
















El estudiante  debe: 
1. Permanecer callado y atento a las explicaciones  

del  Profesor. 

2. Levantar la mano  para hacer una pregunta, pedir  
la palabra o para pararse del puesto. 

3. Permanecer en el aula y no salir de ella sin el  
permiso del  Profesor. 

4. Cuidar su pupitre, sus guías, cuadernos y útiles  
escolares. 

5. Mantener sus comestibles enla maleta. 

6. Mantener el aula y el entorno de su pupitre 
aseado. 

7. Mantener el celular apagado. 

8. Estar siempre ensu puesto para evitar distraer a  
sus compañeros. 

9. Respetar los bienes de los compañeros. 
10.  Respetar al Profesor y a sus Compañeros. 

12. Guardar los aparatos reproductores de audio o  
video en la maleta manteniéndolos apagados. 

13. Cuidar su presentación personal lavándose las  
manos después de los descansos y no utilizar  
prendas ajenas al uniforme. 

14. Cumplir  con  no vender  comestibles u otros ar- 
ticulos dentro de las instalaciones del colegio. 

Se considera falta leve: 

1. Ser sacado una vez del aula de clase por indis-  
ciplina. 

2. Mantener el celular o aparatos  de audio o 
video prendidos. 

3. Utilizar audífonos  en clase. 

4. Mantener una postura inadecuada en clase. 

5. Consumir alimentos en clase. 

6. Mantener el puesto de trabajo desaseado. 

Se considera falta grave: 

1. Pelear en el aula de clase. 

2. Irrespetar al profesor o a un Compañero con  
cualquier tipo de agresión verbal o física. 

3. Ser sacado del aula de clase 2 veces por in-  
disciplina durante un período y tres durante el  
transcurso del año. 

4. Hurtar el celular, dinero o cualquier cosa de un  
compañero. 

5. Dañar el pupitre. 

6. Incumplimiento de manera reiterada de las 
faltas  leves. 

PROCEDIMIENTOS: 

1. El estudiante que pelea en el aula es remitido al  
comité de Convivencia Escolar, el cual procederá  
según los protocolos y las rutas contempladas  
en el Capítulo 3. 

2. Si un estudiante agrede a un profesor física o 
verbalmente es remitido al Comité de 
Convivencia  escolar. 

3. El estudiante que presente mal comportamiento  
en el aula de clase o se presente sin los imple-  
mentos necesarios para trabajar, será remitido  a 
las coordinaciones respectivas, para imponer  la 
sanción correspondiente. 

4. El Director de Grupo cita al acudiente por co-  
meter cualquiera de las faltas graves anotadas  
anteriormente. 

5. Si reincide es remitido al Coordinador de 
Disciplina. 

6. Ante el daño de un pupitre el profesor informa  al 
Director de Grupo para enviar nota a la casa.  El 
pupitre será remplazado o arreglado por el  
colegio. Los gastos los paga  el estudiante. 

7. El profesor decomisa el celular, audífonos o cual-  
quier aparato de audio o video que el estudiante  
use durante la clase, lo entrega al Coordinador  de 
Disciplina quien lo devolverá al estudiante a las  
2:00 p.m. Si se decomisa por segunda vez el Coor-  
dinador de Disciplina cita al padre de familia para  
entregárselo personalmente. Si de nuevo reincide  
se decomisa y se entrega junto con el boletin de  
calificaciones en Junio o en Noviembre. 

8. El estudiante debe recoger las basuras que tenga  
alrededor de su pupitre y botarlas en la caneca  
correspondiente. 

9. Los estudiantes salen del aula para el descanso o al  
finalizar el día cuando el profesor lo autorice, no  
cuando suene el timbre. Deben salir en orden  
dejando los pupitres alineados, el aula aseada y  
el tablero borrado. 

10. El profesor no puede conceder permiso a los  
estudiantes para ir al baño salvo por 
prescripción  médica. 

 





2.12.5.1 DEBERES REFERENTES A LA PRESEN-  
TACION PERSONAL EN ACTIVIDADES DE  
JEAN DAY 

El estudiante debe: 

1. Presentarse sin ningún tipo de piercing, maqui-  
llaje, uñas pintadas, expansiones, mechones de  
colores. 

2. Usar atuendos acordes con las actividades que  
se desarrollan en el colegio evitando el uso de:  
minifaldas, camisetas ombligueras, ropa con  
transparencias, pantalones rotos, entre otros. 

Se considera falta grave: 

1. Incumplir con los parámetros establecidos 

PROCEDIMIENTOS: 

1. El estudiante que incumpla con los parámetros  
establecidos, recibirá una amonestación verbal,  
escrita y se informará de manera inmediata a su  
acudiente para que proceda a traerle la ropa  
correspondiente. 

2.12.6. DEBERES REFERENTES A RESPETAR LA  
BUENA IMAGEN DEL COLEGIO 

El estudiante debe: 

1. Sentirse orgulloso de estudiar en el Gimnasio Los  
Alerces. 

2. Cuidar la presentación del colegio evitando arro-  
jar basuras al piso y en cualquier dependencia  
delmismo. 

3. Demostrar sentido de pertenencia por el colegio  
mostrandouna buena imagen antelacomunidad. 

4. Esmerarse porserdigno representantedelcolegio. 

5. Respetar la buena imagen del colegio y la comuni- 
dadeducativaenredessocialesydemássitiosweb. 

Se considera falta leve:  

1. No cuidar el colegio arrojando basuras al  piso. 

2. Ir por la calle con el uniforme mal vestidoo 

Se considera falta grave: 

1. Ser visto frecuentemente en la calle mal vestido  
y desaseado. 

2. Ser visto en billares, licoreras, casinos etc., con  
el uniforme del colegio. 

3. Ser reconocido por la comunidad como fumador,  
alcohólico, drogadicto o vendedor de sustancias  
alucinógenas o psicoactivas. 

4. Ser reconocido por la comunidad como persona  
que induce al consumo de licor o de sustancias  
alucinógenas o psicoactivas. 

5. Pelear en la calle con el uniforme del colegio. 

6. Ser considerado como persona que busca pro-  
blemas en la calle. 

7. Llevar al colegio para su venta o consumo licor,  
sustanciasalucinógenas o psicoactivas. 

8. Invitar al colegio o a sus cercanías personas  
buscadoras de pleitos. 

9. Invitar amigos o personas extrañas o ajenas a la  
institución a esperarlos. 

10. Utilizar Internet indebidamente al publicar fotos o hacer 
comentarios que atenten contra la  buena imagen del 
colegio y cualquier miembro de la comunidad. 

PROCEDIMIENTOS: 

1. El estudiante que cometa cualquiera de las faltas graves  
anotadas anteriormente es remitido al Comité de  
Convivencia escolar, el cual procederá según los  
protocolos y las rutas contempladas en el   Capítulo 3. 

2.16.7. DEBERES REFERENTES AL COMPORTA-  
MIENTO EN ACTOS CÍVICOS 

El estudiante debe: 

1. El estudiante debe respetar los símbolos patrios. 

2. El estudiante debe ubicarse lo más rápido 
posible en su puesto, tomar distancia de su 
compañero  y  hacer silencio. 

3. El estudiante debe cantar los himnos de 
Colombia,  de Bogotá y del  Colegio. 

4. Apagar el celular o cualquier equipo reproductor  
de audio o video. 

Se considera falta leve:  

1.     Ser sacado de la formación una vez por hablar, 
reírse, comer, masticar chicle o por contestar el celular. 

 
desaseado. 

 



















hechos que dieron lugar a la convocatoria, guar-  
dando reserva de aquella información que pueda  
atentar contra el derecho a la in midad y confi-  
dencialidad de las partes involucra, así como del  
reporte realizado ante la autoridad  competente. 

6. Pese a que una situación se haya puesto en  
conocimiento de las autoridades competentes,  
el comité escolar de convivencia adoptará, de  
manera inmediata, las medidas propias del es-  
tablecimiento educa vo, tendientes a proteger  
dentro del ámbito de sus competencias a la  
víc ma, a quien se le atribuye la agresión y a las  
personas que hayan informado o hagan parte de  
la situación presentada, actuación de la cual se  
dejará constancia. 

7. El presidente del comité escolar de convivencia  
reportará la información del caso al aplica vo que  
para el efecto se haya implementado en el Sistema  
de Información Unificado de Convivencia Escolar. 

8. Los casos some dos a este protocolo serán ob-  
jeto de seguimiento por parte del comité escolar  
de convivencia, de la autoridad que asuma el  
conocimiento y del comité municipal, distrital o  
departamental de convivencia escolar que ejerza  
jurisdicción sobre el establecimiento educa vo  
en el cual se presentó el  hecho. 

3.4.3 Protocolo para la atención de Situaciones   
Tipo III. Los protocolos de los establecimientos  
educa vos para la atención de las situaciones po  
III a que se refiere el numeral 3 del ar ulo 40 del  
Decreto 1965, deberán desarrollar como mínimo el  
siguiente procedimiento: 

1. En casos de daño al cuerpo o a la salud, garan -  
zar la atención inmediata en salud sica y mental  
de los involucrados, mediante la remisión a las  
en dades competentes, actuación de la cual se  
dejará constancia. 

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

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

4. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior,  
se citará a los integrantes del comité escolar de  
convivencia en los términos fijados en el manual  
de convivencia. De la citación se dejará constancia. 

5. El presidente del comité escolar de convivencia  
informará a los par cipantes en el comité, de   los 

4. PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA APLICAR  
UN CORRECTIVO O SANCIÓN 

a. DEBIDO PROCESO. El estudiante del Colegio ene  
derecho al Debido Proceso. (Ar culo 29 de la Cons tu-  
ción Nacional), sin el cual no podrán aplicarse los co-  
rrec vos o sanciones a que hace referencia este manual. 

Por consiguiente el estudiante tendrá derecho   a: 

1. Ser escuchado y evaluado obje vamente en su com-  
portamiento, con la presencia del padre o acudiente. 

2. Revisión de su observador. 

3. U zar los recursos de reposición y apelación,  
después de agotadas las demás  instancias. 

b. CONDUCTO REGULAR 

4.2.1 PARA LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS DIS-  
CIPLINARIOS.  

1.    Docente. 

2. Director de Grupo. 

3. Coordinador de Convivencia y  Disciplina. 

4. Comité de Convivencia y  Disciplina. 

5. Rector. 

6. Consejo Direc vo. 

4.2.2 PARA LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS ACA-  
DÉMICOS. 

1. Docente. 

2. Director de Grupo. 

3. Coordinador Académico. 

4. Comité Académico. 

5. Rector. 

6. Consejo Direc vo. 



4.3 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO. 

4.3.1 Etapa  informativa 

� Es el conocimiento del acto que dio lugar a la  
comisión de la falta por parte de la instancia  
competente para adelantar el procedimiento. 

� Se hacen las averiguaciones sobre los hechos  
por parte del Director de curso o de los Coordi-  
nadores o de la autoridad educativa que tenga  
competencia, según el caso. 

� Diálogo con la persona o personas afectadas y  
con los testigos, si los hay. 

� Diálogo con el estudiante o estudiantes impli-  
cados en el problema para aclarar e identificar  
plenamente al inculpado. 

4.3.2 Etapa  analítica 

� Es la evaluación del caso. 

� Se cita al estudiante. 

� Se le notifican los cargos, las pruebas y antece-  
dentes disciplinarios. 

� Se oyen o se reciben  descargos. 

� Se analizan los motivos y las circunstancias atenuan-  
tes o agravantes que rodearon la respectiva  falta. 

� Si es necesario, se busca orientación del Depar-  
tamento de Sicoorientación. 

� Se informa a los padres o acudientes del estu-  
diante implicado en la falta. 

4.3.3 Etapa  decisoria 

� Con fundamento en los hechos, descargos y  
pruebas obtenidas, se determina la gravedad o  
no de la falta. 

� Se aplica en forma racional la medida correctiva. 

� Se notifica la medida pedagógica o el correctivo  
al estudiante y a sus padres o  acudiente. 

� Apelación. Determinada la sanción, debe co-  
municarse inmediatamente al estudiante y a  
sus padres o acudientes, quienes podrán apelar  
dentro de los 5 días hábiles siguientes a la noti-  
ficación; por sí mismos o por representación del  
Personero de los estudiantes. 

Nota. De cada uno de los anteriores pasos se dejará  
constancia escrita, firmada por el estudiante, el do-  
cente y los padres o  acudiente. 

5. ESTÍMULOS 

Es el reconocimiento que docentes o directivas del  
colegio hacen al alumno por su buen desempeño  
académico y/o disciplinario. 

Al alumno se le premia: 
1. Izando Bandera.  

2. Haciéndole anotaciones positivas en el Observa-  
dor del Alumno. 

3. Haciendo público su buen  desempeño. 

4. Entregándole premios: Menciones de Honor,  
medallas. 

5. Representando al colegio. 

PROCEDIMIENTOS: 

1. El Director de grupo junto con los profesores  
escogen el alumno que va a izar  bandera. 

2. En cada período los estudiantes que hayan ob-  
tenido el primer puesto ingresarán al cuadro de  
honor el cual será publicado en  cartelera. 

3. Los alumnos destacados por su conducta y dis-  
ciplina representarán al Colegio en las distintas  
actividades, dentro y fuera de la  Institución. 

4. El Consejo de Docentes se reunirá para dar men-  
ciones a los alumnos destacados por rendimiento  
académico, convivencia social, puntualidad,  
alumno integral, espíritu deportivo, esfuerzo  
personal, mejor monografía de 5º y de 11º, mejor  
ICFES de 11º. 

5. Los alumnos de 5º y de 11º recibirán las an-  
teriores menciones en ceremonia solemne de  
graduación. 

 











  
 

  

  












