementos deportivos dañados o perdidos. 
4. Mantener limpia y ordenada la sala de deportes. 

 
CAPILLA  
La capilla es un lugar sagrado y privilegiado para el recogimiento y la oración, los estudiantes 
pueden tener acceso a ella en las horas de ingreso a la institución, en los descansos, en las 
eucaristías, actos especiales o celebraciones programadas. 
 

1. Entrar en completo orden y silencio. 
2. Hacer la genuflexión en señal de adoración a Jesús presente en la eucaristía. 
3. Permanecer en la capilla en actitud de oración. 
4. Evitar charlas y comentarios innecesarios. 
5. Cuidar las bancas y demás implementos de la capilla. 
6. Evitar coger o hacer uso de libros y demás implementos que se encuentran en el altar. 
7. Responder por los daños o pérdidas ocasionadas. 
8. Procurar no ingresar ingiriendo alimentos o masticando chicle ni acostarse en las sillas. 

 
ESCENARIOS RECREATIVOS Y DEPORTIVOS:  

1. Fomentar el espíritu deportivo, donde lo importante no es ganar, sino competir sanamente. 
2. Hacer de los encuentros deportivos verdaderos momentos de convivencia. 
3. Tratar a los demás con cortesía, educación y respeto. 
4. Cumplir con las responsabilidades asignadas. 
5. Comportarse siempre con altura, respeto y tolerancia. 
6. Evitar expresiones soeces y actitudes negativas. 
7. Demostrar siempre el autocontrol y el respeto cuando se trata de ganar o perder. 

 
PATIOS:  

1. Permanecer durante los descansos y el tiempo libre manteniendo el orden, la tranquilidad, los 
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buenos modales y la sana convivencia. 
2. Depositar la basura en los recipientes destinados según las indicaciones. 
3. Evitar juegos bruscos y arrojar elementos de los pisos altos. 
4. Atender oportunamente los cambios de clase. 

 
CANCHA:  

1. Respetar los horarios establecidos para cada grupo. 
2. Usar adecuadamente esta área, tableros y demás implementos utilizados. 
3. Hacer uso de este espacio en horas de clase en compañía del docente de educación física o de 

otra área en caso de estar disponible o ser requerido. 
4. Acatar las normas establecidas para las prácticas deportivas, recreativas o culturales. 

 

BIBLIOTECA  Y LUDOTECA 
Es el espacio destinado a los miembros de la Comunidad Educativa para la profundización de 
contenidos y recreación a través de la lectura y material didáctico. 
 

Normas de Comportamiento  
1. Utilizar el material consultado con fines educativos y recreativos. 
2. Seguir el reglamento de uso de la biblioteca que está publicado en esa dependencia. 
3. Solicitar el préstamo de libros presentando el carné estudiantil. 

 

LABORATORIO  
Es el espacio físico que acompaña el desarrollo experimental del Área Curricular de Ciencias 
Naturales. 
 

Para hacer uso de esta dependencia: 
1. Seguir el reglamento de uso que está publicado en la sala. 
2. Ingresar solo con la compañía del docente. 
3. Atender a las observaciones del profesor, no destapar o utilizar elementos sin autorización del 

docente. 
4. Evitar consumir o ingresar alimentos dentro del laboratorio. 
5. Dejar limpio los elementos empleados y el salón. 
6. Permanecer con la puerta abierta, durante las actividades de práctica. 
7. Avisar al docente y desalojar el recinto en caso de presentarse algún accidente. 

 
REGLAS DE PREVENCIÓN Y ATENCIÓN RELACIONADAS CON SUSTANCIAS PSICOACTIVAS 

Y ALCOHÓLICAS  
 

El Colegio Ana María Janer en cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 1860 de 1994 y 
consistente de la problemática actual de consumo y porte de sustancias psicoactivas y 
alcohólicas que afecta la formación, la salud física y emocional de niños, niñas y adolescentes; 
implementa las siguientes medidas de prevención frente a este tema: 

1. Desarrollo de actividades para la prevención de consumo de sustancias psicoactivas y 
alcohólicas. 

2. Prestación del servicio de orientación psicológica a estudiantes y padres de familia. 
3. Capacitación al personal del colegio en este tema, conforme a las necesidades institucionales 

actuales. 



 

41 

 

4. Propicia espacios informativos y formativos para los padres de familia a través del espacio de 
Escuela de Padres. 

5. Desde la formación espiritual y en el ser, se ofrecen herramientas para el fortalecimiento de 
valores y toma de decisiones. 

6. Desarrollo de actividades recreativas y deportivas. 
 
Atención ante el porte, consumo y/o distribución de Sustancias Psicoactivas y alcohólicas 

1. La persona de la institución que detecta o es informada de la situación, comunica a la 
Coordinación de Convivencia o Rector (a). 

2. Espacio para dialogar y abordar la situación con el estudiante. 
3. Se cita y dialoga con los padres o acudientes del estudiante, para informar la situación y sobre 

el debido proceso (situación Tipo II): apertura de contrato disciplinario, dejando registro en acta. 
4. Se remite el caso a psicología para orientar al estudiante y familia y realizar una remisión para 

atención médica y/o psicológica externa. 
5. Reporte del caso a las autoridades competentes 
6. Seguimiento mensual al contrato pedagógico-comportamental. 
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CAPÍTULO III  
PRESENTACIÓN PERSONAL Y USO DE UNIFORMES 

 

El uniforme constituye la carta de presentación de la institución tanto dentro como fuera de ella, 
este da sentido de pertenencia y proporciona igualdad. 
 

UNIFORME DE GALA: MUJERES  
 

Jumper : Según modelo y color elegido por la institución. El talle bajo cerrado con sisa y estilo 
princesa, cuello en V con escote hasta la base del cuello de la blusa, cierre al lado izquierdo y 
bolsillo por dentro a la derecha de la falda. 
 

La falda lleva cuatro pasadores angostos: dos adelante, dos atrás, una tabla al centro y dos 
prenses a cada lado, correa azul oscura de cuero. 
El largo del uniforme es a la mitad de la rodilla. 
 
Camisa: blanca de manga corta y cuello camisero, con ribete de la misma tela del jumper tanto 
en las mangas como en el cuello. 
Medias : azul oscura y larga. 
Zapatos: colegial azul oscuro de cordones y con suela de goma. 
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UNIFORME DE GALA: HOMBRES  
 
Pantalón: Clásico de color gris con correa de cuero negra. 
El pantalón de los niños de transición y primero de primaria en lugar de llevar correa va con 
resorte por cuestión de practicidad. 
Camisa: Blanca de manga corta con el escudo del colegio bordado en el bolsillo. 
Medias: Blancas. 
Zapato : Colegial negro de cordones. 
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UNIFORME DE EDUCACIÓN FÍSICA 
 
Camiseta: blanca con el escudo del colegio bordado al lado izquierdo. 
Sudadera: azul oscuro según el modelo de la foto. Respetar el modelo sin ajustar la bota ni 
colocar resorte. 
Short: azul oscuro, blanco, negro o gris. 
Medias: calcetines azul oscuro. 
Tenis: color azul oscuro tipo zapatilla sin ningún tipo de adorno. 
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CHAQUETA: según modelo de la foto. Debe usarse el lado gris con el uniforme de gala, el lado 
azul con el uniforme de educación física. 
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Parágrafo:  para los estudiantes de Grado 11, se les permitirá usar a las estudiantes camisa blanca 
de manga larga en los eventos importantes programados por la institución, además de la 
chaqueta diseñada por ellos y aprobada por el Equipo Directivo, dejando en claro que el costo de 
la misma lo asume la familia. 

 
NORMAS DE USO DEL UNIFORME 

 

1. Asistir con el uniforme completo, bien aseado y el día que corresponde. En caso de no hacerlo, 
debe justificar por escrito con la firma del padre o acudiente. 

2. La chaqueta debe llevarse en forma ordenada (no amarrado a la cintura, ni en el cuello, ni sobre 
los hombros). 

3. EI uniforme debe llevarse sin ningún tipo de maquillaje, ni accesorios diferentes a los colores 
blanco, negro, azul y gris. 

4. Las uñas pueden maquillarse con color transparente o francés tradicional, el tamaño de las uñas 
debe ser moderado. 

5. La presentación personal adecuada, no permite el uso de aretes grandes (solamente un par de 
aretes pequeños), pulseras, collares, aretes y expansores, otros similares, maquillaje, piercing, 
tatuajes adornos, ni tintes excéntricos en el cabello tales como: azul, violeta, rosado, verde, 
naranja y otros), sacos, ni chaquetas diferentes a los del uniforme. 

6. Corte de cabello formal para los hombres. 
7. En actividades en las cuales los estudiantes no porten el uniforme, mantener moderación en su 

vestimenta, es decir evitar el uso de escotes, tiras, shorts, faldas cortas, jean rotos, pantalonetas 
o bermudas entre otros.  
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CAPÍTULO IV  
ASISTENCIA ESCOLAR  

 
 

MEDIDAS ESPECIALES DE INASISTENCIA:  
 

Se da cuando un estudiante no se hace presente a la jornada académica. La inasistencia solo 
se justifica cuando: 
 

1. Se presenta incapacidad médica o fórmula médica con excusa del acudiente. 
2. Por calamidad doméstica, por muerte o enfermedad de familiares cercanos y catástrofes 

naturales que perjudiquen su entorno. 
3. Por autorización de permisos especiales. 

 
Todos los días al iniciar la primera hora de clase, el docente encargado de orientarla en cada 
grupo, debe tomar la asistencia y escribir en la parte superior del tablero la inasistencia y el total 
de estudiantes que asisten a clase ese día. En el transcurso de esa primera hora el Coordinador/a 
de Convivencia o una persona encargada pasa por las diferentes aulas registrando en el libro de 
inasistencia los estudiantes que faltaron, para luego realizar las llamadas telefónicas con el fin 
de indagar conocer la causa de la ausencia del estudiante. 
 
 

MEDIDAS POR LLEGADA TARDE AL COLEGIO  
 

Horario de los estudiantes: 
Transición:  6:50 am a 12:00 m. 
Básica P rimaria:  6:30 am a 1:30 pm. 
Básica S ecundaria y M edia:  6:30 am a 2:30 pm. 
 
El estudiante que llegue tarde al plantel sin justificación será objeto del siguiente procedimiento: 
 

1. Será registrado en el cuaderno de llegadas tarde por el (la) Coordinador(a) de Convivencia 
escolar. 

2. Al completar tres (3) llegadas tarde, se procederá según lo previsto para las Situaciones Tipo I. 
3. Al completar cuatro (4) llegada se procederá según lo previsto para las Situaciones Tipo I en el 

Parágrafo 3. 
4. Si el estudiante persiste en las llegadas tarde deberá desarrollar una actividad pedagógica sobre 

el valor de la puntualidad para aplicar como taller a sus compañeros y se registrará este indicador 
de comportamiento en el boletín de calificaciones. 

5. De acuerdo a lo estipulado en el Decreto 1290 de 2009, el estudiante puede perder el año escolar 
por inasistencia. Esto se determina teniendo en cuenta la intensidad horaria de cada área. (ver 
capítulo 3 del presente manual) 
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SOLICITUD DE PERMISOS ESPECIALES  
 

Los padres de familia o acudiente presentan la solicitud por escrito y firmada. Toda vez que 
superen los tres días de inasistencia estos serán otorgados única y exclusivamente por la Rector 
(a) y deben ser solicitados con ocho (8) días de anticipación. 
Cada caso será estudiado de modo particular. 
 

Una vez que se ha recibido esta autorización, el mismo estudiante debe hacer firmar ese permiso 
por los Coordinadores Académico y de Convivencia y los docentes que orientan clases en esos 
días. 
 
Los permisos de inasistencia que alcancen de uno (1) hasta tres (3) días serán autorizados por 
el Coordinador(a) de Convivencia escolar. 
 
Cuando un estudiante falte a la jornada académica debe: 
 

1. Presentarse ante el Coordinador/a de Convivencia al día siguiente de la inasistencia con la 
debida justificación firmada por el padre de familia o acudiente, para realizar el debido control y 
orientación. 

2. Las actividades o pruebas que se generen en la inasistencia deben presentarse dentro de los tres 
primeros días hábiles después del regreso al colegio. 

3. Las actividades o evaluaciones asignadas con anterioridad a la fecha de la inasistencia, se deben 
realizar el día que se presente el estudiante a la Institución 

4. Los estudiantes que se ausenten por motivos que no sean de fuerza mayor y /o calamidad familiar 
en épocas, de evaluaciones bimestrales y pruebas instruimos, perderán el derecho a presentar 
las evaluaciones respectivas y la nota asignada será uno. (1.0) 
 

En caso de ausentarse en época de cursos remediales perderán el derecho a presentarlos y 
la nota asignada será la del bimestre. 
 
Parágrafo 1: el docente está en el deber de evaluar al estudiante, para lo cual debe fijar fecha y 
hora para dicha evaluación, siempre y cuando la ausencia haya sido por motivos justificados. 
 
Parágrafo 2: el permiso para que un estudiante se retire de la institución solo los dará el 
Coordinador/a de Convivencia Escolar o quien haga sus veces. El padre de familia o acudiente 
autorizado debe ser quien lo retire de la institución y firma la salida en portería. 
 
Parágrafo 3: El estudiante al que le sea concedido este permiso (Parágrafo 2) deberá ponerse 
al día con los trabajos y demás actividades que se realicen durante su ausencia. 
 
Parágrafo 4 : En casos específicos si no pudiera venir el padre de familia y / o acudiente, deben 
enviar previamente la autorización escrita con fotocopia de la Cédula del adulto que se 
responsabiliza del traslado. 
 
Si el estudiante se desplaza sólo, el padre de familia y/o acudiente deberá presentarse a 
coordinación para diligenciar un formato de autorización y anexar fotocopia de documento de 
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identidad. El envío de estos documentos y el formato de autorización diligenciado y firmado 
puede hacerse también por medio electrónico al correo de Coordinación de Convivencia 
 

EXCUSAS POR IMPEDIMENTOS ESPECIALES 
 

Los estudiantes que tienen impedimento para la práctica de educación física, deben acreditar 
mediante certificado médico, en qué consiste la clase de limitación al docente del área quien 
firma y registra el carácter de la excusa. 
 
Los estudiantes con este tipo de dificultades tienen la obligación de asistir a la clase y realizar 
las actividades que programe el docente de manera personalizada para ellos. 
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CAPÍTULO V 
 

PADRES DE FAMILIA  
 

Los padres de familia son miembros activos y participantes de la comunidad educativa, por lo 
tanto, su misión no termina con el simple hecho de matricular a su hijo(a) en el curso que le 
corresponda, ya que sólo mediante una actitud acompañante, interesada y comprensiva de su 
parte, permitirá complementar adecuadamente la labor educativa. 
 
Al elegir esta institución para la formación de sus hijos(as), el padre de familia debe manifestar 
el siguiente perfil: 
 

1. Acepta y se identifica con la filosofía institucional. 
2. Coherente en su pensar y obrar, ya que el ejemplo constituye el aporte más valioso a la 

educación de sus hijos(as). 
3. Culto, respetuoso, transparente y sincero. 
4. Forma en un ambiente de paz y serenidad en su hogar, condición indispensable para que se 

consiga una fructuosa educación. 
5. Construye un ambiente de confianza y diálogo con sus hijos(as) creando espacios permanentes 

de comunicación con el colegio. 
6. Convencido de que los padres son los primeros educadores de sus hijos(as). 
7. Experimenta en su hogar el amor a Dios, a la Virgen María y orienta a sus hijos(as) en la Fe 

Católica y en la vivencia de los auténticos valores. 
8. Ama la vida y la defiende. 
9. Fomenta la unidad familiar y la educación integral de sus hijos(as) dentro del hogar. 
10. Colabora activamente en la labor conjunta con los docentes apoyando la acción formadora que 

éstos realizan. 
 

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA  
 

DERECHOS: 
1. Elegir el tipo de educación que, de acuerdo con sus convicciones, procure el desarrollo integral 

de sus hijos(as) de conformidad con la Constitución y la Ley. 
2. Conocer con anticipación o en el momento de la matrícula las características del establecimiento 

educativo, los principios que orientan el Proyecto Educativo Institucional, el Manual de 
Convivencia, el Plan de Estudios, las Estrategias Pedagógicas Básicas, el Sistema de Evaluación 
Escolar y el Plan de Mejoramiento Institucional. 

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

4. Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en el que estén matriculados 
sus hijos(as) y, de manera especial, en la construcción, ejecución y modificación del Proyecto 
Educativo Institucional (PEI). 

5. Recibir respuesta oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del establecimiento y sobre los 
asuntos que afecten particularmente el proceso educativo de sus hijos(as). 
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6. Ser informado durante el año escolar y en forma periódica, sobre el rendimiento académico y 
comportamental de sus hijos(as). 

7. Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los órganos del gobierno escolar 
y ante las autoridades públicas, en los términos previstos en la Ley General de Educación y en 
sus reglamentos. 

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

DEBERES 
Conforme a lo consagrado en la Constitución Política de Colombia y al Decreto 1286 de 2005 
“Normas sobre la participación de los padres de familia en el mejoramiento de los procesos 
educativos”, son deberes de los padres de familia o acudientes los siguientes: 
 

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

2. 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. 

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

4. Favorecer la construcción de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad mutua, que 
contribuya a la educación de los hijos y la mejor relación entre los miembros de la comunidad 
educativa. 

5. Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento educativo, las 
irregularidades de las cuales tengan conocimiento, como aquellas situaciones que afecten la 
sana convivencia escolar y otras en relación con el maltrato infantil, abuso sexual, tráfico o 
consumo de drogas ilícitas. En caso de no recibir pronta respuesta acudir a las autoridades 
competentes.  

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

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

8. Participar en el proceso de autoevaluación anual del establecimiento educativo. 
9. Comprometerse a crecer en virtudes humanas y cristianas, de suerte que puedan convertirse en 

modelo de sus hijos(as) y tengan autoridad moral para exigirles. 
10. Proporcionar en el hogar un ambiente adecuado para el desarrollo integral donde puedan 

experimentar el gran gozo de la unidad y la paz. 
11. Como representante de sus hijos(as), se comprometen dentro del proceso de formación integral, 

a atender oportunamente los requerimientos del colegio y asistir puntualmente a las reuniones, 
talleres, encuentros, conferencias, escuela de padres, entre otros, que se programen, en aras de 
optimizar la educación de sus hijos(as). Los padres que así no lo cumplan ponen en riesgo el 
cupo de su hijo(a) para el siguiente año escolar. 

12. Permanecer en la sala de espera mientras es atendido por la persona correspondiente. 
13. Cumplir oportunamente los compromisos económicos de los padres de familia con el colegio, 
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dentro de los diez (10) primeros días de cada mes. 
14. Ejercer la responsabilidad parental, como complemento de la patria potestad establecida en la 

Legislación Civil. Es, además, la obligación inherente a la orientación, cuidado, acompañamiento 
y crianza de los niños, las niñas y adolescentes durante su proceso de formación. Esto incluye 
la responsabilidad compartida y solidaria del padre y la madre de asegurarse que los niños, las 
niñas y los adolescentes puedan lograr el máximo nivel de satisfacción de sus derechos. En 
ningún caso el ejercicio de la responsabilidad parental puede conllevar violencia física, sicológica 
o actos que impidan el ejercicio de sus derechos. (Artículo 14 Ley 1098 de 2006). 

15. Garantizar la custodia y cuidado personal. Los niños, las niñas y los adolescentes tienen derecho 
a que sus padres en forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su custodia 
para su desarrollo integral. La obligación de cuidado personal se extiende además a quienes 
convivan con ellos en los ámbitos familiar, social o institucional, o a sus representantes legales. 
(Artículo 23 Ley 1098 de 2006). 

16. Asegurar desde su nacimiento el acceso a la educación de los hijos y proveer las condiciones y 
medios para su adecuado desarrollo, garantizando su continuidad y permanencia en el ciclo 
educativo. (Artículo 39 numeral 8 de la Ley 1098 de 2006). 

17. Presentarse a la institución con ropa adecuada. 
18. Participar, a través de las instancias del Gobierno Escolar, en la definición de criterios y 

procedimientos de la evaluación del aprendizaje, así como del comportamiento de los 
estudiantes en relación a la promoción escolar. 

19. Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de sus hijos. 
20. Analizar los informes periódicos de evaluación. 
21. Asistir a las citas y reuniones para ser informado acerca de la situación académica y/o 

comportamental de su hijo. 
22. Asistir a las convivencias, escuela de padres que la institución organice. 
23. Buscar ayuda externa de profesionales cuando así se le solicite. 
24. Pedir cita por escrito y con antelación con los profesores de las áreas en las cuales su hijo 

presente deficiencias. 
25. Firmar las notas, citas y circulares que le son enviadas y devolver oportunamente los 

desprendibles que dan cuenta de su recepción. 
26. Informar oportunamente al colegio las ausencias de sus hijos (as). 
27. Facilitar a sus hijos los elementos necesarios para la realización de las actividades académicas 

y deportivas y, para su correcta presentación personal. 
28. Tratar con respeto a todo el personal del Colegio. 
29. Respetar el conducto regular para la solución de problemas. 
30. Revisar periódicamente los canales de comunicación del colegio, como son: Cuaderno 

Comuniquémonos, Facebook, página Web y correo electrónico.  
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CAPÍTULO VI  
 

SITUACIONES QUE AFECTAN EL CUMPLIMIENTO DE LOS DEBERES Y RESPONSABILIDADES 
DE LOS ESTUDIANTES 

 

SITUACIONES TIPO I 
 

El Colegio Ana María Janer considera situaciones tipo I: todo comportamiento, actitud y/o 
acción de un estudiante que afecta el funcionamiento y la sana convivencia de la comunidad 
educativa. 
 

1. Promover y/o participar en acciones que generen desorden en clases y actos comunitarios tales 
como: gritos, conversaciones frecuentes que dispersen la atención y el ritmo normal de las 
clases, actitudes ordinarias, vulgares, poco adecuadas que desdigan de la formación que se 
imparte en el colegio. 

2. Llegar tarde a las clases sin la debida justificación.  
3. Realizar actividades contrarias a las asignadas por los docentes durante las clases o actos 

comunitarios. 
4. Fijar avisos y propagandas en carteleras, puertas o paredes y otros sin la debida autorización de 

Rectoría.  
5. Difundir información entre los miembros de la comunidad educativa sin la autorización 

correspondiente. 
6. Salir de las clases o actividades sin la debida autorización. 
7. Manifestar actos de rebeldía o desacato a las órdenes, expresada de cualquier forma. 
8. Usar un vocabulario desmedido y trato descortés para los compañeros, los docentes o cualquier 

miembro de la comunidad educativa. 
9. Vender y consumir chicle, dulces, golosinas u otros elementos no comestibles en clase, actos 

comunitarios o en cualquier parte de la institución y fuera de ella donde se identifique como 
estudiante.  

10. Utilizar en el colegio cualquier material que interrumpa el proceso normal de las actividades 
pedagógicas (celulares, audífonos, grabadora, portátiles, ipod, cámaras de fotografía, filmadoras, 
juegos electrónicos y otros). 

11. Irrespetar el turno de sus compañeros durante la utilización de la tienda a la hora de los 
descansos. 

12. Realizar actividades ajenas al proceso normal del aprendizaje tales como ventas, rifas, natilleras 
y otras formas de recoger dinero dentro de la institución o por fuera de ella en nombre de la 
misma. 

13. Inasistir (faltar) sin causa justificada a actos programados por la institución: actos litúrgicos, 
programas culturales, sociales, deportivos y salidas pedagógicas o donde se requiera la 
asistencia de los estudiantes. 

14. Promover desorden en cualquier sitio del colegio, u otro lugar fuera de la institución donde se lo 
pueda identificar como estudiante janeriano. 

15. Portar de forma indebida el uniforme dentro y fuera del colegio, de acuerdo a los criterios 
estipulados en el capítulo III del presente manual.  

16. Recurrir a vías de evacuación diferentes a las asignadas o utilizarlas haciendo desorden como 
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correr, gritar, jugar, empujar, entre otros creando riesgos para sí mismo y para los demás. 
17. Permanecer fuera del salón de clase, sin la correspondiente autorización. 
18. Dejar en desorden el aula de clase al terminar la jornada escolar. 
19. Asistir tarde tres veces a la institución sin justificación. 
20. Presentarse al colegio con el uniforme que no corresponde según el horario del día. 
21. Faltar a la institución por uno o más días sin una causa debidamente justificada. 
22. Causar daños a la planta física y/o a los recursos destinados para su servicio, incluyendo la 

escritura de palabras, frases, imágenes y otros. 
23. Entrar a los salones de clase durante los descansos o en horas diferentes a las establecidas a la 

labor pedagógica sin ser autorizado. 
24. Entrar a la sala de docentes sin la debida autorización. 
25. Esconder y/o arrojar las maletas y objetos personales de sus compañeros(as). 
26. Arrojar objetos, basuras, alimentos o chicle por las ventanas de las aulas de clase a la vía pública 

o dentro de la institución. 
27. Entorpecer o impedir la comunicación entre la institución educativa y los padres o acudientes, no 

entregando circulares, citaciones y demás informaciones oportunamente firmadas por los padres 
de familia o acudiente. 

28. Utilizar tinturas excéntricas en el cabello. 
29. Incumplir con la presentación adecuada del uniforme en cuanto a accesorios y presentación 

personal (aretes, pulseras, piercing, tatuajes y otros). 
30. Agredir de forma verbal, mediante humillaciones, insultos, burlas, apodos, menosprecios en 

público o en privado, propagación de rumores o falsos mensajes y gestos que se consideren 
como irrespeto a cualquier miembro de la comunidad. 

31. Maquillarse las uñas con colores que no son permitidos. 
32. Presentar un comportamiento inadecuado que afecte la sana convivencia durante las salidas 

pedagógicas, convivencias, actos litúrgicos, culturales, recreativos, deportivos u otros, realizados 
en la institución o por fuera de esta. 
 

Parágrafo 1 : en caso de utilizar teléfono celular u otro aparato electrónico y/o tecnológico no 
autorizado por el Colegio, da como sanción el decomiso del aparato y se le entregará a los tres 
(3) días hábiles al padre de familia o acudiente. 
 
Parágrafo 2: el Colegio Ana María Janer no se hará responsable por la pérdida de objetos de 
valor, la responsabilidad recae directamente sobre quien los porte o su propietario. 
 

Parágr afo 3 : el retardo en la llegada a la jornada escolar por cuarta vez, tendrá como acción 
pedagógica la participación en una jornada de reflexión acompañada desde orientación escolar 
y registrada en un compromiso disciplinario de puntualidad. 
 
Parágrafo 4: en caso de daños a los bienes de la institución o de propiedad de algún miembro 
de la comunidad educativa, el estudiante deberá asumir la reparación de los daños ocasionados a 
los muebles o enseres, en caso de no poderse reparar deberá reemplazar los mismos por una 
de igual calidad y características. 
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SITUACIONES TIPO II 
 

El Colegio Ana María Janer, considera situaciones tipo II: aquellas actitudes y comportamiento 
que afectan la filosofía e imagen institucional y que ponen en riesgo la integridad individual y de 
los demás miembros de la comunidad educativa. 
 

1. Reincidir después de haber procedido según las Acciones pedagógicas de las Situaciones Tipo 
1. 

2. Realizar fraude en las actividades académicas, evaluaciones y trabajos. 
3. Atentar contra el patrimonio cultural y ecológico del establecimiento y la Comunidad en general. 
4. Hacer comentarios que atenten contra el buen nombre o la dignidad de las compañeras(os) o de 

cualquier miembro de la comunidad educativa y/o de la misma institución. 
5. Agredir física, verbalmente y/o gestualmente de forma repetitiva a un miembro de la comunidad 

educativa. 
6. Agredir directa o indirectamente a cualquier miembro de la comunidad educativa a través de 

internet, celular, red social, mensajería instantánea, volantes anónimos o cualquier otro medio. 
7. Escribir letreros o trazar dibujos insultantes contra cualquier miembro de la comunidad educativa, 

ya sea dentro o fuera del plantel. 
8. Permanecer con el uniforme de la institución en jornada contraria a la escolar y/o en la misma 

jornada de clases en lugares públicos como: bares, discotecas, teatros, entre otros. 
9. Ingresar o salir del plantel sin previa autorización. 
10. Portar llaves de la institución sin autorización. 
11. Crear falsas alarmas o compartir información tendiente a provocar el pánico colectivo. 
12. Irrespetar los símbolos religiosos, patrios y de identificación institucional. 
13. Inducir a miembros de la comunidad educativa a cometer faltas. 
14. Promover desorden, riñas, peleas o intervenir en ellas dentro del plantel educativo o fuera de él. 
15. Traer a   la institución material pornográfico para ser visto con sus 

compañeros(as). 
16. Entrar a cualquier dependencia y tomar papelería, útiles o cualquier material sin autorización. 
17. Realizar juegos con elementos que puedan causar daño a cualquier miembro de la comunidad 

educativa y/o perturbar el entorno (huevo, tiza, piedras, tijeras, cuchillas, sustancias químicas, 
explosivos, entre otros. 

18. Hacer mal uso de la sala de cómputo, ingresando a páginas de juegos, de pornografía, chats y 
a programas no autorizados por la institución. 

19. Utilizar redes sociales empleando fotos, imágenes y mensajes donde el nombre del colegio o de 
sus miembros se vean afectados. 

20. Subir videos y fotografías propias o ajenas portando el uniforme escolar modelando posturas 
vulgares o eróticas, circulando la información a otras personas desde el colegio o a terceros. 

21. Publicar en redes sociales o compartir con terceros videos o fotografías, propias o de sus 
compañeros en posturas vulgares o eróticas, haciendo circular la información. 

22. Salir de la institución mostrando excusas falsas. 
23. Ser cómplice en situaciones comprometedoras que afectan la sana convivencia dentro y fuera de 

la institución y mentir para cubrir las faltas. 
24. Suplantar a los padres, acudientes o docentes en las firmas. 
25. Ejercer el acoso escolar, mediante amenazas para provocar miedo, para lograr algún objetivo o 
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dinero, o simplemente para obligar a algún compañero a hacer cosas que no quiere ni debe hacer. 
26. Fumar, portar, consumir e inducir a bebidas alcohólicas, sustancias psicoactivas, con el uniforme 

o sin él, dentro y fuera del colegio. 
27. Alterar documentos, libros de calificaciones, registro de asistencia, certificados y otros 

documentos. 
28. Atentar contra la propiedad privada de los demás miembros de la comunidad mediante hurto o 

daño. 
29. Jugar en sitios y momentos diferentes a los destinados para tal efecto, así como participar en 

juegos de manos, de azar y juegos violentos o vulgares. 
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SITUACIONES TIPO III 
 

El Colegio Ana María Janer considera como situaciones tipo III, aquellas situaciones que atentan 
contra la vida, la dignidad de sí mismo y de los demás, que afectan en forma directa y evidente 
los principios, normas y buenas costumbres. Además estas pueden ser objeto de investigación 
penal por la jurisdicción respectiva. 
 

1. Portar, suministrar o utilizar armas o elementos que atentan contra la integridad física, social o 
moral de cualquier persona dentro o fuera de la institución. 

2. Practicar, inducir al aborto o realizar cualquier acto que de una u otra forma atente contra el 
derecho a la vida. 

3. Cometer cualquier conducta tipificada como delito en el Código Penal Colombiano, salvo por 
delitos políticos y culposos. Dentro y/o fuera de la Institución. 

4. Tener relaciones sexuales o íntimas en las instalaciones del colegio. 
5. Inducir a prácticas abusivas, denigrantes, deshonrosas como acoso sexual, abuso sexual o 

intento del mismo, acceso carnal violento, conductas que atentan contra la moral, la dignidad de 
las personas o los principios del colegio y que de cualquier manera atenten o violen la libertad 
sexual o influyan negativamente en la educación sexual del otro. 

6. Participar en bandas, pandillas o cualquier grupo que atente contra el orden establecido en las 
leyes colombianas. 

7. Facilitar el ingreso de una persona extraña a la institución, ayudar a ocultar su presencia u omitirlo 
a las directivas del colegio. 

8. Ingresar o propiciar el ingreso de petardos, artefactos explosivos o análogos o ayudar a que otro 
lo haga o lo transporte, no importa si alcanza a detonar o no. 

9. Lesionar física o psicológicamente a cualquier persona dentro o fuera de la institución, y/o 
causarle la muerte. 

10. Practicar el exhibicionismo dentro y fuera de la institución. 
11. Practicar ritos satánicos, espiritismo, brujería, ocultismo y otros actos que atenten contra la 

dignidad humana y la salud. 
12. Expender, consumir e inducir al consumo o derivados del tabaco, vaporizadores, licor o drogas 

(SPA) dentro de la institución, fuera de esta o en actividades que involucren el nombre del colegio 
(Decreto 1108 – 31 mayo – 94 Capítulo III). 

13. Protagonizar escándalos públicos dentro y fuera de la institución portando el uniforme del colegio 
o sin él. 

14. Ejercer el acoso escolar físico, en la agresión directa a base de patadas, empujones, golpes con 
objetos y realizarlo de manera indirecta cuando se producen daños materiales a los objetos 
personales del compañero o robos. 

15. Hurtar objetos, dinero o cualquier elemento de sus compañeros(as) del personal de la institución 
o fuera de ella. 

16. Agredir físicamente con arma u otro objeto a cualquier miembro de la comunidad educativa o a 
cualquier persona perteneciente al entorno escolar. 

17. Sobornar o intentar sobornar a directivos, docentes, personal administrativo o de 
embellecimiento para obtener beneficios formativos, académicos o de servicios. 

18. Ser cómplice en situaciones comprometedoras que afectan la sana convivencia dentro y fuera de 
la institución y mentir para cubrir las faltas. 
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19. Adquirir, publicar, reproducir o compartir material audiovisual de cualquier miembro de la 
comunidad educativa que afecten su integridad física, psicológica y moral.  
 
Parágrafo: pueden considerarse como situaciones tipo III otras conductas que atenten contra la 
integridad personal y la dignidad humana de los miembros de la comunidad educativa que no 
estén citadas en el texto anterior. 
 

ACCIONES PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES ESCOLAR  
 
La institución partiendo de su filosofía y principios genera los siguientes tipos de acciones para 
la atención a situaciones escolares  
 

TIPO DE 
ACCIÓN 

ABREVIATURA DEFINICIÓN 

Acciones 
pedagógicas 

AP Son aquellas acciones o estrategias 
que se realizan con el fin de generar 
reflexiones en relación a las situaciones 
presentadas, estas acciones estarán 
guiadas desde orientación escolar y/o 
pastoral. 

Acciones 
reparadoras 

AR Son aquellas acciones o estrategias 
que se implementan con el fin de 
compensar o enmendar de modo 
pedagógico los efectos de las 
situaciones generadas con el propósito 
de restablecer el clima escolar. 

Acciones 
correctivas 

AC Son aquellas acciones que tienen como 
fin desarrollar mecanismos de 
autocontrol y compromisos por parte 
del estudiante para evitar que se repitan 
estas situaciones. Estas acciones 
pueden complementarse con la 
desescolarización interna o externa con 
apoyo académico, orientación escolar y 
pastoral, con pleno conocimiento del 
padre de familia.   
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ACCIONES PARA SITUACIONES DE TIPO I  
 
 

Las normas de convivencia contempladas en este manual, tienen como propósito ayudar al estudiante 
a orientar sus comportamientos y el desarrollo de su personalidad hacia la toma de conciencia de sus 
deberes. 

Para estas situaciones se tendrá en cuenta el siguiente protocolo: 
 

1. A.P:  Ante la primera situación se hará llamado de atención verbal. (Docente - estudiante). 
2. A.P:  Por la realización de la segunda situación: llamado de atención escrito con firma en el 

observador del estudiante. (Docente - estudiante). 
3. A.P:  Por tres situaciones se hará citación a los padres: diálogo preventivo del docente con los 

padres de familia o acudiente en el momento indicado, con registro en el Observador del 
estudiante. 

4. A.P:  Ante cuarta situación: El docente escribe y envía ficha anecdotario al padre de familia o 
acudiente. 

5. A.P:  Al completarse cinco situaciones se citará a los padres de familia desde Coordinación de 
Convivencia con la presencia del docente, con registro en el Observador del estudiante. 

6. A.C:  Al reincidir en este tipo de conductas se pasará a tipificar como una situación tipo II 
 

En estas instancias, el estudiante y su familia recibirá acompañamiento y orientación desde los 
Departamentos de orientación escolar y de Pastoral. 
 

Para la aplicación de las acciones pedagógicas se tendrán en cuenta las situaciones cometidas 
dentro del bimestre. 
 

 

ACCIONES PARA SITUACIONES DE TIPO II  
Se aplica el siguiente procedimiento de acciones pedagógicas: 
 

1. A.P:  Notificación por parte del docente a la coordinación de convivencia y diálogo desde 
coordinación con el estudiante el cual quedará por escrito en el formato de descripción de 
situaciones escolares a continuación citación al padre de familia desde coordinación de 
convivencia.  

2. A.P:  En esta misma acción pedagógica, el Rector/a convoca al Comité de Convivencia Escolar. 
3. A.C: Desescolarización interna del estudiante con Apoyo Académico, talleres y asesorías, 

durante un periodo comprendido entre tres y ocho días según la falta.  
4. A.C: Firma del compromiso disciplinario por parte de los padres de familia, el estudiante y el(a) 

Coordinador(a) de Convivencia. En caso de ausencia del coordinador (a) de convivencia firma 
un representante del comité de convivencia escolar. 

5. A.C:  Retiro temporal de las actividades en donde se representa a la institución. 
6. A.C:  En caso de reincidencia en estas situaciones: firma del convenio con el Manual de 

Convivencia antes del contrato de matrícula para el año siguiente. 
7. A.R:  El estudiante y su familia recibirá acompañamiento y asesoría desde el Departamento de 

orientación y/o de Pastoral además de una jornada de reflexión  
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Parágrafo 1. Fraude en evaluaciones y trabajos: se anula la evaluación o trabajo presentado, la 
calificación será igual a cero (0). 
 
Parágrafo 2. Cuando el estudiante reincide en situaciones tipo II estipuladas en el manual de 
convivencia, la Rector/a, con previo aval del Comité de Convivencia Escolar, suscribirá el 
Compromiso de Buena Convivencia y definirá los pasos a seguir para favorecer el proceso 
pedagógico del mismo. 
 
Parágrafo 3:  En caso de que el estudiante no esté de acuerdo con la situación debe realizar su 
descargo por escrito. 
 

ACCIONES PARA SITUACIONES DE TIPO III  
 

Se aplicarán las siguientes acciones. 
 

1. A. P: Citación a los padres de familia y/ o acudientes. 
2. A. P: La Rector (a) convoca al Comité de Convivencia Escolar. 
3. A.C: Suspensión de actividades académicas durante un período comprendido entre: ocho (8 y 

quince (15) días, sanción notificada mediante Resolución Rector (a)l. 
4. A.C: Cancelación del cupo para el siguiente año lectivo. 
5. A.C: En caso de que el estudiante sea del grado 11º, no será proclamada como bachiller en el 

acto oficial de graduación. 
6. A.C:  El estudiante no participará en actos de representación del Colegio. 
7. A.C: Pérdida de investidura de la representación en los órganos de participación del colegio. 
8. A.R: Acompañamiento de la Coordinadora de Pastoral y del Departamento de orientación 

escolar.  
9. A.R: El estudiante asistirá a talleres y prestación de servicio comunitario en un periodo de tiempo 

consecuente con la falta cometida.  
10. A.P:  Cancelación de contrato de prestación de servicios para algunas faltas, como el acceso 

carnal violento, expendio de sustancias alucinógenas y otras que se consideren delitos según el 
código penal.  

11. A.P:  Cuando la situación presentada requiera medida de restablecimiento de derechos, se remite 
la situación a las autoridades administrativas competentes de conformidad con lo establecido en 
la ley 1098 de 2006 Código de Infancia y Adolescencia; actuación de la cual se dejará constancia. 
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CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES Y AGRAVANTES  
 
Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendrán en cuenta para la toma de medidas de 
acciones correctivas, de acuerdo a las decisiones tomadas en el Comité de Convivencia Escolar. 
 

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:  
 

Se consideran como circunstancias que atenúan o eximen la responsabilidad del estudiante, en 
la comisión de una falta, las siguientes: 
 

1. Su edad, desarrollo sicoafectivo, mental, evolutivo, circunstancias personales, familiares y 
sociales. 

2. El haber obrado por motivos nobles o altruistas. 
3. El haber observado buena conducta anterior. 
4. Ignorancia invencible. Es decir si el error que llevo a la realización de la situación, hubiese sido 

ejecutada por cualquier persona, en las mismas circunstancias.  
5. El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros. 
6. Afección sicológica comprobada siempre y cuando la familia y el estudiante se comprometan con 

un proceso de intervención profesional fuera de la institución. 
7. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez sicoafectiva y 

mental; o cuya motivación sea el miedo.  
8. Procurar, a iniciativa propia, resarcir el daño o compensar el perjuicio causado antes de iniciarse 

el proceso disciplinario. 
 

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:  
 

El colegio Ana María Janer considera como circunstancias agravantes de la responsabilidad del 
estudiante, las siguientes: 
 

1. Reincidir en las faltas. 
2. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra. 
3. Haber mentido en forma oral o escrita en los descargos para justificar la falta. 
4. Reaccionar de manera irrespetuosa ante el señalamiento por la comisión de una falta. 
5. Rechazar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dañosos o con la complicidad de sus 

compañeros. 
6. No admitir la responsabilidad o atribuírsela a otros. 
7. Infringir varias obligaciones con la misma conducta. 
8. Efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa. 
9. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros compañeros o miembros de 

la comunidad educativa. 
10. Emplear en la ejecución del hecho un medio de cuyo uso puede resultar peligro común. 
11. Haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de otros compañeros, 

miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos a la institución. 
12. Hacer más nocivas las consecuencias de la falta. 
13. Faltar a la idoneidad del cargo de representante a cualquier instancia del gobierno escolar 
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CAUSALES PARA LA PÉRDIDA DEL CUPO Y/O CANCELACIÓN DE MATRÍCULA  
 

1. Reprobación de año asociada a faltas de comportamiento consagradas en este manual como 
situaciones tipo II o situaciones tipo III (Decreto 1965 Artículo 40) y (Artículo 96 Ley General de 
Educación 115). 

2. Negarse a participar en los programas de prevención de consumo de alcohol, tabaco y demás 
sustancias sicoactivas. 

3. Estudiantes que, teniendo convenio con el manual de convivencia, reincidan en situaciones tipo 
II o tipo III. 

4. Presentarse a actividades curriculares o extracurriculares bajo efecto de medicamentos no 
prescritos, bebidas alcohólicas, estupefacientes o sustancias sicotrópicas. 

5. Incurrir en cualquier conducta que constituya contravención o infracción penal, según la 
legislación colombiana. 

6. Las conductas que, sin estar tipificadas en este manual, sean sancionadas por la Ley Penal 
Colombiana, serán notificadas por la Rector (a) a la autoridad competente. 

7. Cuando por fuerza mayor se deba reducir grupos o cupos. (Ley General de Educación Art.90). 
8. La cancelación voluntaria, por parte del padre de familia o acudiente que firmó la matrícula. 
9. La inasistencia habitual injustificada, según Decreto 1290 de 2009. 
10. La presentación de documentos falsos o cometer fraude en el momento de matrícula o para 

resolver otra situación de la vida escolar. 
11. El comportamiento no acorde con el perfil definido en el manual de convivencia, con los valores y 

normas establecidos en el mismo, o no estar de acuerdo con la filosofía institucional. 
12. El incumplimiento en los compromisos económicos para con la institución dentro de los plazos 

establecidos por parte del padre de familia. 
13. En caso de NO ser promovido durante dos años (2) consecutivos el mismo grado, se le sugiere 

al padre de familia cambio de institución. 
14. La falta de compromiso de los padres y /o acudientes que no asistan a las citaciones, reuniones, 

talleres, encuentros, conferencias, escuela de padres, entre otros, que se programen, en aras de 
optimizar la educación de sus hijos(as). 
 

PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS ESTUDIANTES.  
El comportamiento permite al estudiante autorregularse a sí mismo en el cumplimiento de sus 
deberes y en el reconocimiento de los derechos personales y colectivos. Igualmente, permite a 
la institución estimular a quienes sobresalgan en el ejercicio responsable de su libertad y en el 
cumplimiento de sus deberes y derechos. 
 
 

ASPECTOS VALORATIVOS DEL  COMPORTAMIENTO: 
 

1. La evaluación del comportamiento de los estudiantes debe ser continua, permanente y 
participativa, teniendo en cuenta a las personas que intervienen en el proceso formativo. 

2. Los procedimientos aplicados a los estudiantes deben servir de base para que el comportamiento 
en cada período del calendario escolar, se realice en forma descriptiva, conforme con la 
sentencia T – 341 de 2003 proferida por la Corte Constitucional. 

3. El proceso de evaluación del comportamiento debe propiciar un cambio en el estudiante tratando 
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de obtener respuestas positivas y pertinentes a la formación integral que se le ofrece. 
4. La calificación definitiva del comportamiento, debe ser el resultado del análisis de los procesos 

seguidos con los estudiantes, teniendo en cuenta sus avances o reincidencias en los 
compromisos adquiridos. 
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CAPÍTULO VII  
 

DEBIDO PROCESO PARA LA APLICACIÓN DE LAS ACCIONES  ANTE SITUACIONES 
ESCOLARES. 

 
Con el propósito de hacer del conflicto una oportunidad de aprendizaje y una posibilidad de 
mejoramiento y teniendo en cuenta que cada una de las partes requiere garantías que favorezcan 
sus derechos contemplados en la Constitución Política de Colombia y la Ley General de 
Educación, el Colegio Ana María Janer garantiza el derecho a la defensa, a un proceso público 
para el estudiante, a presentar pruebas y a controvertir las que se alleguen en su contra, a agotar 
los recursos procesales consagrados y a no ser sancionado dos veces por el mismo hecho. 
 

 

En todos los casos, en la decisión de tomar acciones pedagógicas y correctivas a un estudiante, 
se tendrá en cuenta: 
 

1. La decisión debe estar precedida de un proceso de acompañamiento personal mediante el cual 
se indaguen las razones que llevaron al estudiante a transgredir las normas. Con tal fin, contará 
con la asesoría del coordinador(a) de convivencia escolar, director(a) de grupo, sicóloga o guía 
espiritual. 

2. El estudiante debe ser escuchado(a) para hacer sus respectivos descargos con relación a las 
faltas que se le imputen, académicas o comportamentales, ante cada instancia del conducto 
regular. 

3. Los descargos que presente podrán ser en forma oral o escrita de acuerdo al proceso, a la acción 
correctiva y se admitirán todos los medios de pruebas que se considere pertinentes para su 
defensa. 

4. Los padres de familia o acudiente autorizado serán notificados oportunamente sobre la situación 
del estudiante cuando se esté adelantando un proceso que pueda derivar en la aplicación de una 
acción pedagógica correctiva. 

5. Las faltas disciplinarias se realizarán por acción u omisión en el cumplimiento de los deberes 
propios o por extralimitación de los mismos. 
 
 

CONDUCTO REGULAR PARA RESOLVER RECLAMACIONES  
 

Para realizar reclamaciones se tendrá en cuenta las siguientes instancias: 
1. Docente del área y/o asignatura. 
2. Director de grupo. 
3. Coordinador(a) de convivencia o académica según amerite el caso. 
4. Rector (a) - Equipo Directivo 
5. Consejo académico. 
6. Comité de convivencia escolar. 
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MECANISMO PARA RESOLVER RECLAMACIONES:  
 

1. Solicitud verbal o escrita, ante la instancia que corresponda. 
2. Derecho de petición. 
3. Derecho de reposición. 
4. Derecho de apelación. 

 
PROCEDIMIENTO PARA RESOLVER RECLAMACIONES  

 
El estudiante, padre de familia o acudiente deberá pedir cita con la instancia correspondiente o 
hacer llegar por escrito su reclamación. La instancia responsable de dar respuesta, deberá 
remitirse a los registros que evidencien el seguimiento del estudiante. Corroborar la situación 
demandada y procederá según corresponda. Luego se comunicará, por escrito, con el 
estudiante, padres de familia o acudiente dando respuesta de manera clara y respetuosa. 
 
 

RECURSO DE REPOSICIÓN 
 

En todo proceso disciplinario o académico que pueda afectar a un estudiante, se debe respetar 
siempre su derecho de defensa con la interposición de recursos. 
 

Contra la resolución que imponga como sanción la cancelación de matrícula y retiro del 
establecimiento educativo procederá el recurso de reposición, el cual tiene como finalidad la 
manifestación de los motivos de inconformidad de los padres o acudientes autorizados y del 
estudiante con la decisión tomada. 
 
De no presentarse recurso de reposición, la decisión quedará en firme transcurridos tres (3) días 
hábiles, luego de ser notificados del contenido de la misma los padres de familia o acudientes 
autorizados y el estudiante. 
 
En el caso de presentarse el recurso de reposición, se convocará a la instancia pertinente en un 
término máximo de ocho (8) días hábiles, siempre que no coincida con el período de vacaciones, 
para estudiar el recurso interpuesto y decidir la revocación o confirmación de la decisión. 

REQUISITOS DEL RECURSO DE REPOSICIÓN:  
 

1. Siempre debe presentarse por escrito. 
2. El término para interponer el recurso es de tres (3) días hábiles siguientes a la notificación del 

contenido de la resolución. 
3. Los hechos que sustenten el recurso deberán plasmarse en forma respetuosa, de lo contrario no 

serán válidos. 
 
Parágrafo  1: La decisión adoptada respecto al recurso de reposición, se le notificara al 
estudiante y a sus padres o acudientes dentro de los tres días hábiles siguientes a la interposición 
del mismo. 
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RECURSO DE APELACIÓN  
 

El recurso de apelación procede ante el superior inmediato de la autoridad competente que 
impuso la sanción, se deriva de un recurso de reposición no aceptado. 
 

El recurso de apelación será interpuesto por escrito, dentro de los cinco (5) días hábiles 
siguientes a la fecha de comunicación de la sanción o medida correctiva. 
 
El recurso de apelación procede ante el Comité de Convivencia Escolar para que aclare, 
modifique o revoque la decisión de primera instancia que tomó la decisión. 
 

En el caso de presentarse el recurso de apelación, se convocará a la instancia pertinente en un 
término máximo de ocho (8) días hábiles, siempre que no coincida con el período de vacaciones, 
para estudiar el recurso interpuesto y decidir la revocación o confirmación de la decisión. 
 
Cuando el estudiante, sus padres o acudiente autorizado consideren que no ha sido respetado 

el debido proceso o que han sido vulnerados sus derechos al momento de aplicar correctivos 

pedagógicos o sanciones, tendrán la posibilidad de controvertir ante la instancia que tomó la 

decisión (recurso de reposición) o ante la instancia jerárquica superior (recurso de apelación). 

El recurso de apelación sólo procederá frente a las siguientes sanciones: 

1. Suspensión de clases de uno a tres días, en el término de dos días hábiles siguientes a la 
notificación al acudiente o padre de familia. 

2. Permanencia institucional condicionada, en el término de dos días hábiles posteriores a su 
notificación. 

3. Negación de cupo, en el término de los de dos días hábiles posteriores a su notificación. 
4. Cancelación de matrícula y retiro inmediato del colegio, en el término de dos días hábiles 

posteriores a su notificación. 
5. Inasistencia a la ceremonia de Graduación de Bachilleres, en el término de dos días hábiles 

posteriores a su notificación. 
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CAPÍTULO VIII  
 

FALTAS A LA CONVIVENCIA ESCOLAR  
 

Para efectos del presente manual de convivencia escolar se deben tener en cuenta las siguientes 
definiciones de acuerdo con el Artículo 39, del Título IV en su Capítulo II del Decreto 1965 de 
2013: 
 

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

¶ 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. 

¶ Agresión verbal: es toda acción que busque con las palabras degradar, humillar, atemorizar, 
descalificar a otros. Incluye insultos, apodos, burlas y amenazas. 

¶ Agresión gestual: es toda acción que busque con los gestos degradar, humillar, atemorizar o 
descalificar a otros. 

¶ 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. 

¶ Agres ión  por  medios  digitales:  es toda acción que busque afectar negativamente a otros a 
través de medios digitales. 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): 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. 
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5. Ciberacoso escolar (ciberbullying): es toda forma de intimidación con uso deliberado 
de tecnologías de información (internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y video juegos 
en línea) 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. Restablecimi ento  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. 
 
 

 
CLASIFICACIÓN DE LAS SITUACIONES SEGÚN LEY 1620 MARZO DE 2013  

 
Creó el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación para el ejercicio de los Derechos 
Humanos, la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar. 
 
Artículo  40. 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: 
 
 

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. 
 

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. 
 



 

69 

 

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. 
 

PROTOCOLOS PARA LA ATENCIÓN DE LAS SITUACIONES QUE AFECTAN LA CONVIVENCIA 
ESCOLAR Y EL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, SEXUALES Y REPRODUCTIVOS  

 

Los protocolos en el Colegio Ana María Janer estarán orientados a fijar los procedimientos 
necesarios para asistir oportunamente a la comunidad educativa frente a las situaciones que 
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos. 
 
El procedimiento a seguir una vez se tenga conocimiento de la presentación de situaciones que 
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de derechos humanos, sexuales o reproductivos, 
será el siguiente: 
 

¶ Escuche atenta y tranquilamente. 

¶ Utilice expresiones que generen confianza. 

¶ Permita que el otro exprese sus sentimientos 

¶ Haga sentir que no es culpable  

¶ Evite hacer gestos que incomoden al niño, niña o adolescente. 

¶ Establezca una conversación adecuada sin presionar ni entrar en detalles. Hágale sentir que 
puede confiar en usted y demuéstrele que cree en él o ella y que cosas así le pueden pasar a 
muchas personas.   

¶ Explíquele que va a ayudarlo para que esto no vuelva a suceder.  

¶ No realice comentarios con los compañeros de trabajo. 

¶ Informe de manera inmediata la situación al área de orientación escolar y en caso de no 
encontrarse, avisar a alguna persona del Equipo Directivo en el siguiente orden excluyente: 
Representante Legal, Madre superiora, Rector (a), Coordinadora de convivencia, Coordinadora 
Académica, quien a su vez informara a las personas que deban involucrarse y procederán a 
activar los siguientes protocolos.   
 
La información conocida por estos hechos tiene el carácter de confidencialidad y reserva, con el 
fin de conservar los derechos a la intimidad del estudiante y su familia. 
El Equipo Directivo y la persona encargada del área de orientación son los encargados de realizar 
el seguimiento del caso y de las medidas adoptadas. 
 
 

PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES TIPO I.  
 

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de manera pedagógica 
para que estas expongan sus puntos de vista y busquen la reparación de los daños causados, el 
restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro de un clima de relaciones 
constructivas en el establecimiento educativo. 
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2. Fijar la forma de solución de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a buscar la 
reparación de los daños causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliación dentro 
de un clima de relaciones constructivas en el grupo involucrado o en el establecimiento educativo. 
Actuación de la cual se dejará constancia. 

3. Establecer compromisos y hacer seguimiento del caso en el observador con el fin de verificar si 
la solución fue efectiva o si se requiere acudir a los protocolos consagrados en los Artículos 43 
y 44 del presente Decreto. 
 
 
Parágrafo . 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 escolar (representantes de grupo y personero). 
 
 

PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES TIPO II  
 

1. Brindar atención inmediata en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a 
las entidades competentes. Actuación de la cual se dejará constancia. 

2. Remitir la situación a las autoridades administrativas cuando se requiera medidas de 
restablecimiento de derechos. 

3. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situación de posibles acciones en su 
contra. Actuación de la cual se dejará constancia. 

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

5. Generar espacios en los que las 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. 

6. Determinar acciones restaurativas para la reparación de daños causados, el restablecimiento de 
los derechos y la reconciliación 

7. El Comité Escolar de Convivencia realizará el análisis del caso y seguimiento de las soluciones 
 
 

PROTOCOLO PARA LA ATENCIÓN DE SITUACIONES TIPO III  
 

1. Brindar atención inmediata en salud física y mental de los involucrados, mediante la remisión a 
las entidades competentes. Actuación de la cual se dejará constancia 

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

3. El presidente del Comité Escolar de Convivencia, de manera inmediata y por el medio más 
expedito, pondrá la situación en conocimiento de la entidad competente 

4. Citar a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia y ponerlos en conocimiento del caso. 
De la citación se dejará constancia. 

5. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informará a los participantes en el comité, de 
los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de aquella información que 
puedan atentar contra el derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, así 
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como del reporte realizado ante la autoridad competente. 
6. Adoptar medidas propias para proteger a la víctima, a quien se le atribuye la agresión, y a las 

personas que hayan informado hagan parte de la situación presentada 
7. Realizar el reporte en Sistema de Información Unificado de Convivencia Escolar 
8. Realizar 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. 
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CAPÍTULO IX 
 

RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR  
 
 

ARTÍCULO 29 LEY 1620 DE MARZO 2013  
 
Define los procesos y los protocolos que deberán seguir las entidades e instituciones que 
conforman el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formación para los derechos humanos, 
la educación para la sexualidad y la prevención y mitigación de la violencia escolar, en todos los 
casos en que sea afectada la convivencia escolar, y los derechos humanos, sexuales y 
reproductivos de los estudiantes de las instituciones educativas, articulando una oferta de 
servicio ágil, integral y complementario. 
 
En cumplimiento de las funciones señaladas en cada uno de los niveles, las instituciones y 
entidades que conforman el sistema deben garantizar la atención inmediata y pertinente de los 
casos de violencia escolar, acoso o vulneración de derechos sexuales y reproductivos que se 
presenten en los establecimientos educativos o en sus alrededores y que involucren a niños, niñas 
y adolescentes de los niveles de educación preescolar, básica y media, así como de casos de 
embarazo en adolescentes. 
 
 
 

COMPONENTES DE LA RUTA DE ATENCIÓN INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR  
 
ARTÍCULO 30 LEY 1620 DE 2013  
La ruta de atención integral tendrá como mínimo cuatro componentes: promoción, prevención, 
atención y seguimiento. 
 

 

PROMOCIÓN 
Fomentar el mejoramiento de la convivencia y el clima escolar con el fin de generar un entorno 
favorable para el ejercicio real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. 
 
Se centrará en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales 
y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y define los criterios de 
convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad educativa en los diferentes 
espacios del establecimiento educativo y los mecanismos e instancias de participación del 
mismo, para lo cual podrán realizarse alianzas con otros actores e instituciones de acuerdo con 
sus responsabilidades. 
 

PREVENCIÓN 
Intervenir oportunamente en los comportamientos que podrían afectar la realización efectiva de los 
derechos, humanos, sexuales y reproductivos en el contexto escolar. 
 
Deberá ejecutarse a través de un proceso continuo de formación para el desarrollo integral del 
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niño, niña y adolescente, con el propósito de disminuir en su comportamiento el impacto de las 
condiciones del contexto económico, social, cultural y familiar. Incide sobre las causas que 
puedan potencialmente originar la problemática de la violencia escolar, sobre sus factores 
precipitantes en la familia y en los espacios sustitutivos de vida familiar, que se manifiestan en 
comportamientos violentos que vulneran los derechos de los demás, y por tanto quienes los 
manifiestan están en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes en el contexto 
escolar. 
 

ATENCIÓN 
Asistir oportunamente a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que 
afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos sexuales y reproductivos. 
 

SEGUIMIENTO 
Seguimiento y evaluación de las estrategias y acciones de promoción, prevención y atención 
desarrolladas por los actores e instancias del Sistema Nacional de Convivencia Escolar. 
 
Se centrará en el reporte oportuno de la información al Sistema de Información Unificado de 
Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atención reportados. 
 
Artículo 31 Ley 1620 de 2013. De los protocolos de la ruta de atención integral para la convivencia 
escolar: la ruta de atención integral inicia con la identificación de situaciones que afectan la 
convivencia por acoso o violencia escolar, los cuales tendrán que ser remitidos al Comité Escolar 
de Convivencia, para su documentación, análisis y atención a partir de la aplicación del manual 
de convivencia escolar. 
 



 

74 

 
 



 

75 

 

CAPÍTULO X 
 
SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES (SIEE) CRITERIOS DE 

EVALUACIÓN  
 

EVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES:  
 

El Colegio Ana María Janer retoma como referente el Decreto 1290 de 2009, por el cual se 
reglamenta la evaluación del aprendizaje y promoción de los estudiantes de los niveles de 
educación básica y media. 
 
 

PROPÓSITOS DE LA EVALUACIÓN  
 

1. Identificar las características personales, intereses, ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje 
del estudiante para valorar sus avances. 

2. Proporcionar información básica para consolidar o reorientar los procesos educativos 
relacionados con el desarrollo integral del estudiante. 

3. Suministrar información que permita implementar estrategias pedagógicas para apoyar a los 
estudiantes que presenten debilidades y desempeños superiores en su proceso formativo. 

4. Determinar la promoción de los estudiantes. 
5. Aportar información para el ajuste e implementación del plan de mejoramiento institucional. 

 
 

LA EVALUACIÓN DEBERÁ CUMPLIR CON ESTOS CRITERIOS.  
 

CONTINUA: es decir, que se realiza en forma permanente haciendo un seguimiento del 
estudiante, que permita observar el progreso y las dificultades que se presenten en su proceso 
de formación. 
 
De manera complementaria la evaluación se hace al final de cada acto pedagógico: tema, unidad, 
período y proceso de desarrollo de estándares y competencias básicas de cada área o asignatura 
del currículo. 
 

INTEGRAL: se tiene en cuenta todas las dimensiones de desarrollo del estudiante, como ser 
biopsicosocial para evidenciar el proceso de aprendizaje, desarrollo de habilidades y 
organización de conocimientos. 
 

Recae sobre investigaciones orientadas (tiempo, presentación, sustentación y ejecución), 
consultas breves, proyectos, notas, solución de problemas y situaciones, ensayos, análisis, 
observación, interpretación, proposición, conclusiones, sustentaciones orales y escritas, 
autoaprendizaje y otras formas que los docentes consideren pertinentes para la formación 
integral de los estudiantes. 
 
En cuanto a lo social, la observación de comportamientos, actitudes, valores, aptitudes, 
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desempeños cotidianos, conocimientos, registrando en detalle los indicadores de desempeño en 
los cuales se desarrollan y que demuestre los cambios de índole cultural, personal y social del 
estudiante. 
 

El diálogo con el estudiante y padres de familia, como elemento de reflexión y análisis, para 
obtener información que complemente las diferentes actividades académicas y actos 
pedagógicos. 
 

SISTEMÁTICA: se realiza la evaluación teniendo en cuenta los principios pedagógicos, 
guardando relación con los fines, objetivos de la educación, la misión, visión del plantel, los 
estándares de competencias de las diferentes asignaturas, los indicadores de desempeño, DBA, 
lineamientos curriculares o estructura científica de las áreas y/o asignaturas, los contenidos, 
métodos y otros factores asociados al proceso de formación integral de los estudiantes. 
 
FLEXIBLE:  se tienen en cuenta los ritmos de aprendizaje y desarrollo del estudiante en sus 
distintos aspectos de interés, capacidades, dificultades, limitaciones de tipo afectivo, familiar, 
nutricional, entorno social, física, discapacidad de cualquier índole, estilo propio, dando un 
manejo diferencial y especial según las problemáticas relevantes o diagnosticadas por 
profesionales. 
 

Los docentes identifican las características personales de sus estudiantes en especial de 
destrezas, habilidades y limitaciones, para darles un trato justo y equitativo en las evaluaciones 
de acuerdo a la problemática detectada, y en especial ofreciéndole oportunidad para aprender 
del acierto, del error y de la experiencia de vida. 
 
INTERPRETATIVA: se permite que los estudiantes comprendan el significado de los procesos y 
los resultados que obtienen en interacción con el docente, hagan reflexiones sobre los alcances 
y las fallas para establecer correctivos pedagógicos que les permitan avanzar en su desarrollo 
de manera normal. 
 
Las evaluaciones y sus resultados son tan claros en su intención e interpretación, que no lleven 
a conflictos de interés entre estudiantes y docentes o viceversa. 
 

PARTICIPATIVA: se involucra en la evaluación al estudiante, docente, padre de familia y otras 
instancias que aporten a realizar unos buenos métodos en que sean los estudiantes quienes 
participen en los procesos pedagógicos, los trabajos en foros, mesas redondas, centros literarios, 
oratorias, trabajos en equipo, debates, seminarios, exposiciones, prácticas de campo y de taller, 
con el fin de que alcancen entre otras, las competencias de analizar, interpretar y proponer, con 
la orientación y acompañamiento del docente. 
 
FORMATIVA: nos permite reorientar los procesos y metodologías educativas, cuando se 
presentan indicios de reprobación en alguna área y/o asignatura, analizando las causas y 
buscando que lo aprendido en clase incida en el comportamiento y actitudes de los estudiantes 
en el salón, en la calle, en el hogar y en la comunidad en que se desenvuelve. 
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PROCESOS DE EVALUACIÓN DE LOS ESTUDIANTES.  
 

AUTOEVALUACIÓN : es una estrategia evaluativa de gran importancia en la formación del 
estudiante, donde valora su actuación, es la comprobación personal del propio aprendizaje, el 
descubrimiento y reconocimiento de las dificultades y es él quien debe llevar a cabo el proceso. 
Lo anterior le permite reconocer sus fortalezas, limitaciones y cambios necesarios para mejorar 
su aprendizaje. 
 
La autoevaluación permite al estudiante: 
 

1. Emitir juicios de valor sobre sí mismo en función de ciertos criterios de evaluación o indicadores 
previamente establecidos. 

2. Estimular la retroalimentación constante de sí mismo y de otras personas para mejorar su 
proceso de aprendizaje. 

3. Participar de una manera crítica en la construcción de su aprendizaje. 
 

Para el cumplimiento de esta estrategia evaluativa, el docente debe garantizar el cumplimiento 
del siguiente proceso: 

1. Dar al estudiante información clara y precisa de los referentes a evaluar (logros, competencias, 
contenidos, metodologías, esquemas evaluativos, entre otros). 

2. Sensibilizar al estudiante frente a la objetividad y racionalidad de la autoevaluación e ilustrarle 
acerca de las dimensiones de la formación integral. 

3. Proveer al estudiante de una herramienta eficaz para consignar las informaciones y los conceptos 
autoevaluativos en términos de fortalezas, oportunidades de mejoramiento y propuestas para 
mejorar. 

4. Brindar espacios para la aplicación de la autoevaluación, análisis del resultado de las 
autoevaluaciones para incorporarlos a las evaluaciones definitivas del período. 
 
COEVALUACIÓN : es el proceso de valoración conjunta que realizan los estudiantes sobre la 
actuación del grupo, atendiendo a criterios de evaluación o indicadores establecidos por 
consenso. 
 

Cuando existe la posibilidad de generar y desarrollar una evaluación en que se permita, a los 
estudiantes en conjunto, participar en el establecimiento y valoración de los aprendizajes logrados, 
ya sea por algunos de sus miembros o del grupo en su conjunto; se está realizando una 
coevaluación. 
 

La coevaluación permite al estudiante y al docente: 
1. Identificar los logros personales y grupales. 
2. Fomentar la participación, reflexión y crítica constructiva ante situaciones de aprendizaje. 
3. Opinar sobre su actuación dentro del grupo. 
4. Desarrollar actitudes que se orienten hacia la integración del grupo. 
5. Mejorar su responsabilidad e identificación con el trabajo. 
6. Emitir juicios valorativos acerca de otros en un ambiente de libertad, compromiso y 

responsabilidad. 
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HETEROEVALUACIÓN : consiste en la evaluación que realiza una persona sobre otra: su 
trabajo, su actuación, su rendimiento, entre otros. Es la evaluación que habitualmente lleva a cabo 
el docente con los estudiantes. 
 
Se deben aplicar diferentes tipos de evaluación en las clases ya que no solo hay que evaluar el 
aprendizaje sino “evaluar para el aprendizaje”. 

 
ACTIVIDADES EVALUATIVAS COMPLEMENTARIAS  

 
ACTIVIDADES DE INICIACIÓN: son las acciones que se plantean para explorar un núcleo 
temático, sirven de motivación, sensibilización y ambientación a éste. Se inician rastreando las 
teorías y saberes previos que los estudiantes conocen con respecto al mismo. Luego se identifica 
el problema que se desea resolver o estudiar a través del núcleo temático. 
 
ACTIVIDADES DE PROFUNDIZACIÓN : son las acciones que permiten a los estudiantes 
ahondar en la comprensión y conocimiento del núcleo temático. 

ACTIVIDADES DE CULMINACIÓN : son las acciones que se realizan para afianzar los 
conocimientos y comprensión del núcleo temático. 
 
ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN : son las acciones que se realizan durante todo el proceso de 
aprendizaje y conocimiento del núcleo temático para medir el desarrollo de los procesos. Van 
encaminadas a la toma de decisiones para el mejoramiento de los aprendizajes y conocimientos 
 
EVALUACIONES BIMESTRALES : con el ánimo de fortalecer el nivel académico y buscando un 
óptimo desempeño de los estudiantes, en el ámbito cognitivo y procedimental en cada una de las 
áreas que forman el plan de estudios, el Colegio Ana María Janer, ha implementado las 
siguientes estrategias de evaluación: 
 

1. Las evaluaciones bimestrales de cada período tienen un valor del 20%. 
2. La evaluación de cada una de las áreas obligatorias y optativas, las cuales tienen como finalidad 

el desarrollo del pensamiento crítico, con base en competencias argumentativas, propositivas e 
interpretativas, donde el estudiante demuestre su saber hacer con el conocimiento. 

 
Parágrafo 1: Los estudiantes con promedios de 4.5 o superior en el componente cognitivo 
serán eximidos del bimestral en dicha área. 
 
Parágrafo 2: Durante los bimestres se realizan actividades especiales que pueden dar como 
beneficio que se eximan los estudiantes con mejores resultados de la presentación del examen 
bimestral en el área donde realizo la actividad. 
 
Parágrafo 3: La valoración cuantitativa que se coloca en el 20% cuando el estudiante queda 
eximido es la nota acumulada en el componente cognitivo y en el caso de ser por actividades 
especiales se coloca la valoración que se le asigne a la actividad realizada. 
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Parágrafo 4 : Durante el 4 bimestre se realizan evaluaciones finales, que reúnen todos los 
procesos del año escolar y no es posible ser eximidos de esta por ninguna razón. 
 
PRUEBAS SABER EXTERNAS: se aplican en cada período desde las diferentes áreas y/o 
asignaturas y el resultado de esta se asignará como una nota de componente cognitivo, desde 
los grados primero a once. 
 
Los objetivos de ésta son:  

1. Diagnosticar debilidades y fortalezas de los estudiantes en cada una de las áreas. 
2. Conocer los avances académicos en cada área e implementar estrategias pedagógicas de 

nivelación, para obtener un mejor rendimiento del estudiante. 
3. Sensibilizar a los estudiantes frente al análisis crítico, competencias lectoras, desarrollo de 

habilidades y destrezas en la adquisición del conocimiento. 
4. Preparar a los estudiantes en pruebas saber. 

 
ACTIVIDADES DE REORIENTACIÓN : son las acciones que se realizan en cualquier evento de 
los procesos de aprendizaje y conocimientos que no estaban planeadas, sirven para reorientar 
las demás actividades de acuerdo a las necesidades de los estudiantes. 
 
CURSOS REMEDIALES: son las acciones pedagógicas que se realizan cuando un estudiante 
presenta dificultades en la obtención de logros, se realizan antes de finalizar cada período. Los 
cursos remediales se realizarán antes de pasar las notas a secretaría en cada bimestre. La 
calificación del área y/o asignatura, si lo aprueba será de tres (3.0). 
 

TAREAS Y TALLERES: actividades específicas constantes y continuas en el proceso de 
enseñanza o aprendizaje, tiene como fin fortalecer y profundizar los contenidos orientados. 
 

ESTRATEGIAS DE APOYO  
 

En cada bimestre se hará entrega del informe parcial, a partir del cual se establecerán estrategias 
de apoyo y mejoramiento, citando al padre de familia para informarle la situación académica del 
estudiante y a facilitarle a éste otras oportunidades para el alcance de sus desempeños durante 
el período. 
 
Cada docente realiza actividades de cursos remediales, donde se explica nuevamente y se 
evalúa como estrategia de mejoramiento en cada una de las áreas y/o asignaturas. 
 

Se debe contemplar dentro de las planeaciones de los docentes, diversas actividades de refuerzo 
que complementen los temas tratados en clase, para así evitar una gran pérdida al final de cada 
período y del año. 
 
Los cursos remediales se entenderán como una actividad evaluativa de aquellos temas que el 
docente considere fundamentales para el logro de los objetivos propuestos en el período. 
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PROGRAMA PARA LOS ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES 
 

Teniendo en cuenta el Decreto 366 de febrero de 2009 y la Resolución 2565 de octubre 24 de 
2003, la Ley 115 de 1994 en su título III, capítulo I, artículos 46 al 48, regula la atención educativa 
de las personas con limitaciones de orden físico, sensorial, psíquico, cognoscitivo o emocional 
como parte del servicio público educativo. 
 

Un estudiante tiene necesidades educativas especiales cuando presenta dificultades mayores 
que el resto de los estudiantes para acceder a los aprendizajes que se determinan en el currículo 
que le corresponde por su edad. 
 
El Colegio Ana María Janer, brinda de manera oportuna diferentes estrategias y actividades a los 
estudiantes que presentan dificultades en el proceso de aprendizaje: 
 
Acompañamiento desde orientación escolar, trabajo personalizado, se evalúan 
permanentemente respetando el ritmo de aprendizaje, más tiempo para las evaluaciones, se les 
brinda actividades remediales en tiempo extraclase, permanente comunicación con el padre de 
familia o acudiente, las actividades y evaluaciones son cortas atendiendo a las necesidades, 
participación constante en las actividades de clase, programación de talleres para trabajar en 
casa, se sugieren otras actividades a los padres de familia o acudientes para trabajar con ellos, 
estímulos constantes cuando alcanza un logro, evaluación por parte de otros docentes, otras 
oportunidades en los cursos remediales. 
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CAPÍTULO XI  
 

VALORACIÓN INTEGRAL DE LOS DESEMPEÑOS 
 

Para los procesos en el seguimiento de evaluación de los estudiantes del colegio Ana María Janer 
se evalúa al estudiante en todo su ser, por eso es necesario valorar los conocimientos cognitivos, 
procedimentales y actitudinales, dando un porcentaje para cada criterio en los cuatro bimestres 
académicos del año escolar.  
 
 

ASPECTO COGNITIVO 60% 
Este aspecto evalúa los conocimientos que se ven reflejados en los cambios en la estructura 
mental del estudiante y en las operaciones y procesos mentales que realiza.  
Implica actividades de atención, percepción, comprensión y producción de textos, la solución de 
problemas, la construcción o deconstrucción y manejo de conceptos, principios y métodos. 

 

ASPECTO PROCEDIMENTAL 20%  
Este aspecto de la evaluación incluye el aprender a hacer, la forma de aplicar el conocimiento, 
la metodología, los procesos, lo argumentativo, las habilidades y destrezas, lo comunicativo, es 
decir la habilidad para conectar el pensamiento y la acción.  
 

ASPECTO ACTITUDINAL 20%  
Este aspecto incluye la relación con los otros, la formación de la persona humana, el sentido de 
justicia, el poder de dirigir y ser dirigido, en la observación y cumplimiento de normas, la 
participación o la toma de decisiones, el respeto a lo diferente, la tolerancia y los principios de 
autonomía y convivencia social en una apertura al otro / otra. 
 
Parágrafo: el porcentaje en el aspecto cognitivo varía cuando se realiza evaluación bimestral  
Teniendo el siguiente valor: 
Aspecto cognitivo 40% 
Evaluación bimestral 20%  
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ESCALA DE VALORACIÓN INSTITUCIONAL  
Cada establecimiento educativo definirá y adoptará su escala de valoración de los desempeños 
de los estudiantes en su sistema de evaluación basado en el Decreto 1290 del 16 de abril de 
2009. Para facilitar la movilidad de los estudiantes entre establecimientos educativos, cada 
escala deberá expresar su equivalencia con la escala de valoración nacional: Desempeño 
Superior Desempeño Alto, Desempeño Básico y Desempeño Bajo Para efectos de la valoración 
de los estudiantes en cada una de las áreas y/o asignaturas se tendrán en cuenta las siguientes 
escalas: 

 
 

 
DESEMPEÑO DESCRIPCIÓN VALORACI ÓN 

 
 

SUPERIOR 

El estudiante excede las expectativas 
de aprendizaje planteadas para el 
grado y el período, atendiendo a los 
estándares de 
competencias y lineamientos 
curriculares de las diferentes áreas del 
conocimiento. 

 
 

4.6 a 5.0 

 
ALTO 

Alcanza la totalidad de
 los desempeños previstos en 
cada una de las dimensiones de la 
formación humana, demostrando un 
buen nivel de desarrollo. 

 
4.0 a 4.5 

 

 
BÁSICO 

Logra lo mínimo en los procesos de 
formación, aunque con tal estado 
puede continuar avanzando, hay 
necesidad de fortalecer su trabajo para 
que alcance mayores niveles de logro. 
Se desempeña en el grado con 
actividades extras. 

 

 
3.0 a 3.9 

 

 
BAJO  

Muestra dificultad en el alcance de 
desempeños acordes con el grado y 
previstos en las áreas o asignaturas, 
teniendo un ejercicio muy limitado en 
todos los procesos de desarrollo, por lo 
que no alcanza los objetivos y las 
metas propuestas en el PEI. 

 

 
0.0 a 2.9 
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CAPÍTULO XII  
 

CRITERIOS DE PROMOCIÓN ESCOLAR 
 

Cada establecimiento educativo determinará los criterios de promoción escolar de acuerdo con 
el Sistema Institucional de Evaluación de los Estudiantes. Así mismo, definirá el porcentaje de 
asistencia que incida en la promoción del estudiante. 
 

EDUCACIÓN PREESCOLAR  
 

El nivel de preescolar se evalúa y se promueve de conformidad con el artículo 10 y 12 del Decreto 
2247 de 1997 sobre educación preescolar, es decir que no se reprueba (con excepciones de 
estudiantes con discapacidades diversas). En este nivel no hay ceremonia de grados sino de 
clausura. 
 
El Colegio Ana María Janer cuenta con el grado de Jardín y Transición. El currículo integra los 
objetivos 
 
Decreto 2247 de 1997, la Ley 1013 del 23 de enero de 2006, la Ley 1014 del 26 de enero 
de 2006 y la Ley 1029 de 12 de junio de 2006. 
 
La promoción de los estudiantes del nivel preescolar, es de carácter flexible, los casos 
especiales, serán remitidos a la comisión de evaluación y promoción. 
 

BÁSICA PRIMARIA, BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA  
 

Para efectos de promoción de grado el estudiante deberá obtener desempeños: básico, alto o 
superior en las áreas que determinan el Artículo 23 de la Ley 115 de 1994, la Ley General de 
Educación de 1994, Ley 1029 del 12 junio de 2006 (Urbanidad y Cívica) y la Ley 1014 de enero 
26 de 2006 (emprendimiento) de primero a once (1º a 11º). Estarán regidos por las normas y 
Leyes que en el momento se encuentren vigentes. 
 
El estudiante será promovido al grado siguiente cuando en el concepto evaluativo integral conste 
la obtención de los logros fundamentales de cada área en el grado respectivo. 
 

1. Los estudiantes de los grados 1º a 11º aprueban el año escolar, si ganan todas las áreas con 
nota igual o superior a tres (3.0). 

2. El estudiante que reprueba 1 o 2 áreas al terminar las actividades académicas tendrá derecho a 
realizar la habilitación en la jornada que le asigne la institución, si gana la habilitación es 
promovido. 

3. El estudiante que después de realizar la habilitación, pierde un área y gana la otra, tiene derecho 
a realizar el curso de nivelación de contenidos que tendrá un costo del 50% de la pensión, se 
realizará en la primera semana de diciembre. (Su sola asistencia no garantiza la promoción). 

4. El estudiante que reprueba una (1) o más asignaturas de la misma área y su promedio definitivo 
es igual o superior a 3.5 gana el área. 
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5. El estudiante que reprueba una asignatura de la misma área y su promedio definitivo NO es igual 
a 3.0, habilita la asignatura perdida. Si la nota de la habilitación es inferior a 3.0 para los grados 
de 1º a 11º deberá realizar el curso de nivelación de contenidos, si lo aprueba será promovido. 
 
Parágrafo  1: la calificación definitiva del área y/o asignatura en el grado escolar cuando se 
aprueba la habilitación o el curso de nivelación de contenidos en los grados de 1º a 11º será la 
nota que el estudiante obtuvo. 
 
Parágrafo 2: para sacar el promedio del área, se tiene en cuenta la intensidad horaria de cada 
asignatura y su porcentaje. 
 

CRITERIOS DE PROMOCIÓN ANTICIPADA DE GRADO  
 
 
Se entiende por promoción anticipada al derecho que tienen los estudiantes a ser promovidos 
al siguiente curso al finalizar el primer periodo académico y se puede dar por dos razones: 
 

Promoción anticipada de grado a estudiantes no promovidos . 
 
Pueden aspirar a este derecho todos los estudiantes que no fueron promovidos en el año 
anterior y para esto debe cumplir con los siguientes criterios: 
 

¶ Cumplir con el mínimo de inasistencias a clase  

¶ Pedir formalmente y por escrito del padre de familia a la comisión de evaluación y promoción. 

¶ El estudiante debe estar matriculado en el año anterior al que desea ser promovido. 

¶ El rendimiento académico durante el primer bimestre debe ser en desempeño superior en todas 
las áreas y asignaturas. 

¶ Presentar en fechas dadas por la institución durante el primer bimestre las evaluaciones de las 
áreas que impidieron su promoción. 

¶  En caso de ser promovido, el estudiante debe participar en los cursos remediales programados 
por la institución. 

¶ Al ser promovido las notas que saque en el segundo bimestre serán validadas para el primer 
bimestre. 

¶ Debe tener un proceso comportamental excelente durante el año anterior y el actual. 
 
 

Promoción anticipada de grado por excelencia.  
 
Durante el primer periodo académico del año escolar el consejo académico, previo 
consentimiento de los padres de familia, recomendara ante el consejo directivo la promoción 
anticipada al grado siguiente del estudiante que demuestre un rendimiento superior en el 
desarrollo cognitivo, personal y social en el marco de las competencias básicas del grado que 
cursa. La decisión será consignada en el acta del consejo directivo y, si es positiva, en el 
registro escolar del estudiante. En conformidad con lo establecido en artículo 7 del Decreto 
1290 del 16 de abril de 2009. 
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Procedimiento : 
 

1. Solo serán promovidos de manera anticipada los estudiantes que demuestren tener desempeño 
superior según la escala de valor cuantitativo. 

2. El director de grupo deberá entregar informe escrito al consejo académico que acredite el 
desempeño o superior del estudiante al cual se desea promover, solicitando así la promoción 
anticipada 

3. El consejo académico, luego de revisar el informe entregado por el director de grupo, realizará 
un acta la cual será enviada al consejo directivo con la recomendación de la promoción 
anticipada. 

4. Será el consejo directivo con previo análisis de las pruebas aportadas quien determinará si se 
realiza o no la promoción.  

5. La promoción anticipada solo se hará cuando por medio de resolución Rector (a)l se legalice la 
situación del estudiante, con la autorización del acudiente que para el caso es su representante 
legal.  

6. Los resultados de dicha promoción se consignarán el registro de valoración del estudiante. 
 
Parágrafo 1:  la promoción anticipada se realizará solo para estudiantes de básica primará (1° 
a 5°) y básica secundaria (6° a 9°) 
 
 

CRITERIOS DE REPROBACIÓN 
 

El estudiante que reprueba 3 o más áreas, al terminar las actividades académicas, no será 
promovido al siguiente grado escolar. 
 

1. El estudiante tampoco será promovido al siguiente grado escolar, cuando deje de asistir 
injustificadamente al 20% del total de la intensidad horaria. La asistencia debe tomarse por área 
y/o asignatura. 

2. El estudiante que habilita dos (2) áreas y las pierde, no será promovido. 
3. El estudiante que realice el curso de nivelación de contenidos debe garantizar la asistencia al 

100% del mismo, solo se justifica inasistencia por causas mayores (enfermedad o calamidad 
familiar, debidamente justificadas). También se pierde el curso por la falta de responsabilidad o 
incumplimiento en la entrega de las tareas. Si pierde el curso de nivelación de contenidos no será 
promovido. 
 
 

CRITERIOS DE REPITENCIA 
 

Teniendo en cuenta el Artículo 96 de la Ley General de Educación 115 de 1994, el Colegio Ana 
María Janer favorece la repitencia del estudiante bajo los siguientes parámetros: 
 
 

1. Haber observado en el estudiante una sana convivencia. 
2. Haber tenido una plena identificación con la filosofía institucional. 
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3. Manifestar el deseo por parte del estudiante, el padre de familia o acudiente de permanecer en 
el colegio. 

4. Compromiso de mayor acompañamiento de la familia en el proceso formativo que reinicia. 
5. En caso de repetir más de dos veces el mismo grado la comisión de promoción y evaluación 

determinara mediante análisis la particularidad del caso. 
 
 

CRITERIOS DE GRADUACIÓN 
 

Cuando hayan cumplido con todos los requisitos de promoción adoptados por el establecimiento 
educativo en su Proyecto Educativo Institucional, de acuerdo con la Ley y las normas 
reglamentarias: 
 

1. El título de bachiller se otorga a los estudiantes del grado once. 
2. Los que cursaron la educación media y lo aprobaron. 
3. Para optar el título de bachiller, debe cumplir además con el servicio social obligatorio, y haber 

presentado las pruebas Saber 11°. 
4. Estar a paz y salvo con la institución: pensiones, tienda escolar, biblioteca, preicfes, daños en el 

aula, derechos de grado, semilleros y lúdicas. 
5. Todas las demás condiciones estipuladas en el manual de convivencia escolar. 

 
 

Parágrafo 1: si el estudiante al finalizar el grado once presentó situaciones tipo II o situaciones 
tipo III, aún sin haber obtenido contrato de convivencia escolar, no podrá recibir el título 
públicamente y se le entregará en forma privada. 
 

Parágrafo 2: los estudiantes del grado 11º del colegio se graduarán públicamente cuando 
cumplieren con los requisitos consignados en el manual de convivencia escolar y en el sistema 
institucional de evaluación. 
 

MEDIOS DE COMUNICACIÓN INTERNOS 
 

El Colegio Ana María Janer garantiza a todos los estudiantes el derecho a la libre expresión de 
sus iniciativas e ideas dentro de los límites establecidos en la Constitución, las leyes colombianas 
y el presente Manual de Convivencia Escolar. 
 

Como una forma de mantener una comunicación ágil y efectiva entre todos, el Colegio Ana María 
Janer cuenta con los siguientes medios de comunicación o TICS con la comunidad educativa: 
 

1. Circulares entregadas a los padres de familia: volante donde se da a conocer las actividades 
relevantes del establecimiento y la expresión de gratitud a toda la comunidad educativa por la 
participación activa en todos los eventos que construyen comunidad e incentivan el sentido de 
pertenencia institucional. 

2. Cuaderno comuniquémonos: es el medio de comunicación a través del cual se envían a los 
padres familia mensajes como: citaciones a reuniones, variación en horarios, seguimiento del 
proceso de aprendizaje y comportamental, salidas pedagógicas, entre otros. 
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3. Comunicación telefónica: medio utilizado para invitación a reuniones extraordinarias, contestar 
excusas o motivos afines y llamadas al padre de familia por la inasistencia de estudiantes. 

4. Carteleras, periódico mural y cronograma mensual: medios que se utilizan para decoración, 
publicaciones, difusión de valores, mensajes y avisos en general. 

5. Correo electrónico: a través del mail: amjaner@gmail.com se enviará y recibirá información a la 
comunidad educativa. 

6. Página Web: www.colegioanamariajaner.edu.co es un punto de encuentro de estudiantes, 
egresados, profesores, padres de familia y en general de personas interesadas en conocer la 
institución en sus diferentes aspectos. En este sitio se publicará el Manual de Convivencia 
Escolar, las Circulares informativas, la programación académica y se publicarán mensajes de 
interés para la comunidad educativa. 

7. Reuniones: Con los padres de familia, acudientes, estudiantes y docentes. 
8. Comunicación por correo certificado a la dirección suministrada en la matrícula y el correo 

institucional de cada estudiante. 
 

DIVULGACIÓN Y SOCIALIZACIÓN  
 

La revisión y los ajustes al presente manual de convivencia escolar 2020, fueron realizados por: 
los Estudiantes, Docentes, Consejo de Padres y el Comité Escolar de Convivencia, dirigido por 
la Rector (a) de la Institución. Aprobado y avalado por el Consejo Directivo. 
 
El Manual de Convivencia vigente se publicará en la página web del colegio 
www.colegioanamariajaner.edu.co, para conocimiento y estudio de todos los miembros de la 
comunidad educativa; adicionalmente, en el momento de la matrícula, los padres de familia, el 
acudiente y el estudiante firman la declaración de conocimiento y aceptación de todos los 
requisitos del colegio. 
 

VIGENCIA DEL MANUAL DE CONVIVENCIA  
 

El presente Manual de Convivencia se publica en el mes de noviembre de 2021 para efectos de 
matrículas año 2022, y entra en vigencia a partir de su publicación y deroga todas las 
disposiciones que le sean contrarias. 
 
 

PUBLÍQUESE Y CÚMPLASE.  
 

mailto:amjaner@gmail.com
http://www.colegioanamariajaner.edu.co/
http://www.colegioanamariajaner.edu.co/
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