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COLEGIO FERNANDO SOTO APARICIO IED
(Resolución Nº ____ de )

ACUERDO Nº 01

POR EL CUAL SE MODIFICA Y SE ADOPTA EL MANUAL DE CONVIVENCIA

C O N S I D E R A N D O:

Que la establece los derechos, los deberes y las 

 La DIVERSIDAD étnica y cultural de la nación.

 El libre desarrollo de la personalidad. 
 La libertad de cultos, descrita en la Sentencia t-832/11, libertad religiosa y neutralidad 

impide que el Estado adhiera o promueva una religión.
. El debido proceso ante toda clase de actuaciones convivenciales y académicas (para el 

caso educativo). La presunción de inocencia de toda persona mientras no se le haya declarado 

hecho. 

. El derecho fundamental de los niños y niñas a la educación, la recreación, la libre 

 El derecho del adolescente a la protección y a la formación integral. El Estado y la sociedad 

 La educación como derecho de la persona. El Estado, la sociedad y la familia son 
responsables de la educación, que será obligatoria entre los cinco y los quince años de edad.

 La libertad de las personas a no ser obligadas a recibir educación religiosa en los 
establecimientos del Estado.

Que en el Decreto 1860 de 1994, que reglamenta parcialmente la  en 

condiciones sociales, económicas y culturales de su medio”. 

Que la Ley de Infancia y Adolescencia, , reconoce a niños, niñas y 
adolescentes como sujetos de derechos, señalando las acciones de restablecimiento cuando 
sean incumplidos sus derechos y la corresponsabilidad entre la familia, la sociedad y el 
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de los niños, las niñas y los adolescentes durante su proceso de formación.
 El derecho al debido proceso. 

afecte su dignidad.

Numeral 18

á

Numeral 21

 Diseñar y aplicar estrategias para la prevención y el control de la deserción escolar y 

 
 Establecer en sus reglamentos los mecanismos adecuados de carácter disuasivo, 

o hacia niños y adolescentes con capacidades sobresalientes o especiales.

Numeral 2

Que la  y su  crean el Sistema Nacional 
de Convivencia Escolar y Formación para el ejercicio de los derechos humanos, la educación 

Atención Integral para la convivencia escolar y sus protocolos de atención.

Que en la Ley 1801, Código  se establecen disposiciones 

territorio nacional, al propiciar el cumplimiento de los deberes y obligaciones de las personas 

. Comportamientos que ponen en riesgo la vida y la integridad. Se considera que los 
siguientes comportamientos ponen en riesgo la vida y la integridad de las personas, y, por lo 

tanto, son contrarios a la convivencia:
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1. Reñir, incitar o incurrir en confrontaciones violentas que puedan derivar en agresiones 

2. 

3. 

4.  a personas por cualquier medio.

5. 
integridad.

6. 
 elementos 

estudio.

7. 

de letalidad reducida, rociadores, aspersores, aerosoles de pimienta o cualquier elemento 
que se asimile a armas de fuego. Se incluyen las circunstancias en las que se advierta su 

 Del derecho a la tranquilidad y a las relaciones respetuosas. El derecho a la tranquilidad 

Entre los comportamientos que afectan la tranquilidad y las relaciones respetuosas entre 
las personas, y que por lo tanto no deben darse, se encuentra el de perturbar la tranquilidad del 

. 
relacionados con consumo de sustancias. Los siguientes comportamientos afectan la convivencia 

1. 

2. 
prohibidas dentro de la institución o centro educativo.

3. 

4. 

 Prohibiciones a niños, niñas y adolescentes. Además de los comportamientos prohibidos 

1. 

Que el  reglamenta la ruta, el esquema y las condiciones para la atención 
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. Igualmente, se acogen los 
principios de la Convención de los Derechos de las personas con discapacidad, incorporada 
al derecho interno mediante la Ley 

i) El respeto de la dignidad inherente, la autonomía individual, incluida la libertad de 
tomar las propias decisiones, y la independencia de las personas

ii) La no discriminación.
iii) 
iv) El respeto por la diferencia y la aceptación de las personas con discapacidad como 

parte de la diversidad y la condición humanas.
v) La igualdad de oportunidades.
vi) La accesibilidad.
vii) La igualdad entre el hombre y la mujer.
viii) El respeto a la evolución de las facultades de los niños y las niñas con discapacidad y de 

los adolescentes y los jóvenes para su ingreso, permanencia, promoción y egreso en el sistema 

En virtud de todo lo anterior, la Rectora del Colegio Fernando Soto Aparicio, I. E. D.

RESUELVE:

CAPÍTULO I. DE LA INSTITUCIÓN

A. MISIÓN 

en inglés y con proyección profesional en Ciencias para la Ingeniería y Humanidades.

B. VISIÓN

con proyección profesional en Ciencias para la Ingeniería y Humanidades.
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CAPÍTULO II.   PRINCIPIOS

Son principios del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y formación para los derechos 

A. PARTICIPACIÓN

niños, niñas y adolescentes en el desarrollo de las estrategias y acciones que se adelanten 

la coordinación, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus 
funciones misionales. 

B. CORRESPONSABILIDAD
son corresponsables de la formación ciudadana, la promoción de la convivencia escolar, la 

Sistema y de 
Código de Infancia y la Adolescencia. 

C. AUTONOMÍA. Los 

las leyes, normas y disposiciones.
D.  DIVERSIDAD. El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, el respeto y la valoración de 

derecho a recibir una educación y formación que se fundamente en una concepción integral 

E. INTEGRALIDAD. 
de la educación del individuo para la autorregulación, para la sanción social y en el respeto 

F. 

CAPÍTULO III.   RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES ENTES 
INSTITUCIONALES DEBERES, DERECHOS  Y FUNCIONES.

A. INSTITUCIÓN EDUCATIVA.

1. 

2. 

3. 
de Convivencia y la aplicación de la Ruta de Atención Integral para la Convivencia Escolar, 
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4. 

derechos, de competencias y diferencias, acorde con la Ley General de Educación, la Ley 
1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.
Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento 

en la implementación de la Ruta de Atención Integral y en las decisiones que adopte el 
Comité Escolar de Convivencia.

relaciones con los demás, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.
7. 

escolar.
8. 

9. 
áreas de estudio.

 

B. RECTOR

Las siguientes son responsabilidades del Rector o Director en el Sistema Nacional de Convivencia 

1. 
11, 12 y 13 de la presente Ley.

2. 
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. 

4. Reportar a las autoridades competentes, de acuerdo con los protocolos establecidos en 
la Ruta de Atención Integral, aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneración de 

hacer seguimiento a dichos casos.
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C. DOCENTES

1. DERECHOS DE LOS DOCENTES

Aquí se mencionan los derechos que ayudan al docente a crecer como persona, como profesional, 

a. 

derechos de autor.
b. 

que posibiliten su desarrollo y crecimiento personal.
c. 

d. 

e. 
f. 
g. 

equivocaciones. 
h. Ser reconocido cuando se haga merecedor a ello. (Ley 115/94)
i. 

j. 
de su profesión.

k. 

o raciales.
l. Ser escuchado y tratado con respeto por parte de los demás miembros de la 

2. DEBERES DE LOS DOCENTES

a. 

funciones.
b. 

c. 

condiciones de vulnerabilidad.
d. 

que en cualquier circunstancia se afecte a algún integrante o la imagen de la 
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e. 
conlleven a segregación.

f. 

g. 
h. 

confusión en la relación docente-estudiante.
i. Contribuir a la formación de los estudiantes respetando las diferencias individuales, 

j. 
k. 
l. 

de los estudiantes.
m. 

n. Escuchar, tramitar y solucionar las inquietudes presentadas por los estudiantes en 

o. .

Responsabilidades de los Docentes en el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formación 

1. 

2. 

3. 

4. 

D. LA FAMILIA.

1. 
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2. 

3. 

4. 

hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas.

7. Conocer y seguir la Ruta de Atención Integral cuando se presente un caso de violencia 

8. 

sean agredidos.
9. En ejercicio de su corresponsabilidad con el proceso de educación inclusiva, las familias 

a. Adelantar anualmente el proceso de matrícula del estudiante con discapacidad en 

b. 
incluirla en la historia escolar del estudiante con discapacidad.

c. 
para fortalecer los procesos escolares del estudiante.

d. 
proceso de inclusión.

e. 

f. 
formación y fortalecimiento y en aquellas que programe periódicamente para 

g. 
fortalecimiento de los servicios a los que pueden acceder los estudiantes, en aras 
de potenciar su desarrollo integral.

h. 
sección y alertar y denunciar ante las autoridades competentes en caso de 
incumplimiento.

a. 

b. 

Familia.
c. 
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d. 
de decisiones.

e. 
f. 

g. 
mejoramiento personal de sus hijos y por ende al mejoramiento de la calidad de vida de la 
familia y la comunidad. 

h. 
i. 
j. 
k. 

a. 
vivienda, vestuario y atención médica oportuna, dialogando con ellos y fomentando la sana 
convivencia.

b. 
c. 
d. 
e. 
f. Dirigir en forma respetuosa sus solicitudes o reclamos al Rector(a), Coordinadores(as), 

g. 

h. 
asambleas, reuniones especiales, talleres o cuando haya la necesidad. En caso de inasistencia 

i. Dar ejemplo de buenos modales y buen comportamiento en el trato con todos los miembros 

j. Firmar en forma oportuna el informe académico, notas, evaluaciones, tareas y demás 
trabajos, aprovechando estos mecanismos para mantenerse informado del rendimiento y 

establecidos. 
k. 

l. 
programados. 

m. 

n. Responder por daños ocasionados por su hijo (a) a personas o a bienes ajenos. 
o. Revisar en forma permanente que sus hijos no lleven a la casa elementos que no sean de su 

p. 
docentes.

q. Estar pendientes de que sus hijos o acudidos asistan puntualmente a las clases, porten el 



COLEGIO

FERNANDO SOTO APARICIO I.E.D.

25

r. 

s. 

t. 

u. 
v. Evitar que su hijo(a) porte armas, elementos y/o substancias que pongan en riesgo su 

w. 

y. 
en caso de pérdida.

CITACIONES 

El acudiente puede acercarse al Colegio cuando así lo requiera, teniendo en cuenta el horario de 
atención a padres y cumpliendo con el protocolo interno de seguridad.

La asistencia a reuniones es de carácter obligatorio. No se darán informes a menores de edad o 

La ausencia reiterada a reuniones, talleres y citaciones, que evidencie la falta de apoyo y 

Comités de Convivencia y los órganos del Gobierno Escolar cuando se estudien los desempeños 

teniendo en cuenta unos criterios preestablecidos frente al cumplimiento y compromiso del 
acompañamiento de sus hijos.

PARAGRAFO

de acuerdo con el caso.

. La 
familia como núcleo fundamental de la sociedad es parte esencial del fortalecimiento de la 

1290 de 2009 y demás normas concordantes.
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E. DE LOS ESTUDIANTES

1. CONDICIONES DE ADMISIÓN.

, remisión de la Dirección Local de Educación, entrevista con Orientación y/o 
Coordinación, visto bueno de la Rectora o Coordinador(a), entrega de documentos completos y 

a. MATRICULA

cada año, dependiendo del cumplimiento de los compromisos académicos y de 
convivencia por parte del estudiante y de su familia”. 

b. FORMALIZACIÓN:
renovar la matrícula, debe presentarse con el padre, madre o representante legal 

 

Colegio.

Con el hecho de registrar y renovar la matrícula, los padres, el representante legal o quien 

Convivencia y las demás disposiciones establecidas por el Colegio.
La matrícula otorga el cupo en el colegio, pero la jornada y el curso serán asignados por las 

2. CONDICIONES DE PERMANENCIA

a. 
b. Reincidencia en faltas disciplinarias.
c. Incumplimiento de los compromisos convivenciales.
d. 

agotado el debido proceso.
e. Reprobación de un mismo 

convivencia. 
f. 

decididos por la instancia competente.
g. 

h. 
(Decisiones de la Dirección Local de Educación).

i. Falsedad comprobada en la información o en la documentación presentada.
j. 
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3. DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

accesibilidad, permanencia, adaptabilidad, disponibilidad y aceptabilidad. 

a. Ser llamados por su nombre.
b. 

c. 

d. 
seleccionados para la evaluación del rendimiento escolar y las valoraciones de su 

e. 
reclamos y solicitudes personales, de orden académico y convivencial, siguiendo 
los conductos regulares propios de cada situación y conservando los principios de 

f. 

g. 
favorables para su formación integral.

h. 

correspondientes. 
i. 

j. 
adolescencia).

k. 
aportar en las instancias del colegio que así lo demanden.

l. Ejercer el libre desarrollo de la personalidad, guardados los límites impuestos por la 
ley frente a los derechos de otros.

como en condición de discapacidad u otras  condiciones de vulnerabilidad.
n. 

(Ley de infancia y adolescencia).

4. DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

Los estudiantes del Colegio Fernando Soto Aparicio I.E.D. son los protagonistas fundamentales 
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a. 
b. 
c. 

d. Respetar la propiedad de los otros y reconocer la importancia de no apropiarse 
de algo que no le pertenece; tampoco tomar elementos ajenos sin permiso de su 
dueño. 

e. 

la misma.
f. 

adecuada y siguiendo los conductos regulares establecidos en Coordinación si 

g. 
carácter obligatorio.

h. 

i. Velar por el sano desarrollo de sus emociones, cuerpo y pensamiento, orientando 

j. 
del uniforme dentro y fuera del colegio, de acuerdo con el horario.

k. 
nacionales.

l. Asumir con responsabilidad sus compromisos académicos y convivenciales.

detrimento de su desarrollo personal.  
n. Recordar que está restringido el uso de celulares en cualquiera de sus aplicaciones 

incumplimiento se considerará falta leve y la reincidencia se considerará falta grave. 
El porte y uso del mismo en otros momentos son de su absoluta responsabilidad. En 

.
o. Colaborar con el desarrollo del trabajo personal y grupal, sin interrumpir con charla, 

celulares, audífonos y otros aparatos electrónicos.

demás miembros de la comunidad.
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PROCLAMACIÓN DE BACHILLERES

a. 
b. 

al estricto cumplimiento por parte del estudiante de las horas establecidas por la 

c. 
d. Estar libres de compromiso disciplinario y/o matrícula en observación del grado en 

curso.
e. Haber cursado y aprobado todos los grados de la educación básica y media.
f. 

g. 

Parágrafo: 

para la ceremonia de graduación.

SITUACIONES ESPECIALES DE LOS ESTUDIANTES.

a. ESTUDIANTES EMBARAZADAS

1) 

ísica, 
deportes, formaciones y algunos laboratorios.

2) 
del uniforme).

3) 

estos casos y los derechos del bebé priman sobre los de cualquier otro.

b. ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

La educación inclusiva es un proceso permanente que reconoce, valora y responde 
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Con el propósito de cumplir las obligaciones establecidas en la Ley 1618 de 2013 

 públicos y privado

1) 
situación de discapacidad de los estudiantes.

2) 

3) Incorporar el enfoque de educación inclusiva y de diseño universal de los 

4) 
5) 

6) 

7) 
Desarrolladas.

8) 

9) 
acudientes del estudiante con discapacidad, para fortalecer el proceso de educación 
inclusiva.

10) 
componentes de promoción y prevención de la Ruta de Atención Integral para la 
convivencia escolar, con miras en el fomento de la convivencia y la prevención de 

estudiantes.
11) 

12) Adelantar procesos de formación docente internos con enfoque en educación 
inclusiva.

13) Adelantar con las familias o acudientes, en el marco de la Escuela de Familias, 

discapacidad, la educación inclusiva y la creación de condiciones pedagógicas 

discapacidad.
14) 

necesidades.
15) 

información y a la comunicación a todos los estudiantes.
16) 

discapacidad.
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c. LLEGADAS TARDE

 
El primer responsable en el control de los retardos y ausencias a clase es el profesor, 
quien debe tomar lista y registrar tal situación en el control de asistencia.
 

situación en el llamado de lista, entendiendo que tres (3) retardos corresponden a una 
falla de asistencia.
 

abandono.

Parágrafo

d. PERMISOS Y EXCUSAS 

1. Enfermedad.
2. 
3. 

de los padres de familia o acudientes.
4. 

represente al colegio.

las consecuencias académicas que se deriven de la no presentación de evaluaciones o 
trabajos.

PROCEDIMIENTO

inasistencia. 

Los casos de ausencias prolongadas, enfermedades o tratamientos especiales se atenderán 
como situaciones individuales.

Parágrafo
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7. SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO

El Servicio Social es un requisito obligatorio de acuerdo con la Resolución 4210 de 

las habilidades y competencias que ha desarrollado cada  uno de los estudiantes en el 
proceso escolar como disposición a la sociedad como ciudadanos.

Parágrafo
º o 11º, cumpliendo 160 horas.

a. POBLACIÓN A LA QUE VA DIRIGIDA
Estudiantes Colegio Fernando Soto Aparicio, grados 9°.

b. INTENSIDAD HORARIA
140 Horas en total.

c. LUGARES Y HORARIOS DONDE SE PRESTA EL SERVICIO SOCIAL
El Servicio Social Obligatorio se prestará para fortalecer la apropiación de los 
estudiantes en la ayuda a la comunidad a la cual pertenecen. El o los estudiantes 
y padres de familia concertarán la sede a la cual quieren pertenecer y el horario. 

Jornada Mañana:

Jornada Tarde:

La Orientadora de Sede asignará el lugar y la función correspondiente.

d. FUNCIONES EN LAS DEPENDENCIAS DE LA SEDE A.

1) COORDINACIÓN DE CONVIVENCIA

El estudiante de Servicio Social debe cumplir con las siguientes funciones.
a) Entregar carpetas de asistencia de docentes.
b) 
c) 
d) Registrar en el archivo de Coordinación las inasistencias y retardos de los 

estudiantes.
e) Guardar completo silencio sobre todo proceso que se realice en la 

Coordinación.
f) Elaborar documentos con el direccionamiento del Coordinador y con las 
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2) ORIENTACIÓN 

a) 
b) 
c) 
d) 

el Departamento de Orientación.
e) Reconocer que el SSO en el Departamento de Orientación es de total 

f) 
g) Reconocer y cumplir las normas del Servicio Social.
h) 

y reconocer la importancia de estos acompañamientos.

3) ALMACÉN SEDE A EN LAS DOS JORNADAS

a) 
estudiantado.

b) én. 
c) 
d) 

en almacén.
e) 
f) Escuchar y direccionar adecuadamente las solicitudes que se reciban.
g) Reconocer que el SSO en el almacén es de total reserva.
h) Reconocer y cumplir las normas del Servicio Social.
i) 

encargada del Almacén.
j) Entregar y reservar las llaves de diferentes dependencias, con absoluta 

responsabilidad.

e. FUNCIONES EN LAS DEPENDENCIAS DE LA SEDE B

1) COORDINACIÓN DE CONVIVENCIA

a) 
b) 
c) 
d) Guardar completo silencio sobre todo proceso que se realice en la 

Coordinación.
e) Elaborar documentos con el direccionamiento del Coordinador y con las 

2) ORIENTACIÓN

a) 
indicaciones dadas para la manipulación de alimentos.

b) 
c) 

en el Departamento de Orientación.
d) 

indicado.
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e) Reconocer que el SSO en el Departamento de Orientación es de total 

f) 
g) Reconoce y cumplir las normas del Servicio Social.
h) 

grupos y reconocer la importancia de estos acompañamientos.
i) 

3) APOYO EN AULAS DE PRIMERA INFANCIA

a) 
académicas y lúdicas orientadas y supervisadas por la docente, dando una 
retroalimentación permanente del proceso a la misma.

b) 

c) Apoyar en el archivo, empaque, distribución y entrega de elementos 
escolares a los estudiantes, bajo acompañamiento permanente de la 
docente.

d) Acompañar a los estudiantes en los espacios de juego y recreo escolar, 
retroalimentando a la docente a cargo y bajo su acompañamiento 
permanente.

e) Apoyar en la supervisión de la Convivencia Escolar en la interacción 
del descanso del grupo asignado, promoviendo el debido proceso y el 

Se aclara que el estudiante no resolverá situaciones convivenciales; solo 
direccionará al docente quien dará el inicio al debido proceso.

podrán bajo ninguna circunstancia estar a cargo de los grupos de estudiantes sin acompañamiento 

4) AULA REGULAR A ESTUDIANTES CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES
 

del aula.

Dichos estudiantes contarán con una capacitación semipermanente por parte de la docente 

CON EL DOCENTE
a) 

docente de aula o el docente de apoyo en Inclusión.
b) 

acompañamiento en aula, desde una metodología pedagógica con el estudiante 
asignado con NEE.
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c) Atender los requerimientos e instrucciones que el docente imparta para el estudiante 
con NEE.

d) 

CON EL ESTUDIANTE
a) 

propias del estudiante que le fue asignado.
b) 

docente de aula lo solicite.
c) Orientar al
d) 
e) 

f) 
g) 

h) 

docente encargado.
i) Acompañar al estudiante al baño cuantas veces lo requiera, esperándole en la parte de 

afuera del mismo.

NO HACEN PARTE DE SUS FUNCIONES
a) 

hacerlo se considerará una falta grave.
b) 
c) 
d) 
e) Fomentar la indisciplina a través del juego con estudiantes del curso al cual fue asignado.
f) 
g) 

docente de aula, docente de apoyo u Orientador).
h) 

i) 

f. RESPONSABLE DEL SERVIDOR SOCIAL

El SSO es supervisado por Orientación de la Sede y la jornada donde el estudiante 
desarrolla su trabajo. Sin embargo, es responsabilidad de la persona encargada de la 
dependencia informar a Orientación las novedades, si estas no se conocen, para dar 

g. NORMAS

 se establecen las siguientes normas
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1) El Servicio Social se prestará de lunes a viernes, en el horario establecido por la 
Sede y jornada a la cual se vincule.

2) 
3) El Servicio Social no se puede presentar con adiciones diferentes a la del uniforme 

camiseta diferentes a la del uniforme).
4) 

5) 

6) 
en su hoja de registro que debe cumplir.

7) El Servicio Social se prestará desde el primer día de ingreso de estudiantes hasta el 

total de sus horas.
8) Se llevará un registro de asistencia y se comunicará a la Orientadora responsable, en 

su jornada académica.
9) Los estudiantes que prestan el Servicio Social desarrollarán su labor bajo la 

supervisión y acompañamiento del profesional encargado.
10) 

de servicio.
11) Los estudiantes deben cuidar el buen uso de los elementos y las instalaciones de 

12) Los estudiantes deben demostrar buen comportamiento y respeto con sus tutores. 

h. PERFIL DE PRACTICANTES

Como prestador del Servicio Social, un estudiante debe pertenecer al grado 9º, 10º o 

1) 
aceptar y seleccionar todo aquello que contribuya a fortalecer su voluntad, 

2) 

3) Enfrentar con responsabilidad y acierto el compromiso con la realidad personal, 
familiar y social correspondiente.

4) 
puntualidad y todos los valores y buenos hábitos que le ayuden a actuar con 

tenga que enfrentar.
5) 

en la vida pública.
6) 

individual y social, en concordancia con la moral y las leyes del país o región donde 
se encuentre.

7) Asumir su proceso de formación con libertad y responsabilidad y estar dispuesto 

no en el fracaso, aprender a convivir.
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i. SANCIONES
 

a) 
Social.

b) 
c) 

escolar de su sede y jornada para atención según el debido proceso.
d) 

dirigido establecido por el Coordinador de la Dependencia.
e) 

que no van con el Servicio Social, se le harán hasta dos llamados de atención 

de las horas laboradas 

Es importante y de completa responsabilidad del acudiente del estudiante estar atento a la 
inasistencia del Servicio Social de su hijo/a para mejorar y fortalecer los procesos de cada uno de 
los estudiantes del Colegio Fernando Soto Aparicio.

8. UNIFORMES

El Colegio Fernando Soto Aparicio I. E. D., bajo el principio del respeto al libre desarrollo de la 

las que se represente al Colegio. 

Camisa manga larga, blanca y de cuello.
Saco rojo cuello en V (para hombres) y saco abierto (para mujeres) con el escudo del Colegio 
bordado.

modelo.
Zapato colegial negro de amarrar.

y jardín.

Camiseta blanca con el escudo del Colegio.

Sudadera bota recta de acuerdo con el modelo.

Gafas de seguridad.
Bata Blanca.
Guantes desechables.
 

Los niños de Jardín y preescolar usaran delantal según modelo
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án la sudadera únicamente cuando tengan clase de Educación Física, 
Artes y en eventos culturales. 

9. ESTÍMULOS

FSA

a. RECONOCIMIENTO

especiales. 
b. PREMIO  públicamente con

por aspectos académicos y disciplinarios.
c. COMISIÓN

d. MENCIÓN DE HONOR
académico, por destacarse en comportamiento durante cada periodo académico o al 

e. RECONOCIMIENTO ESPECIAL
f. AVANCE EN SERVICIO SOCIAL

g. 

10. HORARIOS DE CLASE
  

SEDE NIVEL JORNADA HORA INGRESO HORA SALIDA

A TODOS
MAÑANA 6:15 a.m. 12:15 p.m.

TARDE 12:30 p.m. 6:30 p.m.

B
PREESCOLAR

MAÑANA 6:45 a.m. 11:15 a.m.

TARDE 12:45 p.m. 5:15 p.m.

PRIMARIA MAÑANA 6:30 a.m. 11:45 a.m.

11. BIENESTAR ESTUDIANTIL

a. MOVILIDAD ESCOLAR 

1) AL COLEGIO EN BICI
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a través de la promoción del uso de la bicicleta por niños, niñas y jóvenes”.

PROCESO DE FORMACIÓN AL COLEGIO EN BICI

en bicicleta, destacando temas como mantenimiento y mecánica básica de la bicicleta, impacto 

RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES BENEFICIADOS 

Revisa las condiciones mecánicas de la bicicleta antes de salir de casa.

Respetar las señales de tránsito.

RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES DE FAMILIA PARA CON EL ESTUDIANTE 

Cerciorarse de que coma antes de salir de casa.
Hacerle las recomendaciones que crea prudentes para su seguridad.



COLEGIO

FERNANDO SOTO APARICIO I.E.D.

40

2) RUTA ESCOLAR

Dirección Local de Educación (DLE). La Ruta Escolar contribuye en el cuidado y protección de los 
niños, niñas y jóvenes menores de edad que hacen uso de ella. 

cumplido los requisitos y de acuerdo con la disponibilidad presupuestal del programa y las metas 

1. 
cumpliendo con los requisitos.

2. 

requisitos.
3. 
4. 

5. Estudiantes que sean reportados a la Dirección de Inclusión como niños, niñas y/o 
jóvenes trabajadores.

6. 

7. 

OBLIGACIONES.
 

Hacer uso de la ruta durante los dos recorridos y mantener el buen comportamiento y 
disciplina durante los mismos.

dentro de los tres días hábiles siguientes a dicha inasistencia.
Informar al Colegio, en la semana siguiente, la ocurrencia de cualquier novedad relacionada 

CAUSALES DE PÉRDIDA DEL CUPO EN LA RUTA ESCOLAR
 

calendario académico. 



COLEGIO

FERNANDO SOTO APARICIO I.E.D.

41

Cambio de residencia o de colegio que implique una distancia menor a dos (2) kilómetros 
entre los dos.

Reporte de tres (3) llamados de atención por comportamientos de indisciplina o agresión 
que pongan en riesgo la seguridad o afecten el servicio de rutas escolares.

3) SUBSIDIO DE TRANSPORTE

suma de $2.800 por día de inasistencia.

estudiantes de prejardín a séptimo menores de 14 años; y sencillo, de 8º a 11º menores de 19 
años.  

Estudiantes de los niveles de preescolar hasta el grado 7° que residan en Bogotá y estudien 

anterior que estudien a más de dos (2) kilómetros de distancia del lugar de residencia. 

12. REFRIGERIOS

medio) se entrega a los estudiantes de 10º y 11º. Atendiendo a los horarios y condiciones de 
almacenamiento, cada sede y jornada establecen los mecanismos propios de distribución, los 
cuales son contralados y revisados por la interventoría de la SED. 

clase siguiendo las normas de manipulación de alimentos.

por correo la cancelación parcial o total del suministro con mínimo 5 días hábiles de anterioridad. 

detrimento patrimonial.



COLEGIO

FERNANDO SOTO APARICIO I.E.D.

42

Cada docente es encargado de velar por que los estudiantes del grupo asignado, según el horario 

como lavado de manos y consumo total dentro del aula. 

térmicas de los alimentos. Su recepción y entrega están a cargo de las docentes, quienes deben 

tener en cuenta la novedad.

13. MANEJO DEL TIEMPO LIBRE

ámara de Comercio), Fundación Nuevo Arco Iris, IDRD 

favorecen la calidad en la prestación del SSEO.

MOTOCICLETA 

REQUISITOS PARA ESTUDIANTES QUE TIENEN BICICLETA.
Los estudiantes pueden ingresar al Colegio en bicicleta y dejarla durante las clases en el 

haciendo uso de su responsabilidad como padre de familia.
Documentos de propiedad de la bicicleta.

1. 
2. Guantes.
3. 
4. 
5. 
6. 
7. 
8. Candado de seguridad para la bicicleta. En este ítem, se deja en claro que el Colegio 

ni sus funcionarios se hacen responsables por los daños o el robo causados a la 
bicicleta por terceros.
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CAPÍTULO IV.   PROCEDIMIENTO FORMATIVO

pequeños y fáciles de solucionar. Otros son mayores y requieren de una estrategia para su 

que pueden ser enseñadas.
 

ANÁLISIS DEL CONFLICTO

involucrado a grupos o puede hacerse público sin afectación de los involucrados). Se usa 

ACUERDOS DE CONVIVENCIA. Son normas, pactos, compromisos o contratos de convivencia 

mayoría de los casos se deja un registro escrito.

NEGOCIACIÓN. Es una técnica que se aplica cuando las partes involucradas están en desacuerdo. 

mutuamente aceptable. En ocasiones es necesaria la presencia de los padres como 
representantes legales de los estudiantes. Siempre debe quedar un registro escrito y se 
hace seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos.

MEDIACIÓN. Cuando se han agotado los anteriores procesos y no ha sido posible la solución 

ACCIONES Y PRINCIPIOS 

respeto y escucha que facilite la comunicación para dialogar con igualdad de condiciones y 
oportunidades.

La descripción de la controversia a resolver debe dar 

reconocimiento.

Generar opciones o resultados posibles que se vinculen con 
los intereses descritos por ambas partes. 
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de integración y funcionamiento de las mismas y lo dará  a conocer a la comunidad. 

a. 

b. 
c. 
d. 

DEFINICIÓN DE TÉRMINOS EN EL PROCESO DE LA CONVIVENCIA

causados a otras personas. Son acciones que pretenden restablecer las relaciones o el 

Acoso escolar

o por medios electrónicos contra un niña, niño o adolescente, por parte de un estudiante 

por parte de docentes contra estudiantes, de estudiantes contra docentes, entre docentes, 

comentarios ofensivos verbales o escritos (notas en los baños, paredes, tableros, pupitres) 

Agresión Escolar

comunidad, de las cuales por lo menos una es estudiante. La agresión escolar puede ser 

 Acoso sexual ódigo 

partes implicadas.
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que son catalogados como agresivas en tanto no son solicitados o se dan entre personas 

Agresión relacional

Ciberacoso escolar

información (Internet, redes sociales virtuales, telefonía móvil y videojuegos online) para 

personas pueden acceder.

personas involucradas (por ejemplo, agresiones que recaen siempre sobre la misma persona 
agredida o agresiones que suelen presentarse con frecuencia).

generar situaciones de acoso escolar, es importante diferenciarlos, pues las situaciones de 

para imponer los intereses.
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protección de los derechos propios y ajenos, tanto en el mantenimiento de las condiciones 
deseadas en pro del bienestar, como en la generación de condiciones adversas y los efectos 
que esto genera en la calidad de vida de las personas. 

COMPONENTES DE ATENCIÓN

el Decreto 1965 de 2013.

SITUACIONES TIPO I.

1.  válida.
2. 
3. 
4. 
5. Descuidar la presentación y el aseo personal.
6. 
7. 

8. 
de indisciplina.
a. 

que no alteran sustancialmente el ritmo de trabajo de los compañeros, pero si 
afectan el trabajo del docente, creando malestar en el mismo y en los alumnos 
que buscan lograr un buen desarrollo académico.

b. 

9. No informar y/o no entregar citaciones, notas o circulares oportunamente a los 
padres de familia y/o acudientes.

10. 
11. 
12. Encubrir las faltas de los compañeros.
13. 

14. 
15. 

curriculares. 
16. 
17. Desperdiciar el agua y/o hacer mal uso de los baños.
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18. Desperdiciar y/o jugar con el refrigerio.
19. 
20. 
21. Irrespetar los himnos en las formaciones y/o a los docentes que las dirigen.
22. 

COMO ACTUAR

1. Generar contención (evitar más agresiones).
2. 
3. Reconocer los límites que no deben ser traspasados. 
4. Establecer acuerdos de convivencia.
5. 

(asumir la responsabilidad, reparar los daños y asegurar el restablecimiento de 
vínculos y derechos). 

6. 

SITUACIONES TIPO II

y que atenta contra la dignidad y los derechos de las personas, de agresión escolar, acoso 

amenaza a la convivencia escolar

Reporta al Sistema de Alertas
de la SED

Realizar proceso de mediación

Proponer alternativas de resolución
de la situación

Establecer compromisos con los involucrados

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

  Que representen Incumplimiento reiterado de los deberes de los estudiantes padres y/o 
    Acudientes.

1. Reincidir en faltas leves ya sancionadas.
2. 
3. 
4. Incumplir los compromisos escritos adquiridos por el estudiante y la familia.
5. 
6. 

7. 

8. 
considerados cómplices.

9.  
cómplices.

10.  Cometer reiteradamente fraude en evaluaciones, tareas y trabajos.
11. 

12. 

13. 

COMO ACTUAR.

1. 

2. 
3. 

4. Informar a acudientes o familiares, bajo la consideración de que esto no representa un 
mayor riesgo para las personas afectadas.

5. 
involucradas. 

6. Generar las condiciones adecuadas para que las personas involucradas, de manera 

7. 

8. Asumir la responsabilidad, reparar los daños y asegurar el restablecimiento de vínculos 
y derechos.

9. 
10. 
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SITUACIONES TIPO III

establecido en la ley penal colombiana vigente. 

1. 
2. 

grados, o formar parte de grupos urbanos, subculturas y tribus urbanas que dentro de 

de situación de amenaza a la 
convivencia escolar

la situación como tipo II

Asegurar atención en salud física o 
mental para los afectados

Adoptar medidas para
proteger a los involucrados

Informar a los/las acudientes
o adulto cuidador

Generar espacios para exponer
y precisar lo acontecido

¿Requiere
restablecimiento

de derechos’

Determinar acciones
restaurativas

Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

Realizar
seguimiento

NO

SI
Activar ruta

correspondiente
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3. Suplantar a otras personas tales como familiares, estudiantes o miembros de la 

4. 

5. 

6. 

7. 
compañeros (as) dentro del Colegio, de bebidas alcohólicas o sustancias alucinógenas, 

8. 
9. Encubrir hechos, anomalías y/o conductas o comportamientos que perjudiquen el 

comportamiento por acción, omisión o trato negligente o de complicidad.
10. 

11. 

la Infancia y la Adolescencia.
12. 

13. Otras que no estén contempladas aquí pero que ocasionen grave impacto sobre algún 

COMO ACTUAR

- 
- 
- 

Vigilancia.

1. 

2. 

cualquier procedimiento debe primar la integridad de la persona. 
3. Informar a padres, madres o acudientes de las personas involucradas, siempre y cuando 
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4. 
agresora y demás personas involucradas, incluidas aquellas que hayan informado de la 
situación.

5. 

6. Solicitar que los implicados asuman la responsabilidad de reparar los daños y asegurar 
el restablecimiento de vínculos y derechos del afectado.

7. 

prueba del caso. 

de situación de amenaza a la 
convivencia escolar

la situación como tipo III

Asegurar atención en salud física o 
mental para los afectados

Informar inmediatamente a acudientes
o adultos cuidadores

Informar a Policía de Infancia
y Adolescencia

Proteger a los posibles
afectados por la situación

Citar a reunión al comité
escolar de convivencia

Reportar en el Sistema de
Alertas de la SED

Realizar
seguimiento
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CAPÍTULO V. RUTAS DE ATENCIÓN ESCOLAR
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CAPÍTULO VI.   GOBIERNO ESCOLAR Y ORGANIZACIÓN ESCOLAR

del establecimiento. 

de las decisiones del Gobierno Escolar. 

El Consejo de Estudiantes. 

A. 

1. CONSEJO DIRECTIVO 

á conformado por el Rector, quien 
lo convoca y preside, dos representantes de los docentes, dos representantes de los 

 
Dentro de los primeros 60 días calendario siguientes al de la iniciación de clases de 

diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

a. 
según reglamentación que establece el Gobierno Nacional. 

b.  Durante la primera semana de trabajo 

cada candidato presenta su propuesta y posteriormente, mediante voto secreto, en 

c. En la primera reunión de padres o 
acudientes de los estudiantes se eligen dos representantes por cada curso, los 

d. En sesión plena, el Consejo de Estudiantes elige 
con voto secreto entre los representantes de grado undécimo al representante ante 

e. El Rector convoca a reunión a los egresados, 
para que mediante votación secreta elijan a uno de sus compañeros, inscritos 

f. 
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Fijar los criterios para la asignación de cupos disponibles para la admisión de nuevos 
estudiantes

de sus integrantes se sienta lesionado.

Rector.

establecidos en la ley y los reglamentos.

Fomentar la conformación de asociaciones de padres de familia y de estudiantes.
Darse su propio reglamento.

2. CONSEJO ACADÉMICO

quedar integrado el Consejo Académico.

y ajustes, de acuerdo con los procedimientos legales vigentes.

Recibir y decidir sobre los reclamos de los estudiantes en relación con las evaluaciones, de 

Supervisar el proceso general de evaluación para elaborar propuestas de mejoramiento y 
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3. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES

Es un estudiante de grado undécimo, elegido como promotor, vocero y defensor de 

reglamentario 1860 de 1994. 

El Comité Electoral, liderado por el Á

:

a. Ser estudiante, legalmente matriculado.
b. Estar cursando el grado undécimo.
c. 
d. No haber sido sancionado disciplinariamente en el año inmediatamente anterior.
e. 
f. 
g. 

h. 

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

estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

secreto. 

4. CONSEJO DE ESTUDIANTES
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á, en una fecha dentro de las cuatro primeras 
semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los estudiantes que 

 

a una Asamblea conjunta para elegir un vocero único entre los Estudiantes que cursan el 
tercer grado.

presidente (de grado décimo), Secretario(a) (grado noveno), Fiscal (grado décimo) y tres 
vocales de cualquier grado.

 En sesión plena eligen mediante voto secreto, entre los representantes de grado once, al 

 

asesorarlo en el cumplimiento de su representación.

sus deberes.
Reunirse periódicamente en horarios según cronograma.

5. MONITOR DE CONVIVENCIA

y en especial con sus compañeros.

cumplimiento de sus funciones y la buena marcha del curso.

Fomentar los buenos modales entre sus compañeros(as).
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Inculcar hábitos de estudio y de buen comportamiento.
Ser vocero del curso para el estudio y búsqueda de soluciones a las necesidades, inquietudes 
y problemas que se presenten.
Asumir responsabilidad del cargo para el que fue nombrado.

6. CONTRALOR DE ESTUDIANTES

Ser estudiante legalmente matriculado.
Estar cursando décimo grado.

No haber sido sancionado disciplinariamente en el año inmediatamente anterior.

Contribuir en la creación de una cultura del control social, del cuidado, buen uso y manejo 

de Bogotá.

Velar por el mejoramiento de la calidad de la educación.

irregularidades detectadas, con relación al uso de los recursos y bienes públicos de la 

Invitar, cuando sea necesario, a mesa de trabajo a los gerentes de DIlE u ordenadores del 

promovidas por la Contraloría de Bogotá.

de sus funciones.

Las demás que le sean asignadas por la Contraloría de Bogotá D. C.
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7. CABILDANTE ESTUDIANTIL

Ser estudiante, legalmente matriculado
Estar cursando grado noveno.

No haber sido sancionado disciplinariamente en el año inmediatamente anterior.

Conocer los derechos de los niños y de las niñas y velar porque se les respeten. 

localidad para poder proponer posibles soluciones.

y a nivel local con las Juntas Administradoras, Alcaldías y las Direcciones Locales para la vigilancia 
 de todos los 

sectores del Distrito.

e impide que un solo estudiante asuma varias responsabilidades y funciones.

8. ELECTORES

sufragar y observar un comportamiento respetuoso el día de elecciones.

NOTA: Si la mitad más uno del total de la votación, esto es sumatoria de votos en blanco, más 
votos nulos, supera la votación de uno de los candidatos, se convocará a una nueva jornada de 

9. OTRAS INSTANCIAS DE PARTICIPACIÓN

a. COMITÉ DE CONVIVENCIA. El colegio se acoge y respeta lo establecido en el 
Acuerdo 04 de 2000, emanado por el Concejo de Bogotá y la Resolución No. 244 de 
31 enero de 2008.

b. COMITÉ AMBIENTAL ESCOLAR. Acuerdo 166 de 2005 del Consejo de Bogotá.

c. COMITÉ DE MANTENIMIENTO DEL COLEGIO. Resolución 2280 de 2008.
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d. COMITÉ CONSULTIVO para el relacionamiento de la educación media con el sector 

e. MESAS Y CONSEJOS CONSULTIVOS DE LA POLÍTICA EDUCATIVA. Decreto 293 de 

B. SISTEMA DE BIBLIOTECA Y OTROS RECURSOS

1. FUNCIONES DE LA BIBLIOTECARIA

en la biblioteca del Colegio, con base en técnicas y procedimientos establecidos.
Administrar en el módulo de préstamo los movimientos diarios del material a cargo, 
según procedimientos establecidos.

biblioteca y generar estrategias para contribuir y apoyar la labor pedagógica a 

biblioteca.

salones y a domicilio, a profesores y estudiantes.
Diseñar y desarrollar un proyecto de animación y promoción de la lectura y la 
escritura.

2. REQUISITOS PARA PRÉSTAMO INTERNO Y DOMICILIARIO A ESTUDIANTES

intransferible.

responsabilidad).

profesor o de Coordinación.

realice dentro del horario establecido y cumpliendo los requisitos.

forma personal y en las condiciones en que lo recibió, teniendo en cuenta que el 
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En caso de pérdida de un libro, el estudiante deberá reponerlo con un ejemplar de 

3. REQUISITOS PARA PRÉSTAMO INTERNO Y DOMICILIARIO A DOCENTES 

número de documento.

la jornada escolar.

el Bibliobanco de aula, elaborar una lista y presentarla a la bibliotecaria para la 

los libros.

hábiles.  

USO DEL ESPACIO DE SALA DE LECTURA

Los usuarios deben respetar las normas de conducta y comportamiento dentro de la Biblioteca. El 
docente que requiera usar la sala de lectura para consulta con un curso, deberá permanecer con 

aversión hacia este recinto.      
             
HORARIO DE LA BIBLIOTECA

CAPÍTULO VII.  FUNCIONAMIENTO Y OPERACIÓN DE LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN 
INTERNA DEL ESTABLECIMIENTO 

El énfasis del Colegio Fernando Soto Aparicio es en Comunicación y por ende se generan los 

nociones de lo que es la cultura ciudadana, y que se deben fortalecer las buenas relaciones 

respetuosa, como fundamento del desenvolvimiento familiar y social. Al igual, se busca vincular 

ingrese  en la sociedad del conocimiento y la información.     
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los puntos de vista de los estudiantes alrededor de temas de su interés. Se busca establecer 

AGENDA ESCOLAR

constante comunicación entre docentes y padres de familia o acudientes del estudiante.

CIRCULARES IMPRESAS

OBSERVADOR DEL ESTUDIANTE
pormenores de todos los datos de los estudiantes. Es una herramienta que se lleva para 

Sirve de hoja de análisis en caso de una situación de estudio al caso del estudiante.

CIRCULAR VIRTUAL A LOS DOCENTES

PAGINA VIRTUAL
familia o acudientes sobre las tareas del estudiante. En el link tareasyasistencia.blogspet.
com

CARTELERAS Y PENDONES

LA EMISORA ESCOLAR

Se han conformado equipos de trabajo que preparan guiones radiales para emisiones diarias, 
con responsabilidad del manejo técnico de los equipos. 

PERIÓDICO ESCOLAR

Es una publicación anual, con varias secciones que se nutren de las producciones escritas por 
estudiantes y docentes, las cuales son corregidas por los docentes que conforman el equipo 
editorial del periódico. 

PERIÓDICO MURAL 

diversos temas que son abordados de manera disciplinar o interdisciplinar. 
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ANEXOS

LOGROS FORMATIVOS

LOGROS CONVIVENCIALES RECOMENDACIONES

personal y grupal en clase, acatando las normas 
establecidas por el docente.

32. Debe colaborar con el desarrollo del trabajo 
personal y grupal.

vocabulario respetuoso en el trato con los 
profesores, compañeros y demás miembros de 
la comunidad

33. Debe ser cuidadoso (a) con su vocabulario en 
el trato con los demás.

los demás. logros de los demás.

5. Está dispuesto a colaborar con los demás.
solidaria con los demás. 

factor primordial del respeto. factor primordial del respeto.

deberes académicos y convivenciales.

individuales y grupales propuestas en clase. individuales y grupales propuestas en clase

establecido, con dignidad y respeto, dentro y 
fuera del colegio.

39. Debe portar el uniforme del Colegio de 

Convivencia.

40. Debe evitar el uso de maquillaje, piercing y 
otros accesorios ajenos al uniforme.

11. Hace buen uso del aula y demás enseres de la 
42. Debe hacer buen uso del aula y demás 

mantenimiento.

la comunidad

14. Actúa en forma honesta, no hace fraude en   45. Debe actuar en forma honesta, no hacer  
fraude en las evaluaciones, trabajos y notas.

15. Respeta la propiedad ajena. 46. Debe respetar la propiedad ajena. 


