Fundacién Educativa
Santiago Apéstol

Coleajio Parroduial
San Pedro Claver

CAMINO
PARA EL ENCUENTRO
Y LA CONVIVENCIA




HORIZONTE INSTITUCIONAL

MISION

La Fundacion Educativa Santiago Apdstol, de la Didcesis de Fontibén, a través de las institu-
ciones que la conforman, se compromete a brindar una educaciéon “Humana y Cristiana de
Calidad”, basada en los principios del Evangelio y con altos estandares académicos, brindan-
do herramientas que permitan a nuestros nifios y jovenes proyectarse de manera auténoma
como lideres catdlicos dentro de su entorno.

VISION

Para el afio 2024, la Fundacion Educativa Santiago Apdstol, de la Diécesis de Fontibén, a tra-
vés de las instituciones que la conforman, seré reconocida en Bogotéa por su liderazgo en los
procesos de formacion, con los principios pastorales de la Escuela Catdlica, innovando desde
lo pedagdgico y lo tecnoldgico, en busca de la mejora constante de la prestacion del servicio

educativo para el bienestar de la comunidad.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

La Fundacion Educativa Santiago Apostol se fundamenta en los siguientes principios:

Espiritualidad

Humanizacion

Trabajo Colaborativo
Educacion Integral de calidad
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VALORES INSTITUCIONALES

Fe

Amor

Servicio

Respeto
Responsabilidad

Paz

Justicia

Solidaridad

. Fidelidad
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B PERSONAL INFORMATION / DATOS PERSONALES

Nombre:
Curso: Edad: Identificacion/ NUIP:
Lugar / Fecha de Nacimiento:

Direccién de Residencia:

Barrio:

Nombre del Padre:

Ocupacion: Tel:

Nombre de la Madre:

Ocupacion: Tel:

Tiene hermanos en el colegio: SI: NO: Grados:

Ruta No: Empresa: Conductor: Monitora:

3 MEDICAL INFORMATION / INFORMACION MEDICA

Estatura: Peso: Grupo Sanguineo: RH:
Alérgico (a):

Enfermedades que padece:

Medicamento que puede tomar en caso de dolor o fiebre:

EPS:
Utiliza gafas: SI: NO:
IN CASE OF EMERGENCY CALL / EN CASO DE EMERGENCIA LLAMAR A
Nombre: Parentesco:
Direccién: Tel/ Cel:
Nombre: Parentesco:
Direccién: Tel / Cel:

SIGNATURES / FIRMAS

Father/Padre Mother/Madre Student/Estudiante

Disefo, Diagramacion e Impresion
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E-mail: contactanos@felcareditores.co
Cra. 69F No. 64F - 49
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SAN PEDRO CLAVER

“El servidor de los esclavos - Patrono
de los Derechos Humanos”

Naci¢ en Verdu, Espafa, el 26
de junio de 1580. Pedro Claver
y Juana Corber6, campesinos
catalanes, tuvieron seis hijos,
pero solo sobrevivieron Juan, el
mayor, y los dos mas pequefios,
Pedro e Isabel. El padre apenas
podia firmar su nombre, pero era
un hombre trabajador y buen cris-
tiano. La infancia de Pedro quedé
oculta para la historia como la de
tantos santos, incluso la de Nues-
tro Sefior. Trabajaba en el campo
con su familia. Pedro se gradu6
de la Universidad de Barcelona. A los 19 afnos decide ser
Jesuita e ingresa en Tarragona. Mientras estudiaba filosofia
en Mallorca en 1605 se encuentra con San Alonso Rodri-
guez, portero del colegio. Fue providencial. San Alonso
recibi¢ por inspiracién de Dios conocimiento de la futura
mision del joven Pedro y desde entonces no paré de ani-
marlo a ir a evangelizar lo territorios espafioles en América.

Pedro creyo en esta inspiracion y con gran fe y el benepla-
cito de sus superiores se embarc6 hacia la Nueva Granada
en 1610. Debia estudiar su teologia en Santa Fe de Bogo-
ta. Alli estuvo dos afios, uno en Tunja y luego es enviado
a Cartagena, en lo que hoy es la costa de Colombia. En
Cartagena es ordenado sacerdote el 20 de marzo de 1616.

Se dedico a atender esclavos con su cuidado médico,
consejo, visitas, catequesis y misiones populares. Mien-
tras los esclavos estaban retenidos en Cartagena en es-
pera de ser comprados y llevados a diversos lugares, el
padre Claver los instruia y los bautizaba. Los reunia, se
preocupaba por sus necesidades y los defendia de sus
opresores. Esta labor de amor le causé grandes pruebas.
Los esclavistas no eran sus Unicos enemigos. El santo fue
acusado de ser indiscreto por su celo por los esclavos y
de haber profanado los Sacramentos al dérselos a cria-
turas que apenas tienen alma. Las mujeres de sociedad
de Cartagena rehusaban entrar en las iglesias donde el
padre Claver reunia a sus negros. Sus superiores con fre-
cuencia se dejaron llevar por las presiones que exigian se
corrigiesen los excesos del padre Claver. Este, sin embar-
go, pudo continuar su obra entre muchas humillaciones y
obstéculos. Hacia ademas penitencias rigurosas. Carecia
de la comprension y el apoyo de los hombres, pero tenia
una fuerza dada por Dios.

Muchos, aun entre los que se sentian molestos con la ca-
ridad del padre Claver, sabian que hacia la obra de Dios
siendo un gran profeta del amor evangélico que no tiene
fronteras ni color. Era conocido en toda Nueva Granada
por sus milagros. Llegd a catequizar y bautizar a mas de
300,000 negros.

En la mafiana del 9 de septiembre de 1654, después de
haber contemplado a JesuUs y a la Santisima Virgen, con
gran paz se fue al cielo. Beatificado el 16 de Julio de 1850
por Pio IX. Canonizado el 15 de enero de 1888 por Ledn
XlII'junto con Alfonso Rodriguez. EI 7 de Julio de 1896 fue
proclamado patrén especial de todas las misiones catoli-
cas entre los negros. El papa Juan Pablo Il rezé ante los
restos mortales de San Pedro Claver en la Iglesia de los
Jesuitas en Cartagena el 6 de Julio de 1986.

Su fiesta se celebra el 9 de septiembre.

HIMNO AL COLEGIO

Coro
En el San Pedro Claver los alumnos tras las huellas
de Cristo Jesus venceremos el odio y la muerte,
con su ejemplo de entrega y de amor.

Somos lideres vamos al mundo
a sembrar su doctrina de amor.
A servir como él a los pobres
y a entregarles un mundo mejor.

Coro
Més alla nos espera la vida
a la patria debemos servir
que ha perdido la paz y alegria
porque el odio la quiso acabar.

Coro
En el San Pedro Claver los alumnos tras las huellas
de Cristo Jesus venceremos el odio y la muerte,
con su ejemplo de entrega y de amor.

Nuestro Escudo
Significado

La presencia de Dios en todas
partes, Su amor y misericordia
esta presente en todos los luga-
res del mundo. Siempre va a
estar con nosotros donde quiera
que estemos.

SAN PEDRO
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HIAVTO

Es una invitacion a los jovenes a
tener grandes ideales, no confor-
- marse con poco es luchar por los
suefos a cada instante, el éxito
los espera.

Tomar tus habilidades, tu capacidad, todo lo que eres y
todo lo que puedes.

NUESTRA BANDERA

Significado de nuestra bandera institucional:

¢ Gallardete azul Oscuro: significa proclamacién de sa-
biduria y conocimiento.

¢ Las franjas vino tinto: representan las generaciones
de hombres que ha forjado nuestra institucion.

e Franjas Perla: pureza y alegria de nuestros estudiantes
protegidos por la presencia de Dios.

e Vexilologia
Gallardete Azul Oscuro: sabiduria, conocimiento, éxito
Franjas vino Tinto: color que forma un hombre nuevo,
fortaleza pasion.
Franjas Perla: es la representacion de Dios, significa la
pureza alegria.



CAPITULO PRIMERO
FINES Y FUNDAMENTOS LEGALES
E INSTITUCIONALES

Articulo 1°. Presentacion

La convivencia como la democracia son construidas por
el hombre. Si queremos una sociedad donde sea posible
la vida, la paz y la felicidad, tenemos que comprometer-
nos a mejorar dia a dia las formas de ser, pensar, sentir y
actuar entre si.

El Proyecto Educativo Institucional establecio los linea-
mientos que soportan y direccionan nuestro colegio Parro-
quial San Pedro Claver, fundamentados en la concepcion
del ser humano como ser unico e irrepetible, como ser
histérico y social, que esta en continuo crecimiento y su
formacién requiere de toda una vida, pero solo hace una
vida cuando tiene conciencia de su ser y de sus actos; por
consiguiente, la formacion se convierte en un proceso real
en que los sucesos determinan y modifican de raiz su vida
guardando un estilo particular de ser humano.

El presente manual es el resultado de la participacion de
alumnos, docentes, padres de familia y directivos de la
Institucion, quienes han querido precisar los comporta-
mientos deseables para una sana y armoénica convivencia.

En este manual se contempla un marco conceptual, el
cual permite tener un panorama sobre la convivencia es-
colar, el soporte juridico segun las bases para su disefio
y los fines de la educaciéon que direccionan el Proyecto
Educativo, definiendo los lineamientos que acompafian el
proceso de formacion de los estudiantes.

Ademas, se establecen derechos, deberes, valores, esti-
mulos y correctivos que puedan generar relaciones inter-
personales con un criterio de exigencia mediado por la
cercania entre los estamentos de la Comunidad Educativa.

Invitamos a toda la comunidad educativa a leerlo, anali-
zarlo y presentar sus opiniones para su enriquecimiento.

Articulo 2°. Lema Institucional
“FE, CIENCIA, EDUCACION PARA UN MUNDO MEJOR”
El cual se define asi:

e FE: Somos un colegio catdlico, fundamentado en los
principios de la fe cristiana y en el testimonio de sus
valores, representado en la existencia que se dirige al
Creador y Redentor.

e CIENCIA: Don que nos ha dado el Creador para cono-
cer, habitar y desarrollar en el mundo, casa comun, la
mision de llevar a cabo el plan de Dios.

e EDUCACION: Instrumento que nos brinda Dios para
ensefiar a los estudiantes los saberes del mundo y
desarrollar competencias de pensamiento, compor-
tamiento y vida espiritual, dando testimonio ante los
demas a través de nuestro proyecto de vida como per-
sonas integrales, siendo agentes de cambio positivos.

Articulo 3°. Domicilio y Territorialidad

Nuestro Colegio Parroquial San Pedro Claver se encuen-
tra legalmente autorizado con resolucion de aprobacion y
licencia de funcionamiento vigente para la prestacion del
servicio educativo que ofrece en nuestra localidad dentro
de la ciudad de Bogota — Colombia.

Manual de Convivencia 2023

Articulo 4°. Horizonte Institucional

El Colegio Parroquial San Pedro Claver es un estableci-
miento educativo de caracter privado, confesional, inspi-
rado en los principios catdlicos los cuales se encuentran
armonizados con las leyes de nuestro pais y con la mision
y visiéon de la Fundacion Educativa Santiago Apostol.

Es una institucion al servicio de la comunidad de la pa-
rroquia, por eso su nombre de parroquial, con autonomia
para desarrollar sus actividades académicas sefialadas
por el Ministerio de Educacion, elegir sus colaboradores,
admitir sus estudiantes, manejar sus recursos e imple-
mentar su propia organizacion.

El colegio es de caracter privado, es decir, atiende a lo
dispuesto en la normatividad, a lo expresado en la ley ge-
neral de educacion y los decretos reglamentarios. Ofrece
una propuesta educativa independiente y propia, genera-
da en primer lugar por las determinaciones de Fundacion
Educativa Santiago Apoéstol de Fontibdn propietaria de la
institucion, y que es asumida por asentimiento personal
por aquellos que se vinculan a él.

El colegio ofrece una formacion integral, es decir, prepara
al estudiante para que piense, actle, sienta y trascienda
en la sociedad a través del desarrollo de sus dimensiones
constitutivas.

El colegio tiene como fin primordial la formacién integral
de los estudiantes en orden a su realizacion personal, al
bien comun en el servicio a la sociedad y a la Iglesia en la
vocacion que elijan haciendo especial énfasis en la evan-
gelizacion y en la investigacion.

Articulo 5°. Mision

Las instituciones pertenecientes a la Fundacion Educativa
Santiago Apostol con un proyecto educativo comun, brin-
dan una “EDUCACION HUMANA Y CRISTIANA DE CA-
LIDAD", centrada en el mejoramiento continuo desde el
fortalecimiento de las dimensiones pastoral, pedagdgica
y administrativa.

Articulo 6°. Vision
Para el afio 2024:

El colegio parroquial sera reconocido en la localidad como
una institucion de educacion integral, basada en los valo-
res del evangelio, a través del fortalecimiento del proyecto
pastoral, pruebas SABER, competencias en inglés y apro-
vechamiento del tiempo libre, con el fin de formar hombres
y mujeres comprometidos con la transformacion social.

Articulo 7°. Objetivos Institucionales

Objetivos Generales

1. Propiciar la consecucion y el mantenimiento de un am-
biente agradable, arménico a nivel institucional que in-
tegre al hombre como un ser bio-psico-trascendente
donde sea posible la realizacion personal, social, re-
dundando asi en buenas relaciones interpersonales,
la mutua comprension y el trabajo mancomunado.

2. Facilitar el medio social de la comunidad educativa
la cualificacién de las condiciones de vida de cada
uno de sus integrantes, preservando la buena salud
fisica, mental y espiritual.

3. Coordinar programas y estrategias de las diferentes
dependencias de desarrollo humano en unidad de
criterios y en consonancia con el proyecto educativo
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institucional respondiendo a las necesidades de la
comunidad educativa.

4. Posibilitar una constante asesoria institucional que
permita el desarrollo, el bienestar social y la seguri-
dad de la comunidad siempre tendiendo a un mejo-
ramiento continuo de la institucion.

Obijetivos Especificos

1. Fomentar la interiorizacion de los valores espirituales,
éticos, humanos, intelectuales y sociales entre los di-
versos estamentos, fortaleciendo la identidad institu-
cional por medio de cada una de las actividades.

2. Generar un ambiente de convivencia amable, seguro
y participativo propicio a la creatividad e innovacion
mediante la participacion democratica en los proce-
sos institucionales.

3. Disefar programas y actividades orientados a brindar
estimulos a los diferentes integrantes de la comunidad.

4.  Posibilitar el desarrollo de habilidades en el personal
para afrontar las diversas problematicas, motivando
de esta forma al personal en general a participar en
los procesos de desarrollo y mejoramiento continuo.

5. Definirlos perfiles de los integrantes de los diferentes
estamentos y cargos laborales existentes en el cole-
gio, para de esta forma cualificar el proceso formati-
vo y pedagdgico de la institucion.

6. Dar apoyo y asesoria a las diferentes instancias ad-
ministrativa, académica y formativa, propiciando el
crecimiento tanto personal como profesional de to-
dos los funcionarios y miembros de la comunidad.

Articulo 8°. Valores Institucionales

1. Expresar el amor cristiano optando por el méas nece-
sitado a través del servicio a los demas.

2. Generar una sana convivencia en la préactica del
amor de Dios a través de la solidaridad.

3. Aplicar las ensefianzas de Jesus - Maestro promo-
viendo los valores cristianos en nuestras relaciones
con el entorno.

4. Promover el conocimiento y acercamiento a Jesus
basados en el testimonio de San Pedro Claver.

Articulo 9°. Fundamentos

Nuestro Colegio Parroquial se rige por lo dispuesto en la
normatividad legal vigente que encuentra su fundamento
en la Constitucion Politica de 1991, en su articulo 18, 19, 27,
67, 68, Ley 115 de 1994, Decreto 1860 de 1994, Decreto
230 de 2002, Ley 1098 de 2006 o el Cédigo de la Infancia 'y
la adolescencia, Decreto 1290 de 2009, Ley 1620 de 2013
y el Decreto 1965 de 2013 y Decreto 1075 del 2015.

Constituciéon Nacional de Colombia: Articulo 68: Reglamen-
to o Manual de Convivencia: “los establecimientos educa-
tivos tendran un reglamento o manual de convivencia en
el cual se definen los derechos y obligaciones de los es-
tudiantes. Los padres o tutores y los educandos al firmar
la matricula correspondiente, estan aceptando el mismo”.

Vivimos un nuevo momento, una nueva etapa en la vida
nacional; muestra de ello, es la Carta Magna que determi-
nay rige nuestros senderos y nuestras opciones actuales.
La Constitucion Politica de nuestro pais establece unos
nuevos paradigmas sobre la base del respeto a los dere-
chos humanos, la tolerancia, la Convivencia y la participa-
cion ciudadana como fuentes de la Constitucion Politica
de 1991. Articulos.18, 19, 27, 67 y 68.

La ley 115 de 1994: dando respuesta a la nueva Carta
Magna que guia los destinos de nuestra nacion, propende

y hace una propuesta educativa que parte de la autono-
mia y participacion de todos los que conforman y hacen
parte de los procesos educativos en una institucion (ley
115, articulos 73 y 87). Acorde con esta propuesta, el
decreto 1860 del 3 de agosto de 1994, reglamenta en el
articulo 17 todo lo concerniente a la construccion de los
Manuales de Convivencia para los centros educativos.

El Decreto 1860 del 3 de agosto de 1994 reglamenta en
el articulo 17 todo lo concerniente a la construccion de
los Manuales de Convivencia para los centros educativos,
a los que considera como parte integrante del Proyecto
Educativo Institucional y las reglamentaciones estableci-
das en el decreto 1290 del 16 de abril de 2009, por el
cual se dictan normas en materia de curriculo, evaluacion
y promocion de los estudiantes y evaluacion institucional,
favoreciendo la calidad, continuidad y universalidad de la
educacion, asi como el desarrollo del proceso de forma-
cion de los estudiantes.

De manera importante el Decreto 1860 de 1994 Facultad
del Rector de la institucién para sancionar y otorgar distin-
ciones: “El rector o director del establecimiento educativo
podra otorgar distinciones o imponer sanciones a los estu-
diantes segun el reglamento o manual de convivencia de
este, en concordancia con lo que al respecto disponga el
Ministerio de Educacién Nacional.

La Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 conocida Cédigo
de Infancia y Adolescencia, garantiza el pleno y arménico
desarrollo de los nifios, nifias y adolescentes, para que
crezcan en el seno de la familia y la comunidad en un am-
biente de felicidad, amor y comprension, prevaleciendo el
reconocimiento de la igualdad y la dignidad humana, sin
discriminacion alguna.

La ley 1620 de 2013 introduce cambios sustanciales en la
convivencia escolar y plantea como objetivo el contribuir
a la formacion de ciudadanos activos que aporten a la
construccion de una sociedad democratica, participativa,
pluralista e intercultural, en concordancia con el mandato
constitucional y la Ley General de Educacion -Ley 115 de
1994- mediante la creacion del Sistema Nacional de Convi-
vencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
de la Violencia Escolar, que promueva y fortalezca la for-
macion ciudadana y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos de los estudiantes, de los niveles
educativos de basica y media y prevenga y mitigue la vio-
lencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

El directorio de protocolos de atencion integral para la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos huma-
nos, sexuales y reproductivos es una herramienta que
busca materializar las funciones que establece la Ley
1620 de 2013, ha asignado al comité distrital de convi-
vencia escolar en aras de garantizar que la Ruta de Aten-
cion Integral para la Convivencia Escolar sea apropiada e
implementada adecuadamente en la jurisdiccion respec-
tiva, por las entidades que hacen parte del sistema en el
marco de sus responsabilidades, por ello, la institucion la
adopta como guia en las actuaciones frente a las situacio-
nes que en ella se han consignado.

Con relacion a lo anterior el Decreto 1108 de 1994. Capi-
tulo Ill. Porte y consumo de estupefacientes en relacion a
que sera obligacion de los directivos, docentes y adminis-
trativos de los establecimientos educativos que detecten
casos de tenencia o consumo de estupefacientes y sus-
tancias psicotropicas, informar de ello a la autoridad del
establecimiento educativo; tratdndose de un menor debe-
ré& comunicarse tal situacion a los padres y al defensor de



familia, y se procederé al decomiso de tales productos,
por tanto los directores y docentes de los establecimien-
tos educativos que detecten entre sus educandos casos
de tenencia, trafico o consumo de sustancias que produz-
can dependencia, estan obligados a informar a los padres
y al defensor de familia para que adopten las medidas de
proteccion correspondientes.

Como expresion del acuerdo de la comunidad educativa
en los procedimientos y normas que han de guiar las dis-
tintas acciones, el MANUAL DE CONVIVENCIA es fruto de
la participacion, la reflexion y el compromiso de cada uno
de los miembros de la comunidad, acoge la legislacion y
fallos a nivel nacional ya sean promulgados después de la
aprobacion de este Manual de Convivencia.

Articulo 10°. Alcance del Manual de Convivencia

Para nuestra institucion, el Manual de Convivencia repre-
senta un ideario para la vida de todos los miembros de la
comunidad, pues, aunque hable de procedimientos, fun-
ciones y sanciones, su objetivo fundamental consiste en
reconocer y plasmar una identidad y un proyecto de vida
en cada miembro de nuestra comunidad educativa.

El manual proporciona unos principios generales de los
que se derivan légicamente las normas y los procedimien-
tos a seguir en los diferentes casos que puedan presen-
tarse, permitiendo una mejor integracion y una mayor efi-
ciencia en el quehacer educativo.

Igualmente, contiene el compromiso claro de todos los
miembros de la comunidad educativa, fundamentado en
el derecho a la educacion como un DERECHO-DEBER, en
la identidad vy filosoffa promulgada, asumida y vivida por
el colegio en todas sus actividades.

CAPITULO SEGUNDO
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 11°. Conformacion de la
Comunidad Educativa

La comunidad educativa estd conformada por todas las
personas que tienen responsabilidades directas en la or-
ganizacion, desarrollo y evaluacion del Proyecto Educati-
vo Institucional.

La comunidad educativa tiene como centro al estudiante,
quien participa en ella, comprometida y activamente. En
su beneficio se conectan los esfuerzos de los diferentes
estamentos:

a. Los estudiantes matriculados.

b. Los padresy madres, acudientes o en su defecto los
responsables de la educacion de los estudiantes ma-
triculados.

c. Los docentes vinculados que laboren en el colegio.

d. Los directivos docentes, administradores escolares y
demas colaboradores que cumplen funciones direc-
tas en la prestacion del servicio educativo.

e. Elsector productivo, quienes aportan en la construc-
cion de la vision institucional.

f. Los egresados organizados para participar.

Articulo 12°. Caracteristicas de la Comunidad Educativa

Nuestra comunidad educativa se caracteriza por:

1. Una vivencia clara de los valores cristianos a la luz
del evangelio que inspiran la espiritualidad institucio-
nal y de la FESA.
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2. El compromiso social a partir de las ensefianzas del
evangelio.

3. Una participacion efectiva en los procesos pedagé-
gicos.

4. Una actitud positiva y emprendedora frente al colegio.

5. Laresponsabilidad con el mejoramiento continuo.

Articulo 13°. Perfil del Estudiante

El perfil del estudiante debe tener las siguientes carac-
teristicas:

1. Comprende los procesos comunicativos, sociales,

tecnoldgicos y ecolégicos.

Piensa estratégicamente.

Planifica y responde creativamente a demandas

cambiantes.

4. ldentifica, define y resuelve problemas formulando
alternativas de solucion y evaluando resultados.

5. Investiga y comprende la informacion que le ofrecen
los distintos medios.

6. Domina las habilidades requeridas para trabajar en
equipo.

7. Pone en practica las competencias ciudadanas en
su entorno inmediato.

8. Responde con principios éticos y conciencia moral
desarrollada en sus compromisos y retos del diario
vivir.

9. Esejemplo en su vida familiar, escolar y ciudadana.

10. Cultiva sus valores espirituales y morales.

w N

Articulo 14°. Perfil del Padre de Familia

Politico: Es fundamental que los criterios, politicas y metas
institucionales, estén acordes al pensamiento de los padres
de familia y viceversa, que tanto desde la institucién como
de parte de los padres se busquen los mismos objetivos. Si
nuestra meta es crear lideres democraticos participativos,
el testimonio de los padres es fundamental para crear un
ambiente familiar propicio, donde los padres de familia po-
sean capacidad de concertacion, evidencien su democra-
cia a través de sus actos tanto en el hogar como fuera de
él'y sin manejar preferencias y favoritismos hacia sus hijos,
siendo consecuentes ante la libre opiniéon de sus hijos.

Religioso: Asi mismo, ante lo religioso debe manejarse
un mismo lenguaje donde los padres ofrezcan un buen
testimonio de vida a este nivel, brindando una fundamen-
tacion en valores, que logren cumplir con lo que exigen
a sus hijos, donde la oracion sea una de las actividades
de familia, evidenciando en los padres la fe en momentos
tanto favorables como desfavorables.

Intelectual: Es necesario que el padre de familia o acu-
diente tenga las competencias académicas para el buen
acompafiamiento a este nivel a los estudiantes, que posea
capacidad critica y apertura mental para asimilar todos
los cambios y modificaciones que se presenten a este ni-
vely sirvan de testimonio a los estudiantes en el liderazgo.

Familiar y social: El ambiente familiar se encuentra re-
lacionado con el rendimiento académico y con la actitud
del estudiante ante el proceso formativo, de ahi que sea
fundamental que existan unas condiciones favorables
en este sentido; padres comprometidos con su rol, con
capacidad de amar, de dar afecto, capaces de expresar
los afectos, que dialoguen, que sean cultos, trabajadores,
con presencia institucional y capacidad de concertacion
con sus familias, vecinos y amigos.

Humano: Fundamental es que los valores que los padres
posean estén en la linea de valores que se desean brindar
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a sus hijos en el colegio. Los valores humanos y espiritua-
les como base sustancial para la formacion del hombre y
de los cuales el padre de familia debe ser poseedor son
los siguientes: que posea testimonio de vida, que sea tole-
rante, paciente, comprensivo, sencillo, respetuoso, alegre
y creyente.

Articulo 15°. Perfil del Educador

Nuestros docentes son fundamentales para la gran tarea de
educar a nuestros estudiantes de la Fundaciéon Educativa
Santiago Apdstol, el acto de ensefiar no se da en una sola
via, es bidireccional y se da entre seres humanos. Todos los
docentes deben ser conscientes de su gran responsabili-
dad con los estudiantes y asumir con compromiso su labor.
Por lo anterior, deben tener las siguientes cualidades:

Cristiano:

1. Debe ser un maestro comprometido con la nueva
evangelizacion.

2. Debe ser testimonio de los principios evangélicos a
través de la practica de los valores cristianos.

3. Debe ser consciente de su papel en el proceso de fe,
cultura y vida desde su experiencia de Dios.

El educador es agente socializador, pero también la
comunidad en que ejerce su actividad profesional
mediante los cotidianos intercambios puede produ-
cir -y de hecho lo hace- un efecto socializador en él.
Asi, las expectativas y demandas que la comunidad
impone a sus docentes inciden en las formas en que
ellos se perciben a si mismos y al ejercicio de su pro-
fesion. “Los sistemas no se consideran aisladamente
sino en su relacion con otros aspectos de la socie-
dad que afectan a su forma. Se precisa una vision
de la dinamica de la totalidad, con sus cuestiones y
contradicciones, para que los individuos desarrollen
un sentido mas adecuado acerca de como intervenir
en las estructuras institucionales y dar forma a sus
actividades practicas...” (Popkewitz, T. Pag. 79).

5. La accién docente esté orientada a crear las condi-
ciones en las que el hombre pueda continuamente
autoformarse y capacitarse para ser agente del de-
sarrollo, comenzando por el propio, sin limitarse a él.
Esto lleva implicito la tarea educadora extendida al
ambito no formal en funcion y respuesta a las necesi-
dades e intereses particulares de los educandos.

6. Este educador debe ser un profundo conocedor de
la perspectiva y vision social que adquiere su practi-
ca para adquirir una actitud critica frente a la misma,
posibilitando asf la apertura a las modificaciones in-
novadoras.

7. Debe estar preparado para analizar cuidadosamen-
te las posibilidades y limitaciones del cambio y para
detectar las necesidades de renovacion, de tal modo
que, reelaborando permanentemente su vision del
mundo pueda disefar proyectos educativos.

8.  Por otra parte, la autoformacion a la que hacemos re-
ferencia no podré llegar a su finalidad si no se realiza
dentro del esfuerzo colectivo y de ahi el importante pa-
pel que juega la discusién y los intercambios de expe-
riencias educativas con colegas; esto es, la posibilidad
de contar con un espacio para la reflexion permanente
con aplicacion regular y sistematica de conocimiento
de enfoque interdisciplinario. Supone, pues, por un
lado, la reflexion radical sobre la calidad de organiza-

cién de la accion educativa y de la participacion del
educador en el grupo en el proceso de formacion v,
por otro lado, una reciprocidad con el nifio en la que la
diferencia de funcién no implique privilegio.

9. Se considera deseable de este modo, que la rela-
cion docente-estudiante no involucre descalificacion
del saber ni de las potencialidades de este ultimo.
La imagen asi del educador es la de un animador,
coordinador y monitor de la accién pedagoégica que
respeta y tiene en cuenta diversidades, potenciando
el desarrollo méximo de cada educando.

10. La organizacion de la formacion docente ha toma-

do como base la estrategia de la formacién docente

continua. Esto comprende tanto la formacién como
la actualizacion, perfeccionamiento y capacitacion
permanente a lo largo de toda la carrera docente.

A su vez, esta estrategia de formacion implica los si-

guientes criterios:

e Base comun sélida de formacion pedagogica, educati-
va y antropoldgica.

Actualizacion cientifica de los contenidos.

Conexion permanente entre teoria y practica.

Curriculo flexible y localizado.

Articulacion del curriculo con la institucion.

Articulo 16°. Perfil del personal Directivo Docente

Es la persona designada por la Fundacién Educativa San-
tiago Apostol para orientar todos los aspectos que hacen
parte del proceso de formacion integral que brinda a tra-
vés de cada una de sus instituciones educativas.

El directivo de nuestra institucion debe reunir cualidades
y calidades que lo hagan merecedor de ocupar cargos
significativos segun los requisitos del Ministerio de Educa-
cion Nacional y la Secretaria Distrital de Educacion y las
politicas de la FESA.

Debe ser joven de espiritu, con la experiencia y madu-
rez que la vida le ha proporcionado siendo gufa, acom-
pafiante, maestro y orientador de los jévenes confiados
a su cuidado.

Su capacidad de liderazgo seré a toda prueba, impregna
Su accion y su pensar en pro del bien comun, su esfuerzoy
su trabajo sera faro y guia para los que se le han confiado.
Su actitud ética y moral no dejaré ninguna duda intachable
en su vivencia, ejemplo de vida recta y accionar equilibra-
do. Sera paradigma para los jévenes. Consecuente con la
mision de formacion humana vy cristiana, entendiendo que
el actuar educa y forma mas que las palabras.

Su formacion profesional ha de ser una constante preocu-
pacion para él, que lo haga estar al dia y al tanto de las
exigencias contemporaneas, lector incansable de las rea-
lidades que lo circundan y comprometido con ser agente
cambiante, denunciante y sembrador de futuro, de espe-
ranza, de compromiso y accién con nuestra Colombia.

Sus origenes como directivo los habra encontrado en la
misma institucion, en su proceso evolutivo con el queha-
cer cotidiano, en su compromiso y entrega con la obra,
en el aprecio y el reconocimiento de la comunidad, en su
sentido de pertenencia que lo reconozca y estimule para
ser el directivo idoneo para ejercer como tal.

Articulo 17°. Perfil del Psicoorientador escolar

Profesional asignado por la Fundacién Educativa Santiago
Apostol que trabaja con la comunidad educativa a fin de
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que los estudiantes y padres de familia adquieran herramientas para el crecimiento y desarrollo continuo de los nifios,
nifias y adolescentes, en el &mbito emocional, familiar, académico y/o convivencial.

Articulo 18°. Perfil del personal Técnico-pedagégico, Administrativo y de Servicio

Para desempefiar cargos Técnico-pedagoégico, Administrativo y de Servicio, la persona debe tener conducta excelente,
responsabilidad, lealtad, cumplimiento, honestidad, ética con la institucion, puntualidad, orden, prudencia, con iniciativa
y creatividad, capacidad de trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales, flexibilidad, comprensiva, tener faci-
lidad de expresion, entre otras.

Articulo 19°. Derechos, Deberes y Estimulos de los Padres de Familia

Derechos de los padres de familia Deberes de los padres de familia

1. Ser los primeros educadores y orientadores cristia-
nos de sus hijos, conociendo, participando y vivien-
1. Conocer la filosoffa institucional, el proyecto educati- do la propuesta del Proyecto Educativo Institucional
vo Institucional (P.E.I) y de pastoral. Si firma libre y voluntariamente el con-
trato y la hoja de matricula, asume a conciencia las
exigencias del colegio durante el afo lectivo.

2. Elegiry ser elegido para el consejo de padres, Con- >
sejo Directivo y demas comités existentes en el plan- | =
tel, ademas hacer propuestas y sugerencias en pro
del crecimiento Institucional.

Participar dindmicamente en los diferentes estamen-
tos del gobierno escolar y en las actividades pro-
puestas por la institucion.

3. Asistir puntualmente a las reuniones programadas por
el colegio (entrega de boletines, talleres de escuela
de padres,) ya sea de manera presencial o virtual.

3. Recibir formacién y orientacion familiar (talleres de
padres).

4. Recibir informacioén periédica sobre el proceso aca-
démico y formativo de sus hijos y en su momento so- 4
licitar aclaracién en caso de ser necesario, teniendo ’
en cuenta el horario de atencion de los docentes y
demas dependencias.

Seguir el conducto regular en caso de alguna incon-
formidad para la respectiva solucion.

5. Ser comprometidos con la educacion integral de sus
5.  Estar informado de las nuevas practicas pedagogi- hijos, generando ambientes de crecimiento y desa-
cas que se llevan a cabo en el colegio. rrollo, facilitando todos los elementos necesarios.

6. Brindar e inculcar amor, respeto y sentido de perte-
nencia por el colegio y toda la comunidad educativa.

7. Estar presto siempre al didlogo, la conciliacion para
una buena comunicacion entre las partes.

6. Recibir un trato amable y cordial de parte de todos
los miembros de la comunidad educativa.

8. Participar en las actividades que se encuentren pro-
gramadas dentro del cronograma Institucional.

Conocer el sistema Institucional de evaluacion
(SIEP), criterios, procedimientos e instrumentos de

7. Recibir el manual de convivencia y solicitar el cum-
plimiento de las normas dadas en el presente ma- 9
nual, en el SIEP y participar activamente en la cons- | =
truccion de estos.

evaluacion.
8.  Ser Informado frecuentemente a través de los diferen- | 10. Revisar permanente los diferentes medios de comu-
tes medios (agenda, pagina web, plataforma, correos nicacion utilizados y actualizar oportunamente lo da-
electronicos, etc) de todos los procesos educativos. tos de contacto.

9. Tener acceso a la orientacion escolar, la cual excluye | 11.  Asumir las recomendaciones por parte de orienta-
tratamientos o procesos de intervencion. cién escolar caso de ser necesario.

Paragrafo 1: La falta de acompafnamiento de los padres o acudientes en el proceso educativo de los estudiantes y la
ausencia a reuniones, escuela de padres y demas actos programados por la institucion, es evaluable en cada periodo
académico y constituye un incumplimiento al contrato educativo suscrito con la institucion.

Paragrafo 2: Para justificar la ausencia en una entrega de informes u otra convocatoria hecha por el colegio, es obli-
gacion de los padres de familia o acudientes, presentarse ante el director de curso, en un tiempo no mayor a tres dias
posterior a la citacion.

Paragrafo 3: Responsabilidad de los padres de familia, madres y cuidadores frente a la atencién del psico orientador
escolar: Atender a los requerimientos que se hagan desde esta dependencia, toda vez que puedan estar afectando la
integridad del menor, su desarrollo fisico y emocional, lo mismo que su proceso académico y el buen ambiente al interior
de las aulas.

Estimulos:

La institucion reconoce el esfuerzo de los padres de familia o acudientes, por ello se realizara reconocimiento publico
en la clausura general a aquellos que se han destacado por su sentido de pertenencia institucional y acompafiamiento
en la formacién de su acudido.
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Articulo 20°. Derechos, Deberes y Estimulos de los Estudiantes

Derechos de los estudiantes Deberes de los estudiantes
1. Recibir una explicacion amplia y clara de parte de | 1.  Llevar a cabo las estrategias planteadas por los di-
los docentes y contar con su continua presencia y ferentes estamentos del colegio para su formacion
asesoria. integral.

2. Asistiry participar activamente en todas las activida-

2. Recibir una formacion integral. des escolares y extraescolares que el colegio orga-
niza en funcion de la formacion integral.

3. Asumir con respeto y seriedad los valores humano —
cristianos que la institucion reconoce como propios

3.  Ser respetado en su integridad y dignidad personal. de su identidad vy filosofia.

4. Respetar los actos religiosos, culturales, sociales y
deportivos.

4. Hacer uso adecuado de las instalaciones, materiales | 5.  Cuidar el medio ambiente, la planta fisica, equipos,
y ayudas pedagogicas de la institucion. mobiliario y materiales del colegio.

5. Elegiry ser elegido para el consejo de estudiantesy | 6.  Ejercer su derecho a elegir y ser elegido de manera
personero, segun disposiciones legales. auténoma y responsable.

7. Responder por los compromisos adquiridos (religio-

6. Recibir informacion en actividades complementarias. s0, deportivo, social, cultural y de representacion del

colegio).

7. Recibir el apoyo permanente de padres de familiay | 8. Acoger los llamados de atencién y las correcciones
profesores. que favorecen su progreso personal.

8. Recibir oportunamente los proyectos de area y los | 9.  Comprometerse en el proceso de evaluaciéon y au-
criterios de evaluacion toevaluacion continuo.

9. Conocer oportunamente la evaluacion de su proceso | 10. Ser responsable y puntual en la presentacion de ta-
de formacion. reas, trabajos, evaluaciones y llegadas al colegio.

11. Responder a los compromisos adquiridos en las

10. Recibir reconocimiento y distincion por sus esfuer- citaciones (preavisos, observador del estudiante)
z0s y logros formativos. hechos por las diferentes instancias, demostrando
interés permanente por su autoformacion.
11. Presentar sugerencias ropuestas al Consejo Di- - - . )
rectivo. bor igtermedio Zeﬁ rep resentantecde Io]s os- 12. Asistir y participar de manera activa a las reuniones
tvo, p p del Consejo directivo y Consejo estudiantil.
tudiantes.

13. Conocer y asumir el Manual de Convivencia. Si firma
libre y voluntariamente el contrato y la hoja de matricu-
la asume a conciencia las exigencias que el colegio

12. Conocer el Manual de Convivencia y exigir su cum- tiene en el presente Manual de Convivencia y acepta
plimiento. que en ningun articulo se atenta contra el libre desa-
rrollo de la personalidad y por tanto da autonomia al
coordinador, profesores, directores de grupo y a las

directivas del colegio para su estricto cumplimiento.

14. Portar diariamente el carné y la agenda estudiantil que

13, Recibir una agenda. un carnet v un sequro estudian- lo acredite como miembro de la Comunidad Educativa.
L ) g ’ y °g ) En el caso de la agenda, llevar diariamente la agenda,
til de accidentes que el padre de familia cancelara el - . ) ) o
dia de la matricula escrlblenldp alli los dlvergos Compromisos académicos
' y las actividades a realizar, siendo esta, un canal de
comunicacion efectivo con los padres de familia.
15. Comunicar oportunamente al padre y a la madre de
) . familia o a los acudientes la informacién enviada por
14. r atendi n reclam recibir i . ;
aemiﬁwad dos en sus reclamos y recibir respuesta a el colegio, en medio fisico o virtual, y devolver los
' desprendibles debidamente firmados al director de
curso, dentro de los plazos estipulados.

16. Portar Unicamente los Utiles de estudio, los libros y

materiales necesarios con aseo y orden, y abste-
) nerse de traer a la institucion elementos diferentes
15. Hacer uso para su proceso formativo de los ele- a los que se requieren para el desarrollo de las ac-
mentos y materiales requeridos para su proceso de 1108 g guieren p -
g tividades del servicio educativo. En caso de portar
aprendizaje. . R
teléfono celular, por autorizacion del rector y de los
padres de familia, solo se podra utilizar en el lugar y
momento que se le indique.
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16. Recibir la jornada escolar y las sesiones de clase en
el horario establecido.

17. Asistir a la jornada escolar o justificar la ausencia a
través de la agenda con la firma del padre de fami-
lia o acudiente. En caso de enfermedad, presentar
la incapacidad y/o excusa médica en los tres dias
habiles siguientes. Presentar al/la profesor/a la cons-
tancia de validez expedida por coordinacién de con-
vivencia, en la siguiente hora de clase de la/s asig-
natura/s donde se presenté/aron la/s ausencia/s.

Estimulos para los estudiantes

La institucion reconoce el
estimulos son:

Felicitacion escrita en el observador.
Izar el pabellén Nacional.

OO~ WN =

esfuerzo de los estudiantes, por ello se realizard reconocimiento publico. Los principales

Felicitacion verbal y/o escrita en la agenda por parte de los docentes.
Estrategias de felicitacion generadas por cada docente.

Reconocimiento por su labor deportiva, artistica, cientifica, tecnolégica.
Para los estudiantes del grado 11°, reconocimiento en la ceremonia de grado, por el manejo adecuado de las com-

petencias, nucleo comun y de la prueba interdisciplinaria en el ICFES.

© N

de la FESA.
10.
11.
12.
empeno.
13.

Reconocimiento en la ceremonia de graduacion a los estudiantes de mayor antigiedad en la institucion.
Ser proclamado como el mejor bachiller de la promocion en el acto de graduacion.
Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por vivenciar el espiritu que le es propio a cada Institucion

Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Sentido de Pertenencia.
Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Espiritu Deportivo.
Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general a los estudiantes que se destacaron por su excelente des-

Recibir ayudas educativas teniendo en cuenta las politicas administrativas para entrega de estas de la FESA.

Articulo 21°. Derechos, Deberes y Estimulos de los docentes

Nuestros docentes son fundamentales para la gran tarea de educar a nuestros estudiantes de la Fundacion Educativa
Santiago Apdstol; el acto de ensefiar no se da en una sola via, es bidireccional y se da entre seres humanos. Todos los
docentes deben ser conscientes de su gran responsabilidad con los estudiantes y asumir con compromiso su labor.
Ademas de lo estrictamente contractual, en relacion con la comunidad educativa encontramos:

DERECHOS DE LOS DOCENTES DEBERES DE LOS DOCENTES

1. Recibir un trato digno por parte de los diferentes ac- a Manégner relamoges cordiales corl los d padt)res,

tores de la comunidad educativa acudientes, estudiantes y compaferos de trabajo
' que contribuyan al buen nombre del colegio.

2. Participar y ser escuchado en la construccion de b. Presentar de manera respetuosa todas las propues-
acyerdos para la. convivencia y desarrollo del PEI, tas e iniciativas en beneficio de la comunidad educa-
asi como cualquier otra iniciativa que presente en tiva
beneficio de la comunidad educativa. ’

c. Manifestarse en debida forma frente a cualquier si-

3. Respetarse en toda situacion que le involucre el con- tuacion que le involucre, propendiendo siempre por
ducto regular y el debido proceso. el derecho a la intimidad de la informacién cuando la

situacion involucre menores.
Estimulos seran los contenidos en el reglamento interno de trabajo,

La institucion y la FESA reconoce el compromiso de los
docentes en su labor por ello se realizara reconocimiento
de acuerdo con lo estipulado en las estrategias institucio-
nales y administrativas.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconoci-
mientos o ayudas con implicacion econémica el procedi-
miento y criterios para aplicar estimulos correspondera a
lo establecido por el manual de politicas administrativas
de la FESA, resoluciones emitidas por la Direccion Ejecu-
tiva o los parametros convenidos con los entes externos
cuando éstos correspondan a convenios establecidos
como es el caso de las becas y descuentos en matricula
para instituciones que ofrezcan cadenas de formacion.

Articulo 22°. Derechos, Deberes y Estimulos del perso-
nal institucional

Los derechos y deberes de los trabajadores de la FESA,
incluidos los ocasionales y por prestaciéon de servicios,

el coédigo de ética y los contratos suscritos ademas de
la normatividad vigente y la prudencia y delicadeza que
conlleva el trabajo con menores de edad.

Estimulos

En los casos en que el estimulo no corresponda a recono-
cimientos o ayudas con implicacion econémica, el proce-
dimiento y criterios para aplicar estimulos correspondera
al consenso frente a la entrega de estos por parte de los
docentes y directivos de la institucion, en excepcional
caso se solicitara el concepto de alguno de los érganos
del gobierno escolar.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconoci-
mientos o ayudas con implicacién econémica el procedi-
miento y criterios para aplicar estimulos correspondera a
lo establecido por el manual de politicas administrativas
de la FESA, resoluciones emitidas por la Direccién Ejecu-
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tiva o los parametros convenidos con los entes externos
cuando éstos correspondan a convenios establecidos
como es el caso de las becas y descuentos en matricula
para instituciones que ofrezcan cadenas de formacion.

CAPITULO TERCERO |
REQUISITOS DE ADMISION, MATRICULAS
Y COSTOS EDUCATIVOS

Articulo 23°. Admisién

Entiéndase por admisién el acto mediante el cual el Co-
legio selecciona a los estudiantes que voluntariamente
solicitan la inscripcion, ya sea para estudiantes antiguos
que desean continuar en la institucion educativa a través
del diligenciamiento de la pre-matricula o para los nue-
vos que desean ingresar de acuerdo con los requisitos y
lineamientos previamente establecidos por la institucion,
siempre y cuando existan los cupos en los grados donde
se soliciten.

Articulo 24°. Costos Educativos

El colegio se regira para efectos de costos educativos, por
las normas emanadas del Ministerio de Educacion Nacio-
nal y que se encuentran expresadas en el decreto 2253 del
22 de diciembre de 1995, que reglamenta lo dispuesto en
el articulo 202 de la ley 115 de 1994 y como lo manifiesta;
pretende evaluar a las instituciones educativas con el fin de
clasificar y categorizar el servicio que se presta. De acuer-
do con la propuesta del Ministerio de Educacion Nacional.

La base para el célculo del costo de matricula y pension
para cada afio lectivo se encuentra reglamentada en el
decreto anual expedido para tal fin por el Ministerio de
Educacion Nacional, el cual da primordial importancia a la
calificacion obtenida en el Manual de Autoevaluacion vy el
Indice Sintético de Calidad Educativa.

Nuestra Institucion se encuentra acogido al Régimen de
Libertad Regulada y respecto a ello se atiene a las dis-
posiciones que el gobierno dicta para el afio siguiente.
Una vez comunicada la resolucion ministerial el consejo
Directivo Institucional se reunir4 de acuerdo con lo es-
tablecido por la ley para aprobar los costos educativos
anuales y otros costos estudiados por el mismo ente de
participacion cobijandose a lo autorizado por la ley 115y
las distintas directrices ministeriales.

Paragrafo. Los costos educativos son aprobados a tra-
vés del acta debidamente firmada por el consejo direc-
tivo de la institucion, maximo érgano institucional, por
tanto, previamente verificados por la Direccién Local de
Educacion, y siendo la decision la matricula del estudian-
te en nuestra institucion deben ser asumidos por los re-
presentantes del estudiante.

COSTOS 2023

CURSO MATRICULA PENSION
PREJARDIN $ 430.848 $387.763
JARDIN $ 430.848 $387.763
TRANSICION $430.848 $387.763
PRIMERO $ 430.848 $387.763
SEGUNDO $ 430.848 $387.763
TERCERO $ 427.596 $384.836
CUARTO $394.132 $354.719

QUINTO $329.161 $ 296.245
SEXTO $ 268.545 $ 241.690
SEPTIMO $ 259.071 $ 233.164
OCTAVO $ 259.071 $ 233.164
NOVENO $ 259.071 $233.164
DECIMO $ 259.071 $ 233.164
UNDECIMO $ 259.071 $ 233.164
Otros costos

CONCEPTO VALOR
AGENDA $ 22.388
SEGURO ESTUDIANTIL (VOLUNTARIO) | $28.883
KIT DE MATERIAL DE APOYO DIDACTICO $21.000
- PEDAGOGICO PERSONAL

Articulo 25°. Matricula

La matricula es la formalizacién de la relacién suscrita a
través del contrato de prestacion de servicios educativos
el cual es de caracter privado, consensual y bilateral, y
por tanto se rige por las normas contractuales incluidas
en él'y constituye un compromiso firmado, entre el repre-
sentante legal del estudiante y LA FUNDACION EDUCA-
TIVA SANTIAGO APOSTOL DE FONTIBON, en beneficio
del estudiante.

Es obligacion formalizar la matricula en los dias estableci-
dos dentro del cronograma del colegio. Cuando por alguna
circunstancia los padres de familia no comunican oportuna-
mente y por escrito al plantel sobre la intencion de reservar
el cupo para su hijo, el colegio dispondra de él, sin obliga-
cion frente a la reserva. Por tanto, pasadas las fechas de
matriculas ordinarias se supone que el estudiante que no
acudi6é a matricularse en dichas fechas no esté interesado
en el cupo y la institucion podra disponer de él. Asi mismo,
de autorizarse la matricula extra temporanea el acudiente
se obliga a realizar los pagos adicionales que administrati-
vamente se hayan sefiado, aun sin que se haya estipulado
por el Consejo Directivo, toda vez que la misma es decision
netamente administrativa y el representante legal del estu-
diante en primera instancia se encuentra obligado a forma-
lizar la matricula en tiempo ordinario.

Con la matricula el estudiante y sus padres y/o represen-
tantes entran a formar parte de la Comunidad Educativa
del Colegio, con todos los derechos y obligaciones que
ello implica y que aparecen consignadas en el presente
Manual. Sin excepcion alguna para proceder a matricu-
larse en la instituciéon se deben aportar todos los docu-
mentos exigidos para tal fin, completa y correctamente
diligenciados, firmados y de ser necesarios autenticados.

Al adquirir la calidad de estudiante del colegio, se acepta
la filosoffa de la institucion, entendido que es un colegio
catdlico, y del mismo modo el contenido del Manual de
Convivencia como reglamento institucional, el cual se da
por aceptado con la firma del contrato de matricula por
parte de los padres y /o representantes del estudiante y
el mismo estudiante.

Articulo 26°. Requisitos para la Matricula
A. Paraestudiantes antiguos: Los estudiantes que as-
piren a continuar en la Institucién deben cumplir con
los siguientes requisitos:



1. Visto bueno por parte de Rectoria.

Presentacion de paz y salvo institucional por todo
concepto del afio en curso.

3. Afiliacién a seguridad social vigente (Cualquier régimen).

4.  Fotocopia del registro civil (menores de 7 afios) o tar-

jeta de identidad.

Dos (2) fotografias 3x4 fondo azul.

Presentar orden de Matricula.

Presentar los recibos de cancelacion de costos de

matricula.

8. Firma del contrato educativo, pagaré y carta de ins-
trucciones para diligenciamiento del pagaré por par-
te del padre de familia o acudiente y sus respectivos
soportes.

9. Firma del documento de aceptacion del Manual de

Convivencia.

Fotocopia del carné de vacunacion para estudiantes

hasta los once afios cumplidos.

No o

10.

Es indispensable la fidelidad al compromiso adquirido
al firmar la matricula de sus hijos y se deben asumir los
deberes y responsabilidades que nos identifican con la
institucion y marcan la lealtad a la misma.

B. Para estudiantes nuevos: Los estudiantes que aspi-
ren a ingresar por primera vez a la Institucion deben
cumplir con los siguientes requisitos y documentos:

Visto bueno por parte de Rectoria.

Presentar certificados de estudio de los afos anteriores.

Presentacion de paz y salvo de la institucion de don-

de proceda.

4.  Certificado médico.

5. Afiliacion a seguridad social vigente (Cualquier régi-
men).

6. Fotocopia del registro civil (menores de 7 afios) o tar-
jeta de identidad.

7. Tres (3) fotografias 3x4 fondo azul.

8. Presentar y aprobar examen de admision.

9

1

wn =

. Presentar orden de matricula.

0. Presentar los recibos de cancelacion de costos de
matricula.

Firma del contrato educativo, pagaré y carta de ins-
trucciones para diligenciamiento del pagaré por par-
te del padre de familia o acudiente y sus respectivos
soportes.

Firma del documento de aceptacion del Manual de
Convivencia.

Fotocopia del carné de vacunacion para estudiantes
hasta los once afios cumplidos.

12.

13.

Es indispensable la fidelidad al compromiso adquirido
al firmar la matricula de sus hijos y se deben asumir los
deberes y responsabilidades que nos identifican con la
institucion y marcan la lealtad a la misma.

Paragrafo: Los estudiantes extranjeros se encuentran
obligados a realizar convalidacion de conocimientos en
el tramite de admisién con el fin de evaluar el Grado a
ingresar el cual estara sujeto a los estandares minimos de
educacion en Colombia.

Articulo 27°. Devolucion de Costos Educativos

El colegio asume la resolucion 14.005 del Ministerio de
Educacion Nacional, del 11 de octubre de 1989, segun el
cual: “Cuando un estudiante se matricula en un instituto
docente no oficial y no pueda asistir desde el principio
a clase, los padres de familia o el tutor deben informar
al instituto antes de iniciar las labores escolares y en ese
caso el interesado tiene derecho a que se le devuelva el
50% del valor de la matricula y la totalidad de lo cance-
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lado por otros conceptos”. En este aspecto la institucion
entiende “desde el principio a clase” el no asistir a ningun
dia de clase.

En lo referente a pensiones, si el estudiante es retirado de
la institucion en los diez primeros dias del mes habiéndo-
se realizado en esta misma fecha el respectivo aviso por
escrito a Rectoria de la cancelaciéon de matricula, no de-
beré pagar la pension de dicho mes, de lo contrario debe
cancelarlo completamente.

El Contrato estaré vigente hasta no hacer la respectiva
cancelacion de matricula en rectoria, presentando una
carta donde se expongan los motivos del retiro. Por tan-
to, si un estudiante no vuelve al colegio sin reportar
el retiro, debera cancelar los meses que corran hasta
que lo haga.

Articulo 28°. Circunstancias Especiales que afecten la
calidad de estudiante

Se considera que existen circunstancias especiales en los
casos de:

1. Cancelaciéon de Matricula: Se entiende por cance-
lacion del contrato de matricula, cuando éste se in-
terrumpe antes del vencimiento de su término y por
lo tanto cesa la obligacion mutua, éste se puede dar
por: retiro voluntario, por determinacién de alguna
medida académica, o de convivencia, por preven-
cién sanitaria, como consecuencia de alguna san-
cién en firme, por cese de actividades del estableci-
miento educativo, por comprobacion de falsedad u
omisién en la informacién y documentacion aportada
para la matricula.

2. Negacion de cupo: Se puede proceder a la negacion
de cupo para el afio siguiente cuando se presente:

® Reiterada inasistencia hasta en un 50% de los represen-
tantes del estudiante a las citaciones de cualquier tipo.

e Estudiantes que se le haya impuesto matricula en ob-
servacion y no supere las faltas que la motivaron.

e El estudiante que por segunda ocasion deba repetir el
afio cursado.

e El estudiante que presente ausencias injustificadas del
20% o mas de la intensidad horaria.

e Cuando los padres de familia o responsables financie-
ros se encuentren en mora superior a 90 dias en el pago
de sus obligaciones financieras en la institucion.

e Cuando al momento de matricula ordinaria para el si-
guiente afio lectivo, no se encuentre a paz y salvo por
todo concepto relacionado con las obligaciones de la
institucion.

e Cuando se incurra en algun proceso que vincule al pa-
dre de familia contemplado en el articulo 59 del presen-
te documento.

3. Reintegro de estudiantes: Pueden solicitar reinte-
gro aquellos menores que han perdido la calidad de
estudiante por situaciones distintas a las causales de
cancelacion de matriculas o negacion de cupo, sin
embargo, la admision seré de completa reserva de la
institucion.

Paragrafo: el desarrollo académico en casa no afecta la

calidad del estudiante, pero se puede establecer como

respuesta a aquellos estudiantes con condiciones espe-
ciales, posibilitandoles el progreso de gestion académica
en los siguientes casos:

® |ncapacidad médica: Por tratamientos médicos que
impliguen aislamiento o dificultad para desplazamiento
asumiendo riesgos.
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e Inconveniencia: Cuando circunstancias especiales de
convivencia o seguridad ameriten la adopcién de este
procedimiento que afecten o alteren la sana conviven-
cia de la comunidad educativa.

Articulo 29°. Circunstancias Especiales Referente a los
Costos Educativos

1. Tiempo: La matricula se cancelara el dia que corres-
ponda de acuerdo con el cronograma establecido. El
pago de las pensiones se realizard, en los primeros
diez dias calendario de cada mes; si el pago se rea-
liza posteriormente, habra un recargo sobre el valor
de la pension.

2. Situaciones Especiales: En caso de no poder cum-
plir oportunamente con sus obligaciones, el padre de
familia debera acercarse a la institucion a radicar su
acuerdo de pago expresando los términos y los plazos
convenientes para cancelar la deuda pendiente con el
colegio, sin exceder la finalizacion del afio lectivo.

3. Paz y Salvo: Al ser las pensiones y la matricula
fuente para el funcionamiento de la institucion, es in-
dispensable que los padres de familia cumplan con
sus obligaciones y como lo ha establecido la direc-
triz ministerial en la Resolucion No 018959 del 7 de
octubre de 2020 en su articulo 12. Se autoriza “En
caso de no pago oportuno de los valores de la ma-
tricula o pensiones, podran retener los informes de
evaluacion de los estudiantes a menos que los pa-
dres o responsables de estas obligaciones puedan
demostrar imposibilidad de pago por justa causa en
los términos del paragrafo 1 del articulo 2 de la Ley
1650 de 2013". Por lo anterior:

a. No se entregaran los boletines al padre de fami-
lia hasta no tener canceladas las obligaciones
correspondientes.

b. Cuando existe un incumplimiento constante du-
rante el afio se le solicitara al padre de familia
conseguir una institucion con unas exigencias
econdémicas mas acordes con sus posibilidades.

c.  Elincumplimiento definitivo en el pago o de los
acuerdos establecidos conlleva para el padre
de familia la pérdida del cupo de su hijo en el
colegio.

d. Se exigird un Paz y Salvo por todo concepto
para la entrega de papeles o la matricula en la
institucion.

4. Costos adicionales: Los costos por certificados y
derechos de grado, se determinan cada afio. Las
salidas pedagdgicas, convivencias y escuela de pa-
dres y todas las demas programadas en el cronogra-
ma, son de obligatorio cumplimiento para su partici-
pacién y han de ser financiadas por los padres de
familia y canceladas en el momento de la matricula o
de su realizacion segun sea el caso.

Paragrafo: La Fundacion Educativa Santiago Apdéstol de
Fontibén podra ceder a un particular el cobro de cartera
en el caso de la morosidad superior a 61 dias en el pago
de las pensiones en el transcurso del afio escolar, lo cual,
de acuerdo a lo establecido en el Contrato de Prestacion
de Servicios Educativos, implicara gastos adicionales a
cargo del represéntate del menor.

CAPITULO CUARTO
GOBIERNO ESCOLAR — ORGANOS Y FUNCIONES

Articulo 30°. Gobierno Escolar

De acuerdo con la propuesta educativa planteada en la
Ley General de Educacion 115/94 y el decreto 1860/94,

en todas las instituciones educativas se debera organizar
como mecanismo de participacion democratica abierto a
todos los miembros de la Comunidad Educativa el gobier-
no escolar. Es indispensable propiciar espacios para la
participacion que nos permitan un crecimiento colectivo
en la verdadera democracia, con el animo de consolidar
procesos encaminados al desarrollo de la autonomia y la
apropiacion de herramientas para la convivencia.

Para la Comunidad Educativa de las instituciones de la
FESA, el crecimiento y madurez humana soélo son posibles
a través del desarrollo interior que se hace manifiesto en
las actitudes y comportamientos de quienes conforman la
Comunidad Educativa. Por ello, quienes desempefien cual-
quier cargo dentro del gobierno escolar deberan tener una
profunda identidad con la institucion a la que pertenezcan,
manifestada en su compromiso con la familia y con el cole-
gio. Por tanto, se reconoce en el Gobierno Escolar una he-
rramienta para la participacion democratica en la escuela,
en el compromiso con la comunidad, y principalmente para
la construccion y el crecimiento del colegio.

Articulo 31°. Funciones del Gobierno Escolar

Cada uno de los entes sefialados anteriormente que com-
ponen el Gobierno Escolar, asumira las funciones que le
asigna la ley en el decreto 1860 y constituira su propio
manual de funciones y procedimientos que sera entrega-
do al Consejo Directivo para su estudio y aprobacion. Es
evidente que sus funciones no podran exceder el ambito
propio de cada érgano, ni suplantar a otro en sus funcio-
nes valiéndose para la toma de decisiones, ni el proyecto
educativo institucional y la identidad propia del colegio.

Las funciones deben estar encaminadas principalmente a:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes
de los estudiantes, para lo cual podra utilizar los me-
dios de comunicacion internas del establecimiento,
pedir la colaboracion del Consejo de Estudiantes,
organizar foros u otras instancias de deliberacion.

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

3. Representar a los estudiantes en los diferentes even-
tos académicos, civicos, y culturales.

4. Presentar ante el Rector(a) o el director ejecutivo de
la FESA, segun sus competencias, las solicitudes de
oficio que considere necesarias para proteger los de-
rechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento.

Articulo 32°. Proceso de conformacion
del Gobierno Escolar

Las estructuras, exigencias y tiempos para la eleccion y
composicion de los diferentes érganos que participan del
Gobierno Escolar, estaran disefiadas y desarrolladas de
la siguiente forma:

a. Conformacion del consejo electoral:
El consejo electoral estara conformado por:

e Elrector.

e Los docentes del area de sociales.

e El estudiante representante de los estudiantes.
e Un padre de familia.

Funciones del comité electoral:

e Organizar elecciones de representantes al consejo de
padres de familia, al consejo académico, al consejo di-
rectivo, al consejo de estudiantes y del personero.



e Disefiar formularios de inscripciones de los candidatos
y los tarjetones.
e Recibir las inscripciones de los candidatos.

Requisitos para los candidatos

e Cumplir el perfil del candidato.

e Manifestar su voluntad de representar su grupo pobla-
cional a la instancia correspondiente por escrito y pro-
mover publicamente sus proyectos de trabajo (Proyec-
tos de Convivencia Social).

e Tener como permanencia minima un afo en el Colegio.

e En el caso de los estudiantes el cumplimiento de los
requisitos sera evaluados por el rector, y el comité
electoral, quienes daran el aval para su participacion
teniendo como base el perfil de los candidatos.

b. Perfil de candidatos a cargos de gobierno escolar:

- Para Personero y Representante de Curso al Consejo
Estudiantil:

e Ejemplo de vida cristiana, practica de los valores, com-
promiso y vivencia de fe.

e Responsabilidad en todas las actividades en que par-
ticipa.

e Dinamismo y alegria en la consecucion de las metas
propuestas.

e Actitud positiva frente a las actividades académicas.

e Buen rendimiento académico y convivencial.
Excelente puntualidad y pulcritud en sus actos y pre-
sentacion personal.

e Cumplidor y dinamizador del ideario y manual de convi-

vencia.

Capacidad de liderazgo.

Excelentes relaciones humanas.

Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.

Tener buen comportamiento social y adecuado desem-

pefo académico.

e Tener buenas relaciones interpersonales con los estu-
diantes de su grupo.

e Ser una persona discreta en el manejo de la informacion.

e Vivenciar valores tales como la justicia, prudencia y
equidad.

- Para los docentes y padres de familia:

* Responsabilidad en todas las actividades en que parti-
cipa.
¢ Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.

c. Inscripciones de Candidatos:

e Elrepresentante del curso al consejo de padres se elegi-
ra directamente bajo la orientacion del titular respectivo.

e El representante de los profesores al consejo directivo
se elegira por el total de docentes.

e Elrepresentante del curso al consejo estudiantil se elegi-
ré directamente bajo la orientacion del titular respectivo.

e | os candidatos a personero deberan presentar un for-
mulario de inscripcion debidamente diligenciado ane-
xando su programa o proyecto ante el comité electoral
segun fecha establecida por la personeria distrital, cum-
pliendo con los requisitos exigidos para cada cargo.

d. Eleccioén:

- Para consejo de padres, consejo estudiantil y repre-
sentante de los profesores al consejo directivo: Se
realizaran de manera organizada en cada aula de
clase o espacio destinado para ello, en los tiempos
estipulados de acuerdo con el cronograma.
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- Para personero: El proceso de eleccion se desarro-
llaré de acuerdo con el cronograma planteado du-
rante las primeras cuatro semanas del afio escolar
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Después de cumplido el plazo de las campanas elec-
torales se realizara la jornada electoral, en la que se
elegira el PERSONERO ESTUDIANTIL.

e Se acondicionaran los lugares especiales para que
cada estudiante pueda ejercer con plena libertad y pri-
vacidad su derecho a elegir.

e En cada uno de los puntos de votacion habra un cubi-
culo para marcar los tarjetones y urna sellada en donde
se depositaran los votos.

e Cada puesto de votacion estara atendido por dos estu-
diantes del grado décimo, quienes tendran la mision de
colaborar y asesorar a los votantes para aligerar cada
uno de los procesos.

e Cada uno de los estudiantes de décimo presentes, con-
tara con el listado de estudiantes para llevar un control
adecuado de los votantes. Ademas, tendra como mision
cuidar de la transparencia del ejercicio democratico.

e Al presentarse a votar cada uno debe mostrar su car-
né estudiantil, igualmente se dispondra de un cubiculo
para marcar los tarjetones.

e Encada mesa se levantara un acta que registre el hora-
rio de votacion, el nimero total de votantes y los votos
que recibié cada candidato.

Paragrafo 1: Tiempo: El Gobierno Escolar debera estar
formado dentro de los primeros sesenta dias calendario,
siguientes a la iniciacion de clases de cada afio lectivo.
El Departamento de Ciencias Sociales, sera el encargado
de organizar, programar, ejecutar y evaluar dicho proceso.

Paragrafo 2: Posesion: Una vez finalizado el proceso
electoral, se proclamara en la izada de bandera corres-
pondiente, el PERSONERO ESTUDIANTIL elegido para el
presente afio lectivo y todo el gobierno escolar.

Paragrafo 3: Destitucion: Este proceso lo lidera el Rec-
tor y el equipo de docentes de Sociales, Coordinadores,
Orientacioén y el director del Curso a quién pertenece el
candidato destituido teniendo en cuenta el perfil necesario
para ejercer el cargo para el que fue elegido, respetando el
debido proceso consagrado como derecho fundamental.
El Personero que haya sido destituido sera reemplazado
por el estudiante que le siguiere en la votacion en orden
descendente. Este acto debe hacerse publicamente dando
ala Comunidad Educativa las explicaciones pertinentes del
suceso por parte del Rector o la persona designada por él.

Paragrafo 4: Voto en blanco: En el proceso de eleccién
de los integrantes que son elegidos por voto popular al
gobierno escolar; cuando el resultado sea en su mayoria
el voto en blanco, seran tenidos en cuenta los parametros
bajo esta situacion expresados en el articulo 258 de la
constitucion politica, en donde se realizara un nuevo pro-
ceso de eleccion con nuevos candidatos para que de alli
sean elegidos.

Articulo 33°. Organos del Gobierno Escolar y otras ins-
tancias de participacion democratica

El Gobierno Escolar esta formado de acuerdo con el De-
creto 1860 /94 por el Consejo Directivo, el Consejo Aca-
démico y el Rector.

1. El Consejo Directivo. Compuesto por:

e El Rector (a) quien lo preside.
e Dos Representantes del Personal Docente.
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¢ Dos Representantes de los Padres de Familia elegidos
por el Consejo de Padres

e Un Representante de los Estudiantes: el presidente del
Consejo Estudiantil.

e Un Representante de los Egresados.
Un Representante del Sector productivo elegido por el
Consejo Directivo.

Funciones:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento
de la institucion, excepto las que sean competencia
de otra autoridad.

2. 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
presente Manual de Convivencia.

3. Adoptar el manual de convivenciay el reglamento de
la Institucion.

4.  Fijar los criterios para la asignacion de cupos dispo-
nibles para la admision de nuevos estudiantes

5. Asumir la defensa y garantia de los derechos de
toda la comunidad educativa, cuando alguno de sus
miembros se sienta lesionado.

6. Aprobar el plan anual de actualizacion académica
del personal docente presentado por el rector.

7. Participar en la planeacion y evaluacion del proyec-
to educativo institucional, del curriculo y del plan de
estudios.

8. Recomendar criterios de participacion de la institu-
cion en actividades comunitarias, culturales, deporti-
vas y recreativas.

9. Acompaniar al rector en la toma de decisiones con re-
lacion a sanciones que impliquen a cualquier miem-
bro de la Comunidad Educativa.

10. Darse su propio reglamento.

Reuniones: Se reuniran una vez al mes; y cada vez que el

Rector(a) lo crea necesario.

2. El Consejo Académico. Compuesto por:
e El Rector.

Todos los docentes jefes de Area de la Institucion.
e Directivos docentes. (Coordinador académico).

Funciones:

1. Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejora-
miento introduciendo las modificaciones y ajustes,
de acuerdo con el procedimiento previsto.

Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

Participar en la evaluacion institucional anual.

Integrar los consejos de docentes para la evaluacion

periddica del rendimiento de los estudiantes y para

la promocion, asignarles sus funciones y supervisar
el proceso general de evaluacion.

5. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes so-
bre la evaluaciéon educativa, y las demas funciones
afines o complementarias con las anteriores que le
atribuya el PE.I.

A~

3. Comision de Evaluacion y Promocion. Integrada por:

El Rector o su delegado, quien lo convoca y preside.
(Coordinador académico).

¢ Dos Representantes del Personal Docente.

e Un Representante de los Padres de Familia elegidos
por el Consejo de Padres.

Funciones:

1. Analizar al final de cada periodo académico los ca-
sos de estudiantes con desempefio bajo en cualquie-
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ra de las areas y hacer recomendaciones generales
o particulares a los padres, a los mismos estudiantes,
a los profesores o a otras instancias de la Comunidad
Educativa, en términos de actividades de refuerzo y
de superacion de debilidades.

2. Convocar si es el caso, a los padres de familia o
acudientes del estudiante, al estudiante y al docente
respectivo, con el fin de presentarles un informe junto
con el plan de refuerzo y acordar los compromisos
por parte de los involucrados.

3. Estudiar y definir la promocién o no de los estudian-
tes, de conformidad con los Criterios de Promocion.

4. Proponer al Consejo Académico la no continuidad de
algunos estudiantes.

5. Proponer al Consejo Académico la imposicién de
Matricula en Observacion.

6. Proponer al Consejo Académico levantar o ratificar la
Matricula en Observacion.

7. Establecer los procesos a seguir en los casos en que
haya asociacion de faltas de caracter académico
con faltas de caracter convivencial.

8.  Proponer al Consejo Directivo, por intermedio del Con-
sejo Académico, la Cancelacion de Matricula, luego
de analizar debidamente la situacion del estudiante.

9. Las demas que le asigne el Rector o el Consejo Aca-
démico.

4. Consejo Estudiantil:

e Esta conformado por un vocero de cada uno de los gra-
dos de 4° a 11°y un representante elegido entre los es-
tudiantes del nivel preescolar y los tres primeros grados
del ciclo de primaria.

e El Consejo Directivo convocara en las cuatro prime-
ras semanas, calendario académico, para que se elija
mediante voto secreto un estudiante representante de
cada grado para el afio lectivo escolar. Los estudiantes
“del nivel preescolar y de los tres primeros grados del
ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea
conjunta para elegir un vocero entre los estudiantes que
cursan el tercer grado” (Decreto 1860/94, articulo 29).

e El perfil de los integrantes del consejo estudiantil se en-
cuentra consignado en el siguiente articulo del presen-
te Manual de Convivencia. Lo mismo para el proceso
de eleccion y sustitucion de algun miembro del consejo
estudiantil.

Reglamento del Consejo Estudiantil

e ElConsejo Estudiantil se reunira ordinariamente una vez
al mes para debatir los proyectos, inconformidades e
ideas presentadas por los estudiantes mediante los re-
presentantes de curso.

e Debera incentivar una toma de conciencia a través de
diferentes medios de las bondades del Manual de Con-
vivencia, de su cumplimiento y del no dejarse manipular
por la moda, por los medios de comunicacion, o por
algunas determinaciones dadas por otras instituciones
educativas para no cumplir con las normas de los Ma-
nuales de Convivencia.

e Ayudara en la reflexion sobre el compromiso que se
asumié al firmar el contrato de matricula de cumplir y
respetar las normas y las exigencias estipuladas por el
presente Manual de Convivencia, por su Filosofia y por
el Ideario del Colegio.

e El presidente del Consejo Estudiantil es el representan-
te de los estudiantes ante el Consejo Directivo.



e Toda Peticion, reclamo o idea que un estudiante presen-
te al consejo para ser considerada en debate debe ser
presentada por escrito indicando nombre, grado y asun-
to. Esto se hace mediante el representante del curso.

Es prioridad para el Consejo Estudiantil promover la
cultura, hacerse presente en la organizacion y realiza-
cién de actos y proyectos culturales, asi como difundir
el respeto, colaboracion y participacion de todos los
estudiantes, teniendo asf una ¢ptima representacion de
la Comunidad Estudiantil.

e El Consejo Estudiantil tendra espacios para la realiza-
cion de las diversas actividades y proyectos, con la de-
bida autorizacion y trabajo conjunto con las Directivas
del Colegio.

e Es deber del consejo estudiantil adelantar campanas
de aseo, respeto, convivencia social, apoyo al manual
de convivencia, y al PEl, mediante metodologias apro-
piadas y siguiendo las orientaciones de las Directivas,
Orientadores, el PEI, y el Manual de Convivencia.

e El Consejo deberd proporcionar un informe mensual a
Rectoria, detallando las actividades que se desarrolla-
ron durante ese tiempo. Este informe es de carécter
obligatorio y se denominaréa evaluacion periédica.

e Toda reunién y actividad del consejo estudiantil debe
quedar consignada por escrito en el libro de actas del
Consejo Estudiantil que reposaréa en la secretaria del
colegio.

5. El Personero:

Es el estudiante del grado 11°, elegido por la mayoria de
los estudiantes por su proyecto coherente de trabajo en
bien de la institucion, previamente divulgado y dado a co-
nocer a través de los diferentes medios que les ofrece la
institucion.

Es el encargado de promover el ejercicio de los deberes
y derechos de los estudiantes, la identidad, compromiso
y participacion de todos en el proceso educativo y las de-
mas funciones que le asigna el decreto 1860, a través de
diferentes campafias y proyectos comunitarios.

Paragrafo 1: En caso de que la institucion educativa solo
tenga basica primaria, los candidatos a personero seran
seleccionados del grado 5°.

Paragrafo 2: En el caso de las instituciones que tiene
primaria y bachillerato, se elige el rol de personerito es-
tudiantil en el grado quinto de primaria como proceso pe-
dagogico de participacion democratica.

6. El Cabildante escolar:

El Cabildo estudiantil es un espacio de participacion ciu-
dadana, abierto para jovenes estudiantes de Bogota. Los
cabildantes estudiantiles son representantes elegidos por
estudiantes de las instituciones educativas publicas y pri-
vadas de la ciudad, que se reiinen en mesas de trabajo lo-
caly una Distrital. Son elegidos por un periodo de dos afos,
el mismo dia en el que se elige al Personero/a Estudiantil.

Deberes y funciones

e Postularse como candidato/a para pertenecer a la
Mesa Estudiantil Local y la Mesa Distrital de Cabildan-
tes Estudiantiles.

e Elaborar una agenda de trabajo con las y los estudian-
tes, el gobierno escolar y los actores que pertenecen a la
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Mesa Estudiantil Local y la Mesa Distrital de Cabildantes
para incluir sus propuestas y las posibles soluciones.

e Promover espacios en su comunidad educativa para
que conozcan sus derechos, deberes, el cuidado y for-
talecimiento de lo publico, cultura de la transparencia, el
rechazo de la corrupcion y el ejercicio del control social.

e Fortalecer el reconocimiento de su comunidad educativa
ante el/la Cabildante que represente a la localidad en la
Mesa Distrital de Cabildantes para la solucién de las pro-
blematicas, denuncias y resultados del trabajo realizado.

7. Comité Escolar de Convivencia escolar:
Atendiendo la ley 1620 de 2013 estara conformado por:

e El Rector, quien preside el comité o a quien delegue en
caso de no poder asistir a la reunion.

El Coordinador de Convivencia.

El Docente con funcién de Orientacion.

El presidente del Consejo de padres de familia.

El Personero Estudiantil

El presidente del Consejo estudiantil.

Un Docente que lidere procesos o estrategias de convi-
vencia escolar.

Los principios legales para dicho COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIAESCOLAR (art. 5 ley 1620/13) estableci-
dos, se guiaran por los siguientes acépites del Sistema
Nacional de Convivencia Escolar y Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar:

a. Participacion. En virtud de este principio las entida-
des y establecimientos educativos deben garantizar
su participacion para la coordinacion y armonizacion
de acciones, en el ejercicio de sus respectivas fun-
ciones, que permitan el cumplimiento de los fines
del Sistema. Al tenor de la Ley 115 de 1994 y de los
articulos 31, 32, 43 y 44 de la Ley 1098 de 2006, los
establecimientos educativos deben garantizar el de-
recho a la participacion de nifios, nifias y adolescen-
tes en el desarrollo de las estrategias y acciones que
se adelanten dentro de los mismos en el marco del
Sistema. En armonia con los articulos 113 y 288 de
la Constitucion Politica, los diferentes estamentos es-
tatales deben actuar en el marco de la coordinacion,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad;
respondiendo a sus funciones misionales.

b.  Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos
educativos, la sociedad y el Estado son corresponsa-
bles de la formacién ciudadana, la promocién de la
convivencia escolar, la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
de los nifios, nifias y adolescentes desde sus respec-
tivos ambitos de accién, en torno a los objetivos del
Sistema y de conformidad con lo consagrado en el
articulo 44 de la Constitucion Politica y el Cédigo de
la Infancia y la Adolescencia.

c. Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e
instituciones educativas son auténomos en concor-
dancia con la Constitucién Politica y dentro de los
limites fijados por las leyes, normas y disposiciones.

d. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el recono-
cimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia
y ajena, sin discriminacion por razones de género,
orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisi-
ca, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes
tienen derecho a recibir una educacioén y formacion
que se fundamente en una concepcion integral de la
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persona y la dignidad humana, en ambientes pacifi-
cos, democraticos e incluyentes.

Integralidad: La filosofia del sistema sera integral y
estara orientada hacia la promocién de la educacion
para la autorregulacion del individuo, de la educa-
cion para la sancion social y de la educacion en el
respeto a la Constitucion y las leyes.

Funciones:

Identificar, documentar, analizar y resolver los con-
flictos que se presenten entre docentes y estudian-
tes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y en-
tre docentes.

Liderar en los establecimientos educativos acciones
que fomenten la convivencia, la construccion de ciu-
dadania, el ejercicio de los derechos humanos, se-
xuales y reproductivos y la prevencion y mitigacion
de la violencia escolar entre los miembros de la Co-
munidad Educativa.

Promover la vinculacién de los establecimientos edu-
cativos a estrategias, programas y actividades de
convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesi-
dades de su Comunidad Educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la re-
solucién 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 Comu-
nidad Educativa. El estudiante estara acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un com-
pafiero del establecimiento educativo.

En los casos en los cuales la persona no es sorpren-
dida en flagrancia, es decir, mientras comete con-
ductas punibles, que no pueden ser resueltos por
este comité, y se mantuvieron encubiertas, se reali-
zara la debida averiguacion antes de activar la ruta
de atencion integral para la convivencia escolar.

Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convi-
vencia Escolar definida en el articulo 29 de la ley en
mencion, frente a situaciones especificas de conflic-
to, de acoso escolar, frente a las conductas de alto
riesgo de violencia escolar o de vulneracion de dere-
chos sexuales y reproductivos que no pueden ser re-
sueltos por este comité de acuerdo con lo estableci-
do en el manual de convivencia, porque trascienden
del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comision de una conducta punible, razén por la cual
deben ser atendidos por otras instancias o autorida-
des que hacen parte de la estructura del Sistema y
de la Ruta.

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposi-
ciones establecidas en el manual de convivencia,
y presentar informes a la respectiva instancia que
hace parte de la estructura del Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacioén para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Pre-
vencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.
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Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogi-
cas que permitan la flexibilizacion del modelo peda-
gogico y la articulacion de diferentes areas de estudio
que lean el contexto educativo y su pertinencia en la
comunidad para determinar mas y mejores maneras
de relacionarse en la construccion de la ciudadania.

Reglamento interno del Comité de Convivencia Escolar

Organizacion Interna:

1.

Caréacter y domicilio:

1.1. Los Comités de Convivencia Escolar de las Ins-
tituciones educativas de la FESA se rigen con
los siguientes principios en correspondencia
con los enunciados para el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar: participacion, correspon-
sabilidad, autonomia, diversidad e integralidad.

1.2. El lugar de reuniones sera en la sala de juntas
de la institucién o donde hayan acordado con
anterioridad.

Funciones del Comité de Convivencia Escolar y sus
miembros:

2.1. Funciones del comité escolar de convivencia.
Se adoptan las funciones establecidas por la
ley 1620 de 2013, Decreto reglamentario 1955
de 2013y el manual de convivencia del Colegio.

2.2. Funciones del presidente del comité escolar de
convivencia, ademas de las propias de su cargo,
las estipuladas en el articulo 18 de la ley 1620 de
2013 y su decreto reglamentario, se consideran
las siguientes funciones que deben ir en concor-
dancia con las anteriormente mencionadas.

Presidir las reuniones y ejercer la representacion del
Comité escolar de convivencia.

Citar a las reuniones ordinarias y extraordinarias.
Preparar el orden del dia.

Elaborar el acta de cada reunién y darle el tramite co-
rrespondiente.

Llevar los archivos del comité, citaciones, control de
asistencia, actas, correspondencia y documentos que
soportan los casos.

Paragrafo 1: De todas las sesiones que adelante el Comi-
té de Convivencia Escolar se debera elaborar un acta, la
cual debera contener como minimo lo siguiente:

1.
2.

Lugar, fechay hora en la cual se efectto la reunion.
Registro de los miembros del Comité que asistieron
a la sesion, precisando en cada caso la entidad o
sector que representan y verificacion del quérum.
Registro de los miembros del Comité que presenta-
ron excusa debidamente justificada para no asistir a
la sesion.

Indicacion de los medios utilizados para comunicar
la citacion a los miembros del Comité. Sintesis de los
temas tratados en la reunion, asi como de las accio-
nes, medidas, recomendaciones, conceptos adopta-
dos y sentido de las votaciones.

Firma del presidente del Comité, una vez haya sido
aprobada por los asistentes.

Paragrafo 2: La elaboracion de las actas, sera a cargo de
la secretarfa del colegio o a quien delegue el presidente,
la cual debera entregar a rectoria en medio magnético, al
dia habil siguiente para vincularla a la carpeta pertinente.

3.

Son funciones de los miembros del Comité de Convi-
vencia Escolar:



e Asistir puntualmente a todas las reuniones.

e Presentar y considerar las iniciativas de la Comunidad
Educativa que redunden en la practica de la participa-
cion democratica en la vida escolar.

e Presentar las sugerencias de los estamentos de la Co-
munidad Educativa.

e Mantener informados a sus representados.

e Realizar campafias de promociéon y prevenciéon que
ayuden al fortalecimiento de la convivencia escolar se-
gun las necesidades de la institucion educativa.

Paragrafo 1: El Comité de Convivencia Escolar, cuando
lo considere necesario para el cumplimiento de sus ob-
jetivos y funciones, podra invitar a miembros de la Comu-
nidad Educativa, funcionarios o representantes de las en-
tidades publicas o privadas, o personas expertas y otras
personas naturales o juridicas, cuyo aporte pueda ser de
utilidad. Los invitados tendran voz, pero no voto dentro de
las respectivas sesiones.

4.  Para ser miembro activo del comité Escolar de Con-
vivencia, se tendra en cuenta los siguientes criterios:

Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y

congruencia con el Proyecto Educativo Institucional.

3.  Demostrar alto grado de Pertenencia, compromiso con
el colegio y entrega al servicio educativo del plantel.

4. Comulgar con la filosoffa del Colegio y con sus prin-
cipios y haber manifestado siempre respeto por la
institucion y sus componentes.

5. Conocer la parte pertinente del manual de convivencia
y la ley 1620 de 2013 con su decreto reglamentario.

6. Disponer del tiempo para el servicio, las reuniones y

las actividades.

N —

5. Deberes, Derechos y Prohibiciones

“El Comité de Convivencia Escolar debera garantizar el
derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos
personales que sean tratados en el marco de las actua-
ciones que éste adelante, conforme a lo dispuesto en la
Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la
Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012,
en el Decreto 1377 de 2013 y deméas normas aplicables
a la materia.”

A.  Son deberes de los miembros del Comité escolar de
Convivencia:

1. Asistir puntualmente a todas las reuniones.

Guardar discreciéon y prudencia sobre los asuntos
que trate o estudie el Comité Escolar de convivencia.

3. Participar activamente en las reuniones y en las co-
misiones que le asigne el Comité escolar de convi-
vencia.

4.  Responder administrativa o penalmente, si es del
caso, por las actuaciones del Comité escolar de con-
vivencia.

5. Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comuni-
dad Educativa.

6. Informar veraz, objetiva y oportunamente a sus re-
presentados sobre los asuntos tratados por el Comité
escolar de convivencia.

7. Los demas que le sean asignados por el Comité es-
colar de convivencia, siempre que sean de su incum-
bencia.

B.  Son derechos de los miembros del Comité de Convi-
vencia Escolar:

1. Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al
Rector en la toma de decisiones y para lograr la prac-
tica de la participacion en la vida escolar.
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2. Recibir trato cortés y participar en igualdad de con-
diciones con los demas miembros del Comité escolar
de convivencia.

3. Participar en todas las deliberaciones con voz y voto.

4.  Ser estimulado por su labor en beneficio de la Comu-
nidad Educativa.

C. Pérdida de investidura.

Se consideran causales para exclusion o pérdida de in-
vestidura como representante al Comité de Convivencia
Escolar las siguientes:

1. Inasistencia a dos (2) sesiones sin justa causa.

2. Faltar gravemente a la debida discrecion sobre los
temas tratados al interior del comité en detrimento de
la dignidad del estudiante procesado.

3. Llamada de atencion en sesion, por negligencia en el
cumplimiento de sus deberes, por segunda vez.

6. Reuniones, quérum

Las reuniones del Comité de Convivencia Escolar seran
de dos (2) clases:

e Ordinarias: que se convocan mensualmente para el
dia y hora acordados por los integrantes del Comité de
Convivencia Escolar.

¢ Extraordinarias: que se convocan en forma excepcio-
nal para tratar un asunto especifico.

e Constituye quérum para deliberar: la asistencia de
seis miembros que conforman el Comité de Conviven-
cia Escolar, sin contar al rector.

7. Disposiciones generales

a. Comisiones: EI Comité de Convivencia Escolar con-
vocara a sesiones extraordinarias cuando lo conside-
re necesario para estudio de situaciones que ameri-
ten este tipo de atencion.

b.  Conducto regular: Los asuntos que lleguen a con-
sideracion del Comité de Convivencia Escolar, sélo
seran considerados después de haber seguido el
conducto regular establecido en el Reglamento inter-
no o Manual de Convivencia.

c. Cuando un asunto sea de competencia de otra auto-
ridad, el Comité de Convivencia Escolar se absten-
dra de considerarlo.

d. Recursos contra las decisiones del Comité de Con-
vivencia Escolar, procede el derecho de defensa
del cual se podra hacer uso, recurriendo al mismo
consejo dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
comunicacion de una decision.

e.  Elvoto es personal e indelegable para todos los efectos.

Todas las personas integrantes del comité se some-

ten a las mismas obligaciones por principio de co-

rresponsabilidad.

—n

8.  Vigencia.

El Comité de Convivencia Escolar ejercerd sus funciones
por un afio contado a partir del momento de su instalacion
hasta cuando se designe el nuevo Comité, mediante la
ejecucion del procedimiento correspondiente. El presente
reglamento rige a partir de su publicacion y estara vigente
hasta cuando sea modificado total o parcialmente por el
mismo Comité de Convivencia Escolar.

CAPITULO QUINTO
NORMAS DE CONVIVENCIA SOCIAL

Articulo 34°. Normas Aplicables

Son los acuerdos basicos para la convivencia y el buen
funcionamiento de la institucion que favorecen el desarro-
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llo integral en el proceso formativo. Las normas encuen-
tran su fundamento en la filosofia, en los deberes, dere-
chos y funciones enunciados en la propuesta educativa
de los colegios de la FESA. Las presentes normas son el
resultado de la busqueda de la Comunidad Educativa de
un mejor ambiente en donde todos podamos vivir y reali-
zarnos como personas, respetando a los demas y promo-
viendo su desarrollo integral.

Teniendo en cuenta la edad y el proceso de desarrollo de
los estudiantes de preescolar y primaria, el procedimiento
disciplinario no se aplica igual que para bachillerato; recono-
ciendo que la disciplina es fundamental para el orden social
y para obtener un aprendizaje 6ptimo, es esencial para la
institucion que los nifios vivencien un buen comportamiento.

En el proceso de crecimiento y desarrollo de los nifios se
presentan dificultades en la importancia de las normas,
los limites, los habitos y las rutinas. En estas edades, los
problemas de convivencia se presentan muy poco y es
deber de los padres de familia tener la paciencia nece-
saria en este proceso, asi como manejar su autoridad con
amor, practicando una disciplina positiva con claridad,
pero con calidad.

De la misma manera, se forjan vinculos afectivos, comuni-
cativos y de respeto entre los nifios y los docentes para el
éxito de la formacion integral de los estudiantes.

Las normas y procesos del presente Manual han sido
concertados ya probados por la Comunidad Educativa.
Una vez firmado el contrato de matricula que establece
el estado de estudiante activo se confirma el compromiso
de los Padres de familia y/o acudientes y estudiantes de
aceptar y cumplir cabalmente todas las normas del Ma-
nual de Convivencia respetando y acatando los principios
de la Filosofia de los colegios que pertenecen a la FESA.

Tenga en cuenta que la educacioén es una tarea compar-
tida entre la familia, el estado y la escuela, por tanto, la
decisién de matricular a un hijo en cualquier institucion
educativa es una expresion libre de la voluntad con el ani-
mo de compartir los lineamientos y apoyar el proceso de
acompafamiento de su hijo. Si elige alguno de los cole-
gios de la FESA, debe cumplir y acatar cada una de sus
normas que son el orden juridico de la institucion, confor-
me al Articulo 87 de La ley General de Educacion y las
distintas jurisprudencias que asf lo ratifican.

Articulo 35°. Normas para el uso de las diferentes de-
pendencias

A. Cuidado del medio ambiente: Se deben tener en
cuenta los siguientes aspectos:

1. Todos los integrantes de la comunidad educativa
deben utilizar adecuadamente las canecas y/o espa-
cios establecidos en la institucion para la clasifica-
cion y manejo adecuado de los residuos.

2. Todos los integrantes de la comunidad educativa de-
ben utilizar adecuadamente los espacios de disposi-
cion de residuos dentro de las aulas de clase.

3. Obligacion de hacer uso eficiente y ahorro de agua.

4.  Obligacion de hacer uso eficiente y ahorro de energia.

B. Biblioteca: Por ser un recinto que permite el desarro-
llo intelectual y fomenta el espiritu investigativo ofre-
ciendo un ambiente propicio para la realizacion de
dichas actividades, se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Respetar el sitio guardando silencio y teniendo un
comportamiento respetuoso.
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Abstenerse de comer, masticar chicle, gritar, correr.
Colaborar en el orden y el aseo de la biblioteca.
Cuidar el material recibido en préstamo.

Regirse por los horarios establecidos.

En horas de clase el estudiante debe presentarse en
compafiia del docente.

Presentar y entregar el carné del colegio siempre
que utilice los servicios de la biblioteca. Este sera re-
tenido y entregado a coordinaciéon de convivencia si
el comportamiento dentro del salén de lectura no es
el correcto con el fin de realizar el proceso respectivo
por la falta convivencial.

Salas especializadas: Son los diversos espacios
que brinda el colegio para realizar actividades espe-
cificas y complementarias. Para su buen uso y man-
tenimiento el estudiante se compromete a:

Cuidar y responder por todos los elementos que es-
tén a su disposicion en cada sala.

Tener una actitud investigativa y creativa.

Emplear en forma adecuada la dotacién existente.
Observar las normas de convivencia social.

Utilizar las salas en los horarios asignados.

Para el uso adecuado de los laboratorios el estudian-
te debe cumplir de manera obligatoria las normas de
seguridad establecidas por los docentes.

Sala de informatica: Para su uso se deben tener en
cuenta las siguientes normas:

Cuidar y hacerse responsable de todos los objetos
que se encuentren en la sala de informatica.

Revisar los equipos a la entrada y salida de la sala e
informar al profesor en caso de alguna anomalia.

No utilizar “software” diferentes a los instalados o en-
tregados por el colegio.

Organizar los implementos de trabajo una vez finali-
zada la clase.

Mantener en perfecto orden y aseo las aulas de sis-
temas.

Utilizar el equipo asignado de acuerdo con el cédigo
o0 numero de lista. Si por alguna razén ha de trabajar
en un equipo diferente, el profesor debe aprobar este
cambio, reportando la razén por la cual se hizo.

Esta totalmente prohibido conectar o desconectar los
equipos y sus respectivos accesorios como el ratén,
teclado, diadema y otros.

Abstenerse durante el desarrollo de las clases de ha-
cer uso de paginas de redes sociales que interfieran
o distraigan las actividades disefiadas por el docente
encargado.

No se pueden ingresar objetos que interfieran en el
sistema como imanes, comidas, liquidos y otros.

Los equipos se prenderan con el primer curso que
utilice la sala, los ultimos que la utilicen los deben
dejar apagados y debidamente organizados.

En caso de incumplir estas normas y causar dafos,
el estudiante debera responder por los costos de la
reparacion del equipo.

Zonas Comunes: El estudiante debe contribuir con el
aseo, conservacion, mejoramiento y embellecimiento
de la planta fisica y su entorno, de los bienes mate-
riales de la institucion y preservar, respetar y cuidar
el medio ambiente, para crear un espacio adecuado
para el éptimo desarrollo de las actividades escolares,
actitudes que se deben manifestar en:

Adecuada utilizacion de los espacios visuales ob-
servables como las carteleras de los corredores y
salones, colocando alli mensajes que fortalezcan la
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formacién académica, de convivencia y de valores
en toda la Comunidad Educativa.

Desarrollar programas que fomenten y evidencien la
préactica de valores que lleven al estudiante a enri-
quecerse en su ldentidad Catdlica.

El docente y los estudiantes encargados deben velar
por el buen uso de los equipos y el material en gene-
ral que les ha sido asignado a ellos.

Los patios, corredores, aulas y bafios deben perma-
necer limpios y en perfecto estado.

Las paredes deben estar limpias y libres de grafitis,
de marcas de balones o de cualquier elemento que
pueda dafnar su estética.

Las canecas de la basura no deben tener otro uso
diferente al asignado.

Las basuras deben arrojarse dentro de los recipien-
tes dispuestos en los lugares asignados, buscando
mantener y mejorar el medio ambiente escolar.

Capilla: Por ser un recinto sagrado donde el estu-
diante tiene la posibilidad de interiorizar su vida
espiritual, se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Respetar el lugar manteniendo una actitud de silencio.
Cuidar los elementos sagrados que hay en el lugar.
Abstenerse de correr, masticar chicle, jugar y consu-
mir alimentos.

Mantener una actitud de silencio, oracién y dialogo
con Dios.

Respetar a las personas que se encuentran en oracion.

Transporte escolar: Se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Obedecer las indicaciones y sugerencias dadas por
el conductor y la monitora en beneficio de su salud,
disciplina y orden.

Fomentar las buenas relaciones interpersonales du-
rante los recorridos creando un ambiente armoénico.
Evitar distraer al conductor con conversaciones o in-
disciplina para prevenir cualquier accidente, por leve
que sea.

Ser puntuales en el sitio donde lo recogen, cinco mi-
nutos antes de la hora indicada. Al descender de la
ruta hacerlo con delicadeza, prontitud y entrar direc-
tamente al colegio o0 a su casa.

Vestir el uniforme completo, sea la jardinera o la su-
dadera. La chaqueta debe llevarse puesta.

Al entrar al vehiculo, saludar respetuosamente al
conductor, a la monitora y a los compaferos del co-
legio. Ocupar inmediatamente la silla y sentarse en
forma correcta.

Permanecer sentado mientras el vehiculo esta en
movimiento. No arrodillarse en las sillas, usar el cin-
turén de seguridad y evitar sacar la cabeza o los bra-
Z0s por las ventanas.

Cuidar el vehiculo como propio. No consumir alimen-
tos durante la ruta. Hablar en voz baja.

En caso de sentirse indispuesto durante el recorrido,
avisar inmediatamente a la monitora.

Informar a las directivas del Colegio cualquier irregula-
ridad (velocidad excesiva, mal estado del vehiculo).
En caso de no tomar la ruta de regreso a casa, infor-
mar a la monitora de la ruta o a la Coordinacién de
Convivencia del Colegio, presentando la autorizacion
de los padres.

Enfermeria: En la Institucion, el servicio de enferme-
ria se presenta a nivel de primeros auxilios; por tanto,
no se dan medicamentos que puedan comprometer
la salud de los estudiantes.
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Hacer uso del servicio sélo cuando sea indispensa-
ble el traslado de un estudiante a ella.

No se administran medicamentos sin orden previa de
un médico.

La enfermeria sera lugar de reposo del estudiante
enfermo que asi lo necesite, mientras hace presencia
el acudiente o la asistencia médica.

La enfermeria debera permanecer en el maximo gra-
do de higiene y aseo.

Abstenerse de comer alimentos.

Presentarse a la enfermeria con un compafiero o do-
cente, si la situacion lo requiere.

Tienda escolar: Con el fin de contribuir al bienestar
de la Comunidad Educativa en este espacio y fomen-
tar la limpieza, aseo y orden, se establece la siguien-
te normatividad:

Se atenderd y vendera a los estudiantes los alimen-
tos permitidos Unicamente en horas de descanso.
No se les atendera a los estudiantes después de so-
nar el timbre para ingresar a los salones de clases.
El vocabulario y comportamiento de los estudiantes
con todos los miembros de la Comunidad Educativa
debe ser respetuoso y digno.

Respetar el espacio de la tienda escolar, utilizando
un vocabulario adecuado, buenos modales y conser-
vando buenos hébitos de higiene.

Tratar con amabilidad y respeto a todas las personas
que prestan el servicio en estos ambientes.

La solicitud del servicio debe ser amable y respetuosa.
Durante las horas de clase no se prestara el servicio
de tienda a los estudiantes.

Hacer la fila de manera ordenada, respetando el tur-
no que corresponde, manteniendo el orden en las
barras.

No se permitira la venta de dulces que contengan
chicle.

El personal de la tienda escolar no esta autorizado
para guardar objetos y Utiles escolares.

Sala de Profesores: Se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

Es un lugar exclusivo de trabajo para los maestros.
Esta prohibido el ingreso de estudiantes a esta sala.
La sala debe permanecer limpia y en completo or-
den: no acumular cuadernos, trabajos, agendas,
evaluaciones escritas, maquetas, libros, entre otros.
Dar el uso adecuado al Casillero asignado y mante-
nerlo asegurado.

No dejar dinero, ni objetos de valor en la sala, ni den-
tro del Casillero

El auditorio: Se deben tener en cuenta los siguien-
tes aspectos:

En el auditorio no se debe ingresar alimentos y/o be-
bidas.

Mantener en orden y pulcritud de pisos y paredes.
Cuidar de la silleterfa y demas enseres como video
beam, planta, micréfonos, bafles, cortinas, entre otros.
Reportar con antelacion cualquier anomalia encontrada
en los equipos electrénicos, de no ser asi quien haya
sido el ultimo asume la responsabilidad del dafio.

En caso de retirar algun elemento del auditorio, co-
municar a la persona encargada.

Entrar de manera organizada en compafia de un do-
cente.

Cumplir con las indicaciones que sugieren los do-
centes antes de ingresar al auditorio.

Hacer silencio cuando las actividades lo ameritan.
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9. Dejar el auditorio limpio y ordenado.

11. Solicitar con anterioridad el acceso a él.

12. Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pue-
da manchar los pisos paredes y pupitres.

L. Los salones de clase: Se deben tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Los estudiantes deben cumplir normas de buen
comportamiento y urbanidad.

2. El salén siempre debe permanecer y entregarse en
perfectas condiciones de orden y limpieza.

3. Durante los descansos los salones deben permane-
cer sin estudiantes.

4. Se prohibe el consumo de alimentos dentro de los
salones.

Paragrafo 1: Los colegios de la FESA son auténomos
para organizar los grupos que conforman los diferentes
grados de acuerdo con los criterios educativos que bus-
can la formacion integral de los estudiantes.

Paragrafo 2. En la recepcién o porteria no se recibiran
trabajos o Utiles escolares, loncheras o refrigerios, dinero
u otros objetos olvidados por los estudiantes debido a que
se esta formando en la responsabilidad y valores.

M. Recepcion: Se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Los estudiantes deben cumplir normas de buen
comportamiento y urbanidad.

2. En este espacio solo brindara servicios de caracter
informativo para clientes internos y externos.

3. Alos acudientes no se les recibe o guarda objetos de
los estudiantes.

Secretaria: Se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

1. Los estudiantes y acudientes deben cumplir normas
de buen comportamiento y urbanidad.

2. Este lugar debe permanecer en perfectas condicio-
nes de orden y limpieza.

3. Se prohibe el consumo de alimentos en este lugar.

Articulo 36°. Parametros para la participacion en espa-
cios virtuales de aprendizaje

A través del presente apartado se determinan las indi-
caciones para el uso adecuado y buen relacionamiento
entre estudiantes, docentes, directivos, padres de familia
y recursos digitales provistos para el proceso educativo:
Criterios Generales

e Modalidad de clases virtuales: Los estudiantes po-
dran trabajar bajo la modalidad de aulas virtuales ofre-
ciendo un espacio educativo de modo que sea posible
recrear acciones y actividades propias de clase, donde
se indaga acerca del contenido en casay resuelven du-
das de su proceso de aprendizaje con sus compafieros
y docentes, permitiéndose la interaccién entre ellos el
cual debe ser de respeto mutuo.

¢ Participacion: Se incluye en la preparacion de las cla-
ses distintos tipos de interacciones (trabajo individual
con los medios digitales, entre estudiantes y con el
docente). Esto lo podemos lograr a partir de diversas
estrategias como: plantear preguntas basadas en lec-
turas o cualquier otro tipo de recurso para ser respondi-
das de manera individual 0 en grupo, generar espacios
de conversacion o discusion en los que se promueva la
organizacion de pequefios grupos; responder situacio-
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nes que promuevan la evaluacion para asi determinar
el grado de comprensién de un concepto; entre otros.

e Estructura de las clases: Las clases comienzan con
un saludo en vivo, seguido por la presentacion de la
agenda de la clase (incluidas las rutinas), las metas y
las instrucciones necesarias. Del mismo modo, en to-
das las clases se debe asegurar un cierre donde se
recoja lo méas importante, se planteen las actividades
por desarrollar, se recopilen impresiones y se dé paso
a la despedida.

¢ Transiciones entre clases: Las clases iniciaran y ter-
minaran en los tiempos establecidos con el propdsito
de tomar pausas activas y poder continuar con el ho-
rario establecido.

e Gestion interna: Son reuniones que permitiran congre-
gar a los integrantes de los distintos estamentos de la
comunidad educativa como: reuniones de profesores,
jefes de éarea, de gestion del equipo directivo, de con-
sejo escolar u otros con diferentes finalidades.

Herramientas de comunicacién e interaccion.

¢ Plataforma School Pack: Software que permite coordi-
nar, programar y evaluar los procesos educativos de las
instituciones educativas pertenecientes a FESA.

e Correo institucional (@fesa.edu.co): La mensajeria
de Office 365 es el medio de comunicacion entre di-
rectivos, docentes, padres de familia, acudientes y es-
tudiantes.

e Pagina web de la Fundaciéon Educativa Santiago
Apéstol (www.fesa.edu.co): Se utilizaré para la publi-
cacion de informacion de interés general de las institu-
ciones educativas.

Se deja de manifiesto que para las sesiones sincrénicas
se haré uso de las plataformas institucionales. Sin embar-
go, cuando haya dificultad en la conexién y/o itinerancia
de las propias se haré uso de otras plataformas distintas
a la institucional tales como: Meet, Zoom, Cisco Webex,
entre otras.

Recursos tecnoldgicos y didacticos

e Computador, Tablet, iPad, dispositivos maéviles y todos
los que dispongan en casa.

e Conexion a internet.

e Plataforma School Pack, correo institucional, las apli-
caciones web de office 365 (One drive, Word, Excel,
Power Point, Onenote, SharePoint, Teams, Youtube), pa-
gina web del colegio, guias de estudio, planes de asig-
natura y demas herramientas digitales de aprendizaje.

e Material didactico, libros, cuadernos y Utiles escolares
en general.

Compromiso institucional

Los directivos, docentes y administrativos de la institucion
se apoyaran en los medios virtuales para el cumplimiento
de sus obligaciones, propendiendo en todo caso por la
atencion presencial en los casos especiales. Las herra-
mientas virtuales seran las autorizadas por la institucion y
siempre que permita la interaccién con algin miembro de
la comunidad educativa en tiempo real debera usarse la
cémara abierta.

Compromisos del estudiante

e Hacer uso adecuado del tiempo establecido en el ho-
rario semanal para cada asignatura, garantizando su
disponibilidad en el horario virtual determinado por la
institucion educativa. Eso significa estar puntual al ini-
cio y durante el proceso de la clase.



Consultar permanentemente el correo institucional y la
plataforma para enterarse de los trabajos y evaluacio-
nes que debe desarrollar.

Estar debidamente presentado para el desarrollo de

cada clase.

e Disponer de todos los materiales y Utiles escolares para
el adecuado desarrollo de las clases y actividades, esto
implica tener a mano: computador, libros, cuadernos y
otros materiales escolares.

e Enviar oportunamente mediante la plataforma utilizada
o el correo institucional, los trabajos, actividades, ejer-
cicios asignados por los docentes, entregandolos en el
diay hora establecidas. En caso de no presentar algun
trabajo o evaluacién en la fecha y horario establecido,
obtendra la nota minima prevista en el Sistema Evalua-
cion Institucional (1.0). Salvo que el estudiante presente
alguna dificultad de salud, situaciéon que debera ser in-
formada por el padre de familia, mediante mensajeria al
coordinador para su respectiva excusa.

e Encontrar un lugar tranquilo y disponerlo para tomar las
clases virtuales.

e Eliminar distracciones como dispositivos electrénicos o
de juego, televisor, redes sociales y paginas web dife-
rentes a las necesarias para la clase virtual.

e Hacer uso adecuado de la plataforma virtual respetan-
do el turno de la palabra, la participacion de sus com-
pafieros e indicaciones del docente, mantener el micro-
fono silenciado y solo activarlo al momento de hacer
una intervencion (cuando el docente le asigne la pala-
bra). En lo posible usar audifonos, para que al momento
de hablar no haya dispersion o ecos en el sonido.

Cualquier falta de respeto ante un companero o docente

mediante el chat de la plataforma, u otro medio de co-

municacion o uso inadecuado de éstos, implica anota-
cion en el observador del estudiante y por consiguiente
afectacion de la evaluacion del proceso de convivencia.

Entregar trabajos y actividades garantizando el desem-

pefio autbnomo, demostrando su capacidad ética. De

evidenciarse copia o plagio se aplicaran las sanciones
establecidas.

e Usar imagenes en su perfil para las sesiones de clase
que permitan identificar al estudiante, puede ser las ini-
ciativas de su nombre y apellido, fotografia tipo carné
con el fin de identificar a aquellos estudiantes que no tie-
nen camara directriz de su representante legal no le au-
toriza su uso, se solicita evitar el usar avatar, imagenes
de fantasia o que afecten a la propia honra o de otros.

Compromisos de los padres de familia y acudientes

e Acompanfar el proceso educativo de sus hijos asegu-
rando que estén en el horario que corresponde, desa-
rrollando talleres, evaluaciones o actividades enviadas
por el docente para ese espacio.

e \Verificar en la plataforma virtual del estudiante que esté

cumpliendo con sus compromisos.

Consultar diariamente el correo y notas del periodo pu-

blicadas en la plataforma School Pack.

Consultar permanentemente la informacion publicada

en la pagina web del colegio tales como cronogramas

y circulares.

e Brindar los recursos tecnolégicos, materiales y Utiles

necesarios para que sus hijos(as) desarrollen los tra-

bajos, actividades y evaluaciones de forma adecuada

y oportuna.

Verificar que sus hijos realicen los trabajos y talleres

asignados en el tiempo establecido por los docentes

y garantizar que éstos sean enviados por la plataforma

virtual o el correo institucional, si asf lo dispuso el do-

cente (no se aceptan trabajos por otros medios).

e Fomentar el trabajo auténomo y responsable de sus hi-
jos, apoyandolos, realizando seguimiento y acompafa-
miento, pero no haciéndole los trabajos.
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e Comunicarse por medio del correo institucional con los
directivos y docentes cada vez que lo necesiten, respe-
tando el horario laboral y de atencién establecido.

e Solicitar citacion a los docentes para ser atendido en el
horario correspondiente.

e Contribuir en la formacion integral de sus hijos, al ase-
gurar que los trabajos realizados en casa son producto
de su comprension, sin incurrir en copia o plagio.

e En caso de que un estudiante se enferme o tenga al-
gun inconveniente justificado, debe comunicarselo al
coordinador respectivo, para solicitar la presentacion
de trabajos de forma extemporanea.

e |os padres y/o acudientes y/o familiares no pueden
participar o intervenir en las clases con ningun propo-
sito, en el caso de requerir comunicarse debera utilizar
los canales institucionales formales que han sido infor-
mados por la institucion, en caso muy excepcional por
urgencia de fuerza mayor o caso fortuito podran enviar
mensaje privado en el chat de la clase.

e Se sugiere conversar constantemente con el estudiante
acerca del buen comportamiento y uso de la plataforma
virtual como un complemento de su aprendizaje.

Responsabilidades adicionales para padres de familia
y acudientes de Preescolar a Grado 3°.

e En todos los casos sefalados por la institucion descar-
gar las gufas o archivos enviados por las docentes para
trabajo de los estudiantes, en el caso de ser necesarios
imprimirlos.

e Apoyar a su hijo (a) con su orientacion y asegurar la
participacion del estudiante en el proceso de clase, se-
gun las indicaciones del docente.

e Enlo posible supervisar a los nifios durante el desarro-
llo de las clases, evitando la intervencién en la misma
y el realizarles las actividades y trabajos propuestos.

e Enviar informacion al docente a través de la plataforma
si éste lo solicita en la gufa o por mensajeria para evi-
denciar el proceso de comprension y desarrollo de la
misma, por parte del estudiante.

Paragrafo 1. Los Colegios de la FESA daran cumplimento
a las disposiciones de las entidades Distritales en los pro-
cesos de virtualidad o de alternancia.

Paragrafo 2. Al colocar una imagen en el perfil del estu-
diante, se entendera que el acudiente autoriza expresa-
mente al establecimiento el uso de esa imagen o cualquie-
ra otra de estas actividades Unica y exclusivamente para
fines educativos, de seguridad y de registro.

Articulo 37°. Normas para la utilizacion de dispositivos
electrénicos

La FESA en sus respectivas instituciones, motiva el uso de
tecnologias dentro del proceso de ensefianza-aprendizaje
de sus estudiantes y los procesos de investigacion y pre-
paracion de clases del cuerpo docente. Ademas, entiende
lo Util y motivante que puede resultar la utilizacion de la tec-
nologfa en las clases y en cualquier proceso académico.

Sin embargo, la FESA en sus colegios; también es cons-
ciente de las consecuencias negativas que se pueden
generar a partir del no control en su utilizacion y manejo,
entre los que se destacan:

El usoy porte de celulares, IPod, IPad, consolas de video-
juegos, audifonos, camaras de video, MP3, MP4, compu-
tador portatil, entre otros, se encuentra limitada a su uso
pedagodgico, previamente establecido por el docente que
los autorice. Por lo tanto, no esta permitido:

1. Traer estos elementos electrénicos que afectan y des-
estabilizan los procesos de ensefianza aprendizaje.
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La utilizacion de las redes sociales durante las clases.
Utilizar aplicaciones de juegos.

Tomarse fotos y subirlas a las redes sociales sin la
previa autorizacion legal.

5. Escuchar musica.

6. Contestar llamadas sin la autorizacion del docente
que esta acompafiando.

AN

Paragrafo 1: Cuando estos elementos mencionados en-
torpezcan el buen desarrollo de las clases, los profesores
seguiran el proceso establecido. Este proceso se aplicara
en actividades que se realicen en cualquier lugar externo
del colegio, con el fin de salvaguardar la integridad de los
estudiantes previniendo el robo de estos elementos.

El procedimiento que se seguira para esta situacion es:

1. Invitacion verbal a cesar su uso y guardar el elemento.
Por segunda vez o ante la negativa de la invitacion se
realizara llamado de atencion por escrito.

3. Si reincide independientemente del momento, se
hara el respectivo registro en el Observador del estu-
diante.

4. A la segunda reincidencia independientemente del
momento, se hara la citacién al acudiente.

Paragrafo 2: Si por necesidad o seguridad personal el
estudiante necesita usar el teléfono celular, el padre de
Familia y/o Acudiente debe solicitar por escrito ante la
Coordinacion de convivencia el respectivo permiso; en
el cual él y/o ellos se hacen responsables de cualquier
situacion que desestabilice los procesos de ensefianza y
aprendizaje. Este permiso es para que utilice el Teléfono
Celular solamente en los momentos de descanso.

Paragrafo 3: Las Instituciones educativas de la FESA no se
responsabilizan por la pérdida, dafio, mal uso y robo de nin-
gun objeto o equipo electrénico anteriormente mencionado
que el estudiante traiga al establecimiento. De igual manera,
el estudiante no debe traer considerables sumas de dinero,
joyas u objetos de valor del cual tampoco nos hacemos res-
ponsables. Cada estudiante debe hacerse responsable del
cuidado de sus objetos personales y Utiles escolares.

Paragrafo 4: El manejo inadecuado de los dispositivos
con acceso a internet o planes de redes sociales sera res-
ponsabilidad de los padres de familia 'y obliga a compro-
meterse a la supervision de sus contenidos e instalacion
de controles parentales a los mismos. El manejo de infor-
macion inadecuada sera responsabilidad exclusiva de los
padres de familia.

Articulo 38°. Normas para la Presentacion Personal

Estas Normas no lesionan la integridad personal, ni el li-
bre desarrollo de la personalidad. Son normas objetivas,
acordes con el orden juridico que permiten una mejor con-
vivencia, apoyando el proceso de formacion integral de
los estudiantes.

Todos y cada uno de los estudiantes deben ser responsa-
bles de su presentacion personal. Los padres de familia
como primeros responsables de la formacion de sus hijos y
el colegio como segundo espacio de formacién deben ob-
servar que dicha presentacion personal sea acorde a la pul-
critud en relacion con la limpieza de las piezas del uniforme,
el buen estado de este (sin rotos o parches). Los dias en que
se asista de particular se sugiere utilizar las prendas adecua-
das para el espacio académico y de formacion.

Paragrafo 1: Abstenerse de portar dentro de la institu-
cion, tanto en la ropa como en el cuerpo, elementos o sig-
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nos externos como: cadenas, piercing, aretes, collares,
manillas de cualquier tipo, bufandas y/o con signos que
se encuentren en contravencion a la filosoffa y los prin-
cipios institucionales, u otro tipo de objetos que no sean
indispensables para su formacion escolar.

Paragrafo 2: Las estudiantes deben tener el cabello lim-
pio, sin gominas extravagantes. Su presentacion en rela-
cion al cabello, uias y maquillaje debera adecuarse a los
principios de aseo, organizacion, pulcritud y respeto por
la institucion y sus compafieros. En todo caso no se per-
mite ningun tipo de maquillaje, excepto aquel que cumpla
fines médicos.

Paragrafo 3: El estudiante debe tener el uniforme com-
pleto para ingresar al colegio, y debe ser llevado con
dignidad. No se admiten otros estilos a los anteriormente
sefalados, so pena de la aplicacion del debido proceso
de acuerdo con la situacion.

Paragrafo 4: Los principios que rigen la presentacion
personal buscan fomentar habitos de higiene y salud, del
mismo modo, el respeto por si mismo y por el otro, por
cuanto cada persona hace parte de una comunidad.

Articulo 39°. Normas de bioseguridad

Las normas de bioseguridad se deben acatar en todo
momento y para toda actividad. Toda la comunidad edu-
cativa se obliga a acatarlas completamente. Las mismas
seran las socializadas al iniciar cada afio escolar y se en-
cuentran comunicadas a través de la pagina de la funda-
cién Educativa y de cada institucion.

Articulo 40°. Uniformes

La FESA en sus respectivas instituciones, presentara en
el momento de la matricula, los modelos de los uniformes
correspondientes para cada colegio; este uso esta regu-
lado por este Manual de Convivencia y las disposiciones
de las Directivas.

Paragrafo 1: Los estudiantes de once portaran con sus
uniformes la chaqueta o buso propios de la promocion.

Paragrafo 2: Cada una de las prendas de los respectivos
uniformes deben estar debidamente marcadas con los
nombres y apellidos de los estudiantes.

NOTA: No esté permitido usar otro tipo de suéter, saco o
prendas diferentes al uniforme. Los estudiantes que nece-
siten o deseen abrigarse mas podran usar una chaqueta
preestablecida por el colegio o una camiseta blanca de-
bajo de la camisa. Para los y las estudiantes de ultimo
grado, se hace énfasis que las chaquetas de la promocion
0 sacos no exoneran de portar adecuadamente y comple-
to cada uno de los uniformes.

La presentacion personal presupone unos principios for-
mativos que, aunque no sean compartidos ni se identifican
por la moda del momento, son definitivos en el proceso de
crecimiento y maduracién de los estudiantes. Cuando se
organiza una actividad que implique un vestuario diferente
al uniforme, el estudiante debe tener en cuenta de igual
forma las normas para la adecuada presentacion personal.

Articulo 41°. Horarios Institucionales

Ingreso y salida de estudiantes: Cada institucion dara
a conocer y publicara los horarios de la jornada escolar.

Atencion en Oficinas: Los Estudiantes seran atendidos
de acuerdo con sus necesidades, especialmente en las



horas de descanso o con autorizaciéon de los docentes
durante las horas de clase.

Atencién a padres de familia: Cada institucion dara a co-
nocer y publicara los horarios de atencion en las diferen-
tes dependencias.

Articulo 42°. Conducto regular

Para todo proceso de aporte, retroalimentacion, observa-
cion o reclamacion, se debe seguir un conducto regular
que facilitara el proceso de orientacion y respuesta a in-
quietudes o problemas, hasta agotar todas las instancias.
Estas instancias se tendran en consideracion para la solu-
cion de conflictos convivenciales.

1. Dialogo con el docente o directivo con quien se haya
tenido algun inconveniente o se le quiera plantear
alguna consulta, inquietud, sugerencia, queja o re-
clamo.

2. Dialogo con el director(a) de grupo.

3. Dialogo con la Coordinacién correspondiente a la si-
tuacion a resolver.

Para los casos que afecten la convivencia escolar se
seguira adicionalmente las siguientes instancias:

4.  Estrategia de mediacion
5. Comité de convivencia
6. Coordinacion de convivencia.
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7.  Rectoria
8.  Consejo directivo

Paragrafo 1: Las reclamaciones, revisiones y solicitudes
de caracter convivencial, deben hacerse por escrito v,
en lo posible, aportando pruebas, siguiendo siempre el
conducto regular y utilizando los recursos sefialados en el
presente manual.

Paragrafo 2: Los aportes y sugerencias de las estudian-
tes de caracter general deberan hacerse por intermedio
del representante de los estudiantes o personero escolar
segun la instancia en la que quieran ser escuchados.

Articulo 43°. Clasificacion de las situaciones

Las situaciones son aquellas acciones que afectan la con-
vivencia escolar, desacatos a las normas de comporta-
miento escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, se clasifican en dos tipos: leves
y graves.

Articulo 44°. Situaciones Leves

Corresponden a este tipo los conflictos manejados in-
adecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que
inciden negativamente en el clima escolar, y que en nin-
gun caso generan dafos psicolégicos, al cuerpo o salud,
agresiones ocasionales, conductas inapropiadas, incum-
plimiento u omisién al Manual de Convivencia.

1. Dirigirse a cualquier miembro de la comunidad edu-
cativa utilizando lenguaje verbal o no verbal en térmi-
nos irrespetuosos (soez) desobligantes, tales como
abucheos, rechiflas y/o silbatinas que atenten nega-
tivamente contra una persona o el buen desarrollo de
las actividades institucionales.

2. Retardos consecutivos tanto a la hora de entrada
como en la salida, sin causa justificada.

3. Desacatar las instrucciones de los docentes y/o de-
mas personas que laboran en la institucion en activi-
dades curriculares y extracurriculares e interferir en
las mismas con su comportamiento.

4. Comportamiento inadecuado en la ruta o transporte
escolar sin acatar recomendaciones o indicaciones
de quien le acompafie.
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Hacer mal uso de los servicios sanitarios, desper-
diciar el agua y/o promover que otros lo hagan, asf
como arrojar basuras por fuera de las canecas o
cualquier lugar de la instituciéon que no esté destina-
do para ello.

Rayar y hacer letreros en las paredes, bafios, muros,
tableros, pupitres y/o escritorios de la instituciéon o en
el lugar donde se encuentren desarrollando activida-
des curriculares o extracurriculares.

Utilizar sin autorizacion, esconder, ocasionar dafio o
llevarse a la casa, los bienes de propiedad de sus
compaferos, miembros de la Comunidad Educativa
y/o del colegio.

Incumplir con los compromisos, deberes y obligacio-
nes de los estudiantes, al igual que la infraccién a las
normas para el uso de las diferentes dependencias,
asi como para la utilizacion de dispositivos electroni-
cos consagradas en el presente manual.

Traer a la institucion elementos de juegos o para el
entretenimiento no autorizados por la institucion, que
no hagan parte de los Utiles escolares o materiales
que no hayan sido solicitados.

10.

Permanecer fuera del salén de clases o donde se
encuentre su grupo sin autorizacion del docente o
persona a cargo, asi como ingresar a zonas restringi-
das del colegio, tales como rectoria, secretaria aca-
démica, tesoreria, sala de profesores, coordinacio-
nes y demas zonas que se encuentran delimitadas
por la Direccion, salvo previa autorizacion.

11.

Utilizar los medios de comunicacion del colegio sin
autorizacion.

12.

No notificar oportunamente circulares o citaciones
debidamente firmadas por los padres de familia y/o
acudiente, o a los docentes y coordinadores cuando
les sean solicitados y negarse a entregar la agenda.

o O
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13. Guardar informacion que pueda perjudicar a los
miembros de la comunidad educativa, o el normal
desarrollo de las actividades de la institucion.

14. Subirse a marcos, tableros, vigas, reja, tableros de-
portivos, tejados, tarimas, etc., para jugar o bajar ob-
jetos que han caido en ellos. El incumplimiento a esta
falta exime al colegio de responsabilidad frente a las
circunstancias que la conducta imprudente genere
al estudiante.

15.  Mentira en todos sus aspectos ya sea escrita o verbal.

16. Los gritos y ruidos que interfieran con la tranquilidad
y el proceso de aprendizaje de sus compafieros en
cualquier espacio de la institucion.

17. Jugar en las aulas, pasillos o escaleras obstaculizan-
do o incomodando el paso o a los deméas.

18. Comprar o vender cualquier tipo de articulos o co-
mestibles dentro de la institucion en un lugar distinto
a la tienda escolar o sin estar autorizado.

19. Estar realizando actividades diferentes a las acadé-
micas en clase.

Paragrafo: Las situaciones leves serdn registradas por el docente que identifique la situacion. Al registrarse la cuarta (4)
inscripcion, el proceso sera asumido por el director de curso quien realizaré el encuentro correspondiente, al cual debera
ser citado el padre de familia del estudiante.

En el caso de un nuevo registro o incumplimiento de lo acordado en el encuentro, la coordinaciéon de convivencia y/o
general continuara con el debido proceso.
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Articulo 45°. Situaciones Graves

En las instituciones educativas de la FESA se considera situaciones Graves aquellas que no afectan de manera signifi-
cativa a otras personas, ni a si mismo, y que no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito y que no revistan
las caracteristicas de infraccion al coédigo de convivencia Ciudadana o la comisién de un delito:

1. Protagonizar peleas, disturbios, agresion fisica, ver-
bal o gestual por parte del nifio(a) hacia otro nifio(a)
o cualquier miembro de la comunidad educativa,
entre los que se pueden encontrar insultos, apo-
dos, expresiones sexuales inadecuadas, mordiscos,
empujones o arafiazos o cualquier acto que altere
el desarrollo normal dentro o fuera de la institucion
educativa y que haga sentir mal a la otra persona.

2. Agredir o maltratar animal o planta de la institucion,
generando afectacién emocional en los demas com-
parieros.

3. Traer al colegio material impreso, video, imégenes y/o
visitar (por curiosidad o accidente) paginas con con-
tenido pornogréfico en cualquier equipo de cémputo
o electrénico del colegio o propio del estudiante.

4. Eluso o porte de cualquier tipo de armas y/o elemen-
tos bélicos, elementos cortantes, cortos punzantes,
contundentes, eléctricos, de fuego, explosivo, incen-
diaria, arrojadiza, quimica, biolégica, que produzca
descargas eléctricas o cualquier otro cuya natura-
leza pueda atentar contra la integridad fisica de si
mismo o de otra persona.

5. Ingerir, portar, consumir, fabricar transportar, alma-
cenar, ofrecer, expender y/o traficar con bebidas al-
cohdlicas, sustancias psicoactivas, drogas psicotré-
picas, medicamentos, alucinégenos, y/o cigarrillos
dentro o fuera del colegio.

6. Cualquier situacion de caracter sexual como tocar
las partes intimas de otra persona.

7. Tomar y/o divulgar fotos y/o videos humillantes a tra-
vés de cualquier medio, aun con autorizacion de la
persona involucrada.

8. La alteracion, plagio, falsificacién y/o la clonacion
de documentos, notas, excusas, permisos o la in-
formacion en cualquier tipo de actividad curricular
o extracurricular, asi como suplantar bajo cualquier
modalidad a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, y en general todo tipo de conductas ten-
dientes a inducir error a otra persona.

Paragrafo 1: EI Comité Escolar de Convivencia y el Rector podra adoptar acciones tendientes al restablecimiento de
los derechos de los menores como la remision al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o al Sistema de Seguridad
Social para la atencién en salud integral.

Paragrafo 2: Las acciones que se realizan a través de redes sociales o medios electronicos de comunicacién contra
cualquier integrante de la comunidad estudiantil, con excepcion del sector productivo, son conductas sancionables por
la institucion, y, por lo tanto, el colegio esté facultado para desarrollar investigaciones tendientes a establecer la comision
de la falta.

32



Paragrafo 3: Las acciones que se realizan a través de re-
des sociales o medios electrénicos de comunicacion con
terceros no son conductas sancionables por la institucion,
y por lo tanto no es competencia del colegio desarrollar
investigaciones de ese orden, sin embargo, ante la que-
ja del afectado se le informara el procedimiento a seguir
ante las autoridades competentes.

Paragrafo 4: Cuando las conductas constituyan situacio-
nes sancionables por el codigo de convivencia ciudadana
y/o el cédigo penal en el caso que involucre menores de
14 afios los padres de familia se estaran a lo sefialado
en el codigo de infancia y adolescencia en garantia del
cumplimiento de los deberes y disfrute de los derechos
de sus acudidos.

Articulo 46°. Principios que aplican en el debido proceso
De conformidad con en el articulo 29 de la Constitucion

Politica de Colombia. Los principios que comprenden el
derecho al debido proceso, son:

a) Principio de legalidad;

b) Principio de favorabilidad;

c) Presuncién de inocencia;

d) Derecho de defensa;

e) Principio de celeridad;

f)  Principio de contradiccion;

g) Principio de la doble instancia;
h)  Principio non bis in idem.

(ninguna persona puede ser juzgada dos veces por
una misma causa).

Articulo 47°. Debido proceso en situaciones que afec-
ten la convivencia

Los colegios de la FESA tienen un amplio margen de au-
torregulacion en materia disciplinaria, pero sujeto a limites
bésicos como la previa determinacion de las faltas y las
sanciones respectivas, ademas del previo establecimien-
to del procedimiento a seguir para la imposicién de cual-
quier sancion, dicho procedimiento contemplara:

1. La comunicacion formal de la apertura del proceso
convivencial a la persona a que se atribuyen las con-
ductas susceptibles de sancion. Estar acompafiado
de su representante legal en todo momento.

2. La formulacion verbal o escrita, clara y precisa de
las conductas que se reprochan y que dan origen
al proceso convivencial, asi como el sefialamiento
provisional de las correspondientes faltas pueden
acarrear.

3. El traslado al inculpado de todas y cada una de las
pruebas que fundamentan los cargos formulados.

4. La indicacién de un término durante el cual puede
formular sus descargos (de manera oral o escrita),
controvertir las pruebas en su contra y allegar las que
considere necesarias para sustentar sus descargos.

5. El pronunciamiento definitivo de las autoridades com-
petentes mediante un acto motivado y congruente.

6. La posibilidad que pueda controvertir mediante los
recursos pertinentes las decisiones de las autorida-
des competentes.

En cada una de las instancias, mediara el Dialogo, el de-
recho a la defensa y la intencion pedagogico-formativa,
bases de la convivencia social. En cualquier caso, se pro-
curara solucionar situaciones problema con la instancia
directamente involucrada.

Paragrafo 1: El inicio de la actuacion tendiente a obser-
var la contravencion a las normas de convivenciales po-

33

Manual de Convivencia 2023

dra darse por Queja inclusive siendo anénima, asi mismo,
cuando la situacion se produzca en Flagrancia.

Para lo anterior es necesario tener en cuenta que la fla-
grancia se produce cuando persona es sorprendida rea-
lizando la accion, cuando se llega a la situacion inmedia-
tamente después de sucedida por informacién brindada,
cuando por indicios puede deducirse que momentos an-
tes se cometiod la acciéon y se puede identificar plenamente
la persona que la cometio.

En el caso de la queja, inclusive en situaciones graves
y gravisimas siempre se buscaré esclarecer en el menor
tiempo posible la situacion para poder proceder en la ac-
tivaciéon de protocolos.

Articulo 48°. De los Atenuantes

Se considera como circunstancias que atendan la sancion
0 eximen la responsabilidad las siguientes:

La edad del infractor.

EL desarrollo psico-afectivo, mental, evolutivo.

Las circunstancias personales, familiares y sociales.

El haber obrado por motivos nobles o altruistas

El haber observado buena conducta anterior al he-

cho producto de investigacion.

El haber sido inducido a cometer la falta por alguien

mayor en edad y/o madurez psico-afectiva.

g. Procurar voluntariamente después de cometida la
falta, anular o disminuir sus consecuencias.

h.  Cometer la falta en estado de alteracién producido por
circunstancias que causen dolor fisico o psiquica.

i Aceptar la falta cometida.

j. Cooperar en el esclarecimiento de la accién constitu-
tiva de falta.

k. Contar con PIAR y acompafiamiento comprometido
del padre de familia.

k.  Estar en proceso de orientacién Psicoldgica autoriza-

da por el acudiente.
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Articulo 49°. De los Agravantes

Se consideran como circunstancias agravantes de la res-
ponsabilidad las siguientes:

Ser reincidente en la comision de faltas.

Incumplir con los acuerdos anteriormente realizados.

El cometer la falta para ocultar y ejecutar la otra.

El efecto perturbador que la conducta produzca en la

Comunidad Educativa.

El haber cometido la falta aprovechando la confianza

depositada en el estudiante.

f.  Cometer la falta aprovechandose de condiciones de
inferioridad de otras personas.

g. El haber colocado al sujeto pasivo de la falta o per-
judicado en incapacidad de resistir condiciones de
inferioridad fisica o siquica.

h.  En actividades en las cuales estan representando a
la institucion portando el uniforme dentro o fuera de
la institucion.

Emplear en la ejecucion del hecho un medio cuyo
uso puede resultar peligro comun.

j. Haber preparado ponderadamente la situacion que

constituye falta.

Actuar en complicidad.

Incurrir en faltas simultdneas en una misma accion.

Hacer méas gravosas las consecuencias de la falta.

Ejecutar el hecho mediante precio, recompensa o

promesa.

o. Cometer el acto por motivos racistas, antisemitas u

otra clase de discriminacion referente a la ideologia,
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religion o creencias de la victima, la etnia, raza o
nacion a la que pertenezca, su sexo, orientacion o
identidad sexual, razones de género, la enfermedad
que padezca o su discapacidad.

p. Negar la comisiéon de una falta o su participacion en
ella cuando existe prueba contundente.

Articulo 50°. De las Inhabilidades

En todo caso los miembros de los diferentes consejos, co-
mités e instancias de decision, deben regirse en cuanto a
recusaciones e inhabilidades sefaladas a continuacion:

1. Tener interés directo o indirecto en el proceso, siem-
pre y cuando concurra dentro del cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil
con uno de los afectados.

Haber conocido el proceso en la instancia anterior.
Ser guardador o curador de alguna de las partes
Ser apoderado o representante de alguna de las partes.
Haber sido denunciado penalmente o tener pleito
pendiente con el acusado.

Existir enemistad grave por hechos ajenos al proceso
o tener amistad intima al acusado.

Ser acreedor o deudor de alguna de las partes.
Haber dado consejo o concepto fuera de la actua-
cién personal.
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Articulo 51°. Procedimiento para Impedimentos

En todo caso los miembros de los diferentes consejos, co-
mités consejos e instancias de decision en quienes con-
curra alguna de las causales anteriores debera declararse
impedido tan pronto como adviertan la existencia de una
de ellas, expresando los hechos en que se fundamenta
oralmente o por escrito, evitando asi nulidades y desgaste
de la institucion.

Articulo 52°. Competencias

Encuentro: Los encuentros podran ser desarrollados por
docentes o directores de grupo.

Pacto de convivencia, amonestacion escrita y estrate-
gia formativa: podré ser impuesta por:

e |a En primera instancia: Coordinador de Convivencia.
e En Segunda Instancia: Rector de la Institucion.

La matricula en observacion, desarrollo académico en
casa: Podran ser impuesta por:

e En primera instancia: Rector de la institucion.
* Ensegunda instancia: Consejo directivo.

La pérdida de cupo y terminacién de contrato educativo:

e En Unica instancia: Consejo directivo rector de la ins-
titucion.

Articulo 53°. De los términos para los diferentes tipos

de situaciones

e Para situaciones leves. Recibida la informacion el
coordinador de convivencia dispondra de cinco (5)
dias hébiles para investigar lo ocurrido y emitir la deci-
sion correspondiente.

¢ Para situaciones graves. Recibida la informacion el
coordinador (a) de convivencia dispondra de siete (7)
dias habiles para investigar lo ocurrido y hacer la formu-
lacién de cargos.

e Una vez notificado la formulacién de cargos, el implica-
do (s) contaré con hasta dos (2) dias habiles para rendir
los descargos.
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¢ Recibidos los descargos, el Coordinador de Conviven-
cia o Rector, segun sea el caso, dispondra de hasta
cinco (5) dias habiles para la notificacion de la decision
final de la actuacion.

e |uego de notificada la decision, el representante legal
del estudiante contara con el término de tres (03) dias
héabiles para motivar por escrito el recurso de reposicion
y dos (02) dias habiles para el recurso de apelacion.

e |a Institucion contara con cinco (05) dias habiles para pro-
nunciarse frente a cada uno de los recursos interpuestos.

Paragrafo 1: Cuando los hechos no suceden en flagrancia
la Institucion realizara la respectiva indagacion para proce-
der a la activacion de los protocolos correspondientes, en
este caso se adicionaréa dos tres (3) habiles a cada término.

Articulo 54°. Recursos

Estos recursos seran interpuestos ante el Rector quienes to-
maron la decisién para que la aclare, modifique o revoque.

1. Recurso de reposicion: se interpondra ante quien
haya emitido el acto que imponga medida pedagdgi-
ca en primera instancia.

2. Recurso de apelacion: en caso de no estar confor-
me con lo resuelto en el recurso de reposicion, podra
interponer el recurso de apelacion ante la segunda
instancia.

3. Recurso de Queja: Podré interponerse ante la Funda-
cion Educativa Santiago Apdstol de Fontibén cuando
no se resuelva dentro de los términos la reposicion o
apelacion.

Paragrafo 1: De no presentarse el padre o acudiente en
la fecha en que sea citado o negarse a firmar la resolucion
que decida sobre la situacién en la cual se encuentra invo-
lucrado el estudiante, la Institucion Educativa le notificara
a través del correo electronico sefialado en la matricula.
Se entendera notificado el mismo dia de envio de la comu-
nicacion y daré lugar a contabilizacion de términos.

Paragrafo 2: Transcurrido el término sin que hubiese pre-
sentado el recurso, quedara en firme la resolucion en la
cual se aplica una medida pedagdgica.

Paragrafo 3: Los recursos deberan interponerse por es-
crito y deberan reunir los siguientes requisitos:

1. Interponerse dentro del plazo sefalado en el presen-
te manual.

Indicar el nombre, la direccion, el teléfono y el correo
electrénico del recurrente.

Sustentarse con expresion concreta los motivos de
inconformidad.

Solicitar pruebas y aportar las que pretende hacer
valer.
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Paragrafo 3: Si el escrito del recurso no presenta los re-
quisitos previstos en los numerales 1, 2, y 4 del paragrafo
anterior del colegio lo rechazard de plano. Contra el re-
chazo del recurso de apelaciéon procedera el de queja.

Paragrafo 4: No podran solicitarse o aportarse pruebas
fuera del término estipulado para tal.

Paragrafo 5: Se podra interponer recurso de reposicion y
en subsidio el de apelacion a través del mismo escrito en
el caso de proceder.

Articulo 55°. Principios que rigen las acciones y medi-
das restaurativas de caracter pedagdégico para aplicar
en situaciones convivenciales

La Justicia Restaurativa tiene como componentes fun-
damentales La Verdad, La Justicia, La Reparacion y la



Garantia de no Repeticién, sin embargo en el ambito
educativo es un modo de pensar mas alla de lo neta-
mente punitivo sancionatorio: falta - castigo, enfocando
las acciones humanas dentro de un caracter pedagdgico
que permite desarrollar herramientas de comprension dis-
tintas para percibir las faltas y la sancion de las mismas,
con el propésito de cimentar la construccion de la Paz
como Fruto del Espiritu desde la persona, hacia el otro'y
hacia su entorno, con un enfoque de atencion a las partes
involucradas de manera individual y colectiva, buscando
la reparacion especialmente de las relaciones y la recon-
ciliacion, teniendo en cuenta la Justicia desde la miseri-
cordia y el Evangelio.

Los Principios que rigen las acciones y medidas restaura-
tivas de caracter pedagdégico son:

De una Parte:

e Consejo: saber Decidir con acierto.
e Piedad: saber actuar desde la fe.
e Sabiduria: Saber apreciar lo que vemos.

De otra parte:

Amor: saber reconocerme y reconocer al otro.
Paciencia: saber esperar en Dios.
Longanimidad: saber ser generosos
Benignidad: saber actuar con rectitud.
Bondad: saber sentir ternura por el otro.
Mansedumbre: saber controlar mis emociones.
Fidelidad: saber cumplir con los compromisos.
Modestia: saber aceptar las equivocaciones.
Continencia: saber tomar decisiones.

Articulo 56°. Acciones y medidas restaurativas de ca-
racter pedagdgico para aplicar en situaciones Leves
y Graves

De las Acciones:

La accién por excelencia seré el circulo de didlogo en to-
dos los espacios donde se pueda ir tejido los elementos
de convivencia en la escuela que permitan el encuentro
con el otro y la transformacion de los conflictos. Asi mis-
mo, podran establecerse cualquier otro tipo de estrategias
encaminadas a mejorar las relaciones como talleres, en-
cuentros, festivales, entre otros.

De las medidas:

La institucion ha considerado que frente a cualquier hecho
que involucre personas determinadas en un conflicto que
se encuentre establecido como falta dentro del manual se
podréa acudir a:

COMPONENTE DE MEDIACION:

1. Encuentro: Reflexion con el estudiante para conocer
las causas del comportamiento y concretar alternati-
vas de solucion, siempre quedara por escrito.

2. Pactos de Convivencia: Los pactos de convivencia
son una concertacion entre los diferentes estamentos
que conforman la Comunidad Educativa. Esta cen-
trado en valores culturales, sociales, éticos, morales
y ambientales, mediante los cuales se puede ejercer
la convivencia, la democracia, la justicia, la honesti-
dad, el respeto, la responsabilidad y la solidaridad
con autonomia; gracias a ello la Comunidad Educati-
va podré tener un entorno social y productivo donde
se proporcionan climas de paz y mejoramiento en las
relaciones, para ser lideres en diferentes procesos
del desarrollo humano.
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COMPONENTE DE VERDAD:

Es importante reconocer que el ensefiar y aprender a de-

cir la verdad es el principal paso para la transformacion
de los conflictos, por cuanto, para todos los involucrados
es de vital significacién conocer la verdad sobre lo suce-
dido. Por ello, este componente nos invita a dar siempre
ese primer paso para garantizar el derecho a la verdad de
los afectados.

COMPONENTE DE JUSTICIA:

1. Amonestacién escrita: Consistira en un llamado de
atencion escrito distinto del seguimiento realizado en
el observador, sera realizado por disposicion de quien
este encargado de la convivencia en la institucion.

2. Estrategia Formativa: Debe ser entendida como el
ejercicio restaurativo ante un comportamiento que la
comunidad del colegio ha determinado como inade-
cuado para la formacion del estudiante, o el bienes-
tar de la comunidad. Las estrategias correctivas— for-
mativas fomentaran procesos auto reguladores entre
la Comunidad Educativa. Las estrategias correcti-
vas—formativas se establecen con el fin de proteger
los valores de todos los miembros de la comunidad;
estos valores son entendidos como los principios éti-
cos universales: (Justicia, la Libertad, etc.).

3. Matricula en observacién: es la condicion escrita
por medio de la cual se sanciona un estudiante, me-
diante resolucion motivada por el rector de la institu-
cion, como lo establece el articulo 132 de la ley 115.
Habré lugar a esta medida cuando el estudiante ya
ha agotado todo el debido proceso e incurre en rein-
cidencia, en situaciones o conductas que afectan la
convivencia, incumplimiento u omision al Manual de
Convivencia.

a.  Si durante el resto del afio el estudiante mejora
sustancialmente su comportamiento, la familia
tendréa derecho a solicitar, por escrito, ante el Con-
sejo Directivo, que se levante la sancion referente
ala pérdida del cupo si esta hubiese sido impues-
ta dentro de la misma resolucion. El consejo direc-
tivo analizara el caso en reunion extraordinaria y
comunicara la decision en los términos estableci-
dos por el manual de convivencia.

b. Paralos estudiantes de grado 11°, esta medida,
al quedar en firme, tendra como efecto la pérdi-
da del derecho de asistir a la ceremonia espe-
cial de graduacion junto con sus comparfieros,
recibiendo el respectivo diploma por ventanilla
o correo certificado.

c. Igualmente, si durante el resto del afio el es-
tudiante mejora sustancialmente su comporta-
miento, la familia tendré derecho a solicitar, por
escrito, ante el Consejo Directivo, que se levan-
te la sancion referente A la no proclamacion en
ceremonia de graduacion. El consejo directivo
analizara el caso en reunién extraordinaria 'y co-
municaré la decision en los términos estableci-
dos por el manual de convivencia.

4. Desarrollo académico en casa: Se establece Cuan-
do circunstancias especiales de convivencia o se-
guridad ameriten la adopcion de este procedimiento
que afecten o alteren la sana convivencia de la Co-
munidad Educativa.

5. Pérdida de cupo: (No renovacion del contrato educa-
tivo para el siguiente afio). Se establece esta medida
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de pérdida de cupo para el préximo afo, por lo que
no se permitira la renovacion del contrato de presta-
cién de servicios educativos a través de la matricula,
al estudiante que se le haya impuesto matricula en
observacion y no supere las faltas que la motivaron.

6. Terminacion del contrato educativo: Consiste en
terminacion por justa causa del contrato de presta-
cion de servicios educativos y como consecuencia
la cancelacion de la matricula de forma inmediata y
definitiva como consecuencia de alguna situacion
muy grave que afecte la convivencia.

El estudiante y los padres de familia han conocido y com-
partido el espiritu de estas estrategias formativas; por
consiguiente, se espera que en la medida en que ellas se
apliquen en un clima de justicia y de respeto, se acepten
como un medio de formacion. Las estrategias correctivas
se desarrollaran de forma sistematica para estudiantes,
docentes y padres de familia y se pondran en marcha te-
niendo en cuenta los principios del debido proceso.

COMPONENTE DE REPARACION:

¢ Indemnizacion material: Siempre que exista un dafo
material cuantificable podra recurrirse a la indemniza-
cion del mismo si es aceptada por la parte afectada.

¢ Indemnizacion simbélica: Siempre que exista volun-
tad de las partes podra buscarse la reparacion simbdli-
ca teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Al afectado.

A las familias.
A la institucion.
A la sociedad.
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COMPONENTE DE COMPROMISO DE NO REPETICION:

Se refiere al compromiso formal y escrito por parte de
quien ha realizado una accién que afectd la convivencia
y su nucleo familiar de no repeticion de las acciones que
originaron el conflicto de manera personal, pero también
en la superacion de cualquier hecho que se vincule a la
misma ya sea de manera directa o indirecta inclusive de
manera preventiva.

Paragrafo 1: Las medidas restaurativas de caracter pe-
dagoégico no se impondran en el orden descrito, sino de
acuerdo con la naturaleza de la situacion, de manera prin-
cipal y/o subsidiaria, una vez cumplido el debido proceso
y guardando la proporcionalidad entre falta y medida pe-
dagogica correctiva.

Articulo 57°. La evaluacion de la convivencia escolar

La evaluacion de la convivencia escolar esté directamen-
te relacionada con el respeto de los derechos, el cumpli-
miento de los deberes, el acatamiento de las prohibiciones
y normas especiales. La evaluacion del comportamiento
se determinara segun lo dispuesto en el sistema de eva-
luacion de cada institucion de la FESA.

La calificacion de la convivencia escolar se determinara
de acuerdo con medidas pedagdgicas correctivas, bajo
la escala de valoracion establecida por el decreto 1290 de
2009, de la siguiente forma:

1. Para los estudiantes que firmen compromiso convi-
vencial, la nota definitiva del respectivo periodo aca-
démico segun la situacion presentada sera 3.8.

2. Para los estudiantes que adquieran la Matricula en
Observacion es desempefio bajo 3.4.

3. Para las demés, la nota por periodo y final sera de-
terminada por el director de grupo, Coordinador de
Convivencia.
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Paragrafo: para la evaluacion de convivencia escolar se
debera tener especial tratamiento con los estudiantes que
tengan acompanamiento PIAR.

Articulo 58. Procedimiento Para casos Especiales

a. Procedimiento para afectacion de la convivencia
por parte de cualquier integrante del personal de
la institucién:

En los casos en que un integrante del personal que labore
para la institucion sea quien participe de una accion que
afecte la convivencia se seguira el debido proceso con-
templado en el reglamento interno de trabajo o contrato
que se haya suscrito con el mismo. El procedimiento po-
dra surtirse por queja o de manera oficiosa al conocerse
de los hechos.

b. Procedimiento para afectacién de la convivencia
por parte de cualquier integrante del ndcleo fami-
liar de un estudiante:

Se entiende que el incumplimiento de cualquiera de los
deberes previstos en el Articulo 19 del presente documen-
to ya sea por el padre de familia, acudiente o todo aquel
que se identifique relacionado con un estudiante, contra-
viene los principios y atributos del perfil de los miembros
de la comunidad educativa y afecta la convivencia. Asi
mismo se tendra lo estipulado en el contrato de prestacion
de servicios educativos y lo sefialado a continuacion:

a. Realizar actos de irrespeto y/o agresion fisica, verbal
0 escrita, intimidacion, hostigamiento, acoso, contra
un trabajador, padre de familia o estudiante de la Ins-
titucion.

b.  Comercializar o distribuir, productos y/o servicios sin
la autorizacion de las directivas administrativas de la
Institucion.

c. Motivar o participar de comentarios a través de cual-
quier medio o canal de comunicacion que atenten
contra el buen nombre de la institucion.

d. Faltar a la verdad al hacer sefialamientos infundados
contra un trabajador, padre de familia o estudiante de
la Institucion.

e. Formular quejas de manera infundada y sin respetar
el conducto regular.

f. Confrontar de manera violenta y/o agresiva a cual-
quier miembro de la comunidad educativa en pre-
sencia de estudiantes.

g. Presentar documentos adulterados o falsos con el fin
de obtener algun beneficio de ello.

h.  Ingresar a las instalaciones de la institucion sin permiso.

i Ingresar al salon de clases de su acudido o interrum-
pir el desarrollo de las clases o actividades en cual-
quier espacio.

j. Entregar o recibir objetos y/o tareas a cualquier estu-

diante sin permiso de la institucion.

Cualquier conducta o comportamiento, que se co-

meta contra la Institucion o hacia cualquier persona

que haga parte de la comunidad educativa, que sea
tipificado como querellable o delictivo en el ordena-
miento juridico colombiano.

L. Cualquier situacion que atente contra los principios y
valores institucionales, misionales y en general con-
tra la actividad de la institucion.

Procedimiento. El siguiente es el procedimiento y debido
proceso para atender la comision de una falta, por parte
de los padres de familia.

1. Una vez ocurrido el hecho el docente, personal ad-
ministrativo o quien lo haya presenciado, o tenga co-
nocimiento del mismo, lo comunicara a la Rectoria.



2. La Rectoria citara al padre de familia implicado para
comunicar personalmente la situacion que le ha sido
reportada, escucharéa su version y procedera a acor-
dar con el mismo las acciones a seguir para superar
el hecho. En todo caso el Rector sera respetuoso de
los principios que consagra el Debido proceso y de-
jara registrada en Acta su reunion.

3.  Sila situacion presentada a juicio del Rector requie-
re la citacion directa del area encargada desde la
administracion de la Fundaciéon Educativa Santiago
Apostol procedera a informar al padre de familia.

Paragrafo 1: El colegio indicara el derecho que le asiste
a cualquier miembro de la comunidad educativa de co-
locar en conocimiento de las autoridades competentes
situaciones que considere trasgreden la normatividad. Asf
mismo, estéa facultado para evaluar de acuerdo con las cir-
cunstancias, realizar la misma accién de manera oficiosa
cuando una situacion pueda estar vulnerando derechos
de los menores.

Paragrafo 2: El contrato Educativo de prestacion de ser-
vicios es un contrato de caracter privado y se rige por las
normas de dichos contratos, por tanto, el incumplimiento
puede acarrear la terminacién del contrato de matricula o
perdida de cupo.

CAPITULO SEXTO
MECANISMOS ALTERNATIVOS
PARA CONFLICTOS ESCOLARES

Articulo 59°. Principios basicos de la convivencia escolar

La construccion de este manual de convivencia no sélo
pretende normalizar y regular los comportamientos de los
nifos, nifias, jovenes y adultos, es también un espacio
para la reflexion, el encuentro, el didlogo, la formacion de
la autonomia y la ciudadania. Es una oportunidad para la
construccion de comunidad, que de acuerdo con unos
objetivos trabaja para alcanzarlos.

Este manual de convivencia de los colegios de la FESA
busca generar confianza, tolerancia, trabajo permanente
en equipo y didlogo, como la posibilidad de reconocimien-
to de cada uno de los miembros de la comunidad que se
convierten en interlocutores validos en el que se reconoce
en igualdad de condiciones, ser sujetos dialdgicos, utilizar
la empatia y la razén para hacer transformaciones cultura-
les, sociales y hacer cultura ciudadana.

Articulo 60°. De los mecanismos alternativos para la
resolucién de conflictos escolares

a. Los mecanismos alternativos: Serviran como he-
rramienta en el Encuentro y en los Pactos de convi-
vencia escolar, teniendo en cuenta que las personas
actlan de manera diferente dependiendo entre otros
aspectos de la cultura, religion etnia, género, edad,
desarrollo normal de la edad, desarrollo moral y si-
tuacion particular. El colegio tiene como estrategia
para resolver los conflictos, el didlogo y la concerta-
cion entre las personas involucradas. De acuerdo a
la aplicacion de estos mecanismos se pretende res-
tablecer las buenas relaciones y la sana conviven-
cia. Cualquiera que fuese la instancia se debe dejar
evidencia registrada del proceso en el observador y
de ser necesario, la institucion buscara el apoyo del
personero escolar de los estudiantes y/o del comité
de convivencia.

b. Principios orientadores de la resolucion de los
Conflictos: Los colegios de la FESA no pretenden
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atribuir sanciones a cada tipo de falta de compor-
tamiento, por el contrario, se espera que cada caso
particular sea evaluado, analizado y corregido con-
forme a sus propias caracteristicas, teniendo en
cuenta los principios de diélogo, la reflexion, la dis-
posicion de las partes, disposicion de las familias, el
compromiso, la aceptacion de la situacion y la me-
diacién institucional, entre otros; buscando resolver
oportunamente y con equidad los conflictos indivi-
duales o colectivos que se presenten.

El colegio no pretende atribuir sanciones a cada tipo
de falta de comportamiento, por el contrario, se espe-
ra que cada caso particular sea evaluado, analizado y
corregido conforme a sus propias caracteristicas.

c. Técnicas para la resolucién de Conflictos: la téc-
nica que se utilizara para la resolucion de conflictos
seré la mediacion donde un tercero neutral ayuda a
las partes en el conflicto para alcanzar un acuerdo o
arreglo mutuamente aceptable.

d. Procedimientos para la resolucion de conflictos:
Algunas actitudes de las personas frente a las rela-
ciones con los demés pueden generar situaciones de
conflicto, que deben ser resueltas a través de un arre-
glo directo entre las partes involucradas o a través de
un mediador, que puede ser el Conciliador, el director
de Grupo, el Coordinador, Psico orientacion o el Rec-
tor de la institucion, en los casos que ameriten tales
intervenciones. Siempre se tendré en cuenta:

1. Explicar a los involucrados que los conflictos hacen
parte de la naturaleza social del hombre y pueden
ser abordados con naturalidad.

2. Escuchary analizar la situacién conflictiva con cada
una de las personas involucradas por separado soli-
citando que describan los hechos en forma precisa,
asi como también sus sentimientos, a fin de conocer
de manera clara lo sucedido; esto se realizara de
manera escrita también.

3. Propiciar el didlogo conjunto con el objeto de que
cada uno dé a conocer a los otros sus argumentos
y razonamientos para poder establecer puntos de
acuerdo, con el objeto de tranquilizar los animos y
permitir un estudio sereno del conflicto.

4. Invitar a los involucrados a reflexionar sobre la situa-
cion y las posibles soluciones, a fin de llegar a un
acuerdo concreto.

5. El acuerdo queda registrado en un acta firmada por
todas las personas que participaron en dicho proce-
so (pacto de convivencia). Todas las actas seran en-
tregadas por El Coordinador de Convivencia una vez
concluya la reunién y este a su vez las archivaran en
una carpeta especial. En el observador del estudian-
te se registrara la conciliacion.

6. En el acta se incluira la anotacion referente a si hubo
conciliacion respecto del asunto; en caso contrario, se
remitird el caso al comité de convivencia para lo perti-
nente precisando el alcance de lo no concertado.

Articulo 61°. Observador del Estudiante

El observador del estudiante es el instrumento de registro
del acompafamiento y seguimiento hecho al estudiante
durante su permanencia en el colegio. En él deben ha-
cerse anotaciones respecto a las fortalezas y aspectos de
mejora que tiene el estudiante, en su desempefio acadé-
mico y comportamental.

Aspectos para consignar en el Observador del estudiante:

1. Elregistro final del desempefio académico y compor-
tamental del estudiante.
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2. Fortalezas y aspectos de mejora.

3. Asistencia a Mesas de Conciliacion y compromisos

adquiridos.

Los estimulos y méritos que se le otorgan al estudiante.

5. El desarrollo del proceso convivenciales, desde la
emision del Auto de Apertura hasta la emision de Re-
solucién Sancionatoria.

6. Asesoriasy ayudas de todo tipo que se le hayan brin-
dado.

7. Los estimulos y correctivos que se hayan convenido
para modificar actitudes negativas.

8. Las delegaciones para representar el colegio en
eventos académicos, culturales, deportivos, religio-
S0s 0 sociales.

9. La comision de situaciones por parte del estudiante,
especificando la norma infringida.

10. Las medidas formativas, correctivas o las sanciones
impuestas ante la comision de situaciones.

11. Las citaciones a padres de familia o acudientes.

12. Los compromisos acordados con el estudiante y el
padre de familia.

13. Los resultados obtenidos después suscritos dichos

COMPromisos.

Paragrafo 1: Cada institucion educativa de la FESA de
manera libre y autbnoma podré hacer uso de otros espa-
cios de registro sobre las situaciones de caracter convi-
vencial de sus estudiantes, las cuales tienen completa
validez dentro del proceso de acompafiamiento.

Paragrafo 2: Al finalizar cada periodo académico se ten-
dré en cuenta para la valoracion del comportamiento las
anotaciones realizadas en el observador del estudiante.

Paragrafo 3: Las anotaciones que se registren en el ob-
servador del estudiante seran validas para la toma de de-
cisiones con respecto al proceso del estudiante.

Paragrafo 4: Consignar en los observadores o los boleti-
nes de los estudiantes, las felicitaciones correspondientes,
entre ellas el reconocimiento a los cambios positivos frente
a los llamados de atencion por presentacion y puntualidad.

Articulo 62°. Procedimientos para Algunas Situaciones
Especiales

Excusas y Permisos: Es responsabilidad de la familia y
del estudiante adelantarse con los compromisos académi-
cos de las actividades desarrolladas durante su ausencia.

a. Condiciones para incapacidades médicas y/o ca-
lamidades domésticas:

Toda inasistencia por incapacidad médica o calamidad
doméstica debe ser justificada dentro de los tres dias ha-
biles, siguientes a la ausencia del estudiante, de lo con-
trario no tendréa derecho de presentar las evaluaciones o
trabajos a que haya lugar.

b. Condiciones para permisos de bienestar (viajes),
a deportistas y/o artistas que participan en cam-
peonatos o concursos.

- Enviar oficio dirigido a la Coordinaciéon de Convivencia
solicitando el permiso. En el oficio se debe especificar:

1. Datos completos del estudiante (Nombres vy
Apellidos).

Grado en que se encuentra.

Tiempo de permiso o0 ausencia solicitada.
Motivo de ausencia.

Por competicién o concursos debera anexarse
soportes tales, como: Carta de la escuela, club
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0 academia que pertenece, haciendo explicito
el cronograma del evento y sustentado la parti-
cipacion del estudiante asi mismo.

- Solicitar con ocho dias habiles de la anticipacion el
permiso. En caso de no hacerlo en el tiempo estipu-
lado, la institucion no autorizara la presentacion de
actividades realizadas, durante la ausencia; es res-
ponsabilidad del padre de familia y estudiante ente-
rarse de la respuesta a la solicitud.

c. Cuando el estudiante necesite retirarse estando
en las instalaciones del colegio:

1. Diligenciar completamente el permiso que se en-
cuentra en las Ultimas paginas de la agenda, especi-
ficando los datos del estudiante, con firma del repre-
sentante legal.

2. Enviar con 24 horas de anticipacion para poder darle
el tramite correspondiente.

3. Entregar a Coordinaciéon de Convivencia para que
autorice el permiso y de la orden de salida.

4.  Especificar la hora en la que el estudiante se retira de
la instalacion, ademas de la hora de regreso.

Paragrafo 1: El procedimiento para reprogramar acti-
vidades académicas realizadas durante la ausencia del
estudiante esta establecido mediante resolucion rectoral
del colegio.

Paragrafo 2: Las ausencias injustificadas serén sancio-
nadas y se seguira el proceso formativo convivencial co-
rrespondiente.

2. Retardos:

a. La puerta se abre y se cierra de acuerdo a los hora-
rios institucionales.

b. Lallegada tarde se considera después del cierre de
la puerta.

c. El encargado registrara los datos de los estudiantes
en el correspondiente formato de control de llegadas
tarde, el cual es informado a los directores de Grupo.

d. Cuando el estudiante sume (3) tres retardos el Coor-
dinador de Convivencia enviard una circular infor-
mativa a los padres de familia recordando el horario
de ingreso y el compromiso de cumplir las normas
establecidas en el Manual de Convivencia, la circular
debe ser firmada por el padre de familia.

e. Si el estudiante acumula cuatro (4) retardos, se de-
jara constancia escrita de ello en el observador del
estudiante, situaciones leves.

f.  Si el Estudiante reincide en llegar tarde se aplica la
fase del procedimiento correctivo y citacion y notifi-
cacion a Padres de Familia.

g. Enlo sucesivo por cada llegada tarde se continuara
con las fases siguientes del procedimiento correcti-
Vo, tal cual como esta descrito en este Manual.

3. Daios al mobiliario y planta fisica:

Si por algun motivo el estudiante causa dafio en el mo-
biliario o en la planta fisica del colegio o en los enseres
de sus compareros o profesores, le corresponden las si-
guientes obligaciones:

a. Dar aviso al director de curso, al profesor que le
acomparie, a Coordinacion de Convivencia para que
éste a su vez informe al padre de familia.

b. Si el dafio se ha hecho a la planta fisica o al mobi-
liario, el estudiante sera remitido a Coordinacion de
Convivencia social para responder por el valor del



dafio causado. Los dafios de pintura seran asumidos

por el curso o por el estudiante que cause el dafio.
c.  Cuando el dafio se ha hecho a los enseres de los com-

pafieros o profesores se agotan los siguientes recursos:

e Concertacion entre los mismos estudiantes.

e Concertacion entre los estudiantes, titular y profe-
sor, si es el caso.

e Concertacion entre estudiantes, titular y coordina-
dor.

e Concertacion entre estudiantes, titular, coordina-
dor y padres de familia.

CAPITULO SEPTIMO
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA
LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 63°. Componentes de la ruta de atencion inte-
gral para la convivencia escolar

Para la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral en los
colegios de la Fundacion Educativa Santiago Apdstol, se
definen los siguientes criterios, de acuerdo con la Ley
1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 de 2013.

1. Componente de promocién. Se centra en el desa-
rrollo de competencias y el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos. Este componen-
te determina la calidad del clima escolar y define los
criterios de convivencia que deben seguir los miem-
bros de la comunidad educativa, en los diferentes
espacios de formacion y los mecanismos e instan-
cias de participacion del mismo, para lo cual podra
realizarse alianzas con otros actores e instituciones
de acuerdo con sus responsabilidades.

2. Componente de prevencion. Se ejecuta a través de
un proceso continuo de formacion para el desarrollo
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integral del nifio, nifia y adolescente, con el propdsito
de disminuir en su comportamiento el impacto de las
condiciones del contexto econémico, social, cultural
y familiar. Incide sobre las causas que puedan po-
tencialmente originar la problematica 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 vulne-
ran los derechos de los demas, y por tanto quienes
los manifiestan estan en riesgo potencial de ser su-
jetos de violencia o de ser agentes de la misma en el
contexto escolar.

Componente de atencién. Desarrolla estrategias
que permitan asistir al nifio, nifia, adolescente, pa-
dre, madre de familia, y/o acudiente y al educador
de manera inmediata, pertinente, ética, e integral,
cuando se presente un caso de violencia 0 acoso
escolar o de comportamiento agresivo que vulnere
los derechos humanos, sexuales y reproductivos, de
acuerdo con el protocolo y en el marco de las com-
petencias y responsabilidades de las instituciones
y entidades que conforman el Sistema Nacional de
Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos
Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Pre-
vencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

Este componente involucra a actores diferentes a los
de la comunidad educativa Unicamente cuando la
gravedad del hecho denunciado, las circunstancias
que lo rodean o los dafios fisicos y psicolégicos de
los menores involucrados sobrepasan la funcién mi-
sional del establecimiento educativo.

Componente de seguimiento. Se centra en el acom-
pafiamiento, monitoreo, evaluacion y reporte oportu-
no de la informacion al Sistema de Informacion Uni-
ficado de Convivencia Escolar, del estado de cada
uno de los casos de atencion reportados.

COMPONENTE SE REFIERE A HERRAMIENTAS DEL COLEGIO
. ) . * PEI
Determina la calidad del clima e Manual de Convivencia
PROMOCION escoﬁar, dgfme los crlterps de * Departamento de Orientacion.
convivencia y los mecanismos e e Comité de mediacion
instancias de participacion. o Comité de Convivenc}a
* PEI
. e Orientacioén escolar.
Intervenir oportunamente en los « Orientacion pastoral
comportamientos que podrian e Manual de Convivenéia
afectar la realizacion efectiva de e Comité de mediacion '
PREVENCION lofeDreggﬁzg\S/oHsuerza;%Sé;teeﬁsss_ e Comité de Convivencia escolar.
yrep . . o e Charlas, capacitaciones y talleres.
colar, asi como la implementacion o Escuelas de padres
de estrategias de mitigacion de los | | Proyecto de rrrjwediadbres
mismos. e Programa de prevencién en Sustancias Psicoactivas (SPA).
e Programa de Afectividad y Responsabilidad Sexual.
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Capacidad de cumplir y realizar se-
guimiento a los protocolos y diagra-
mas de atencién, establecidos en el

Comité de mediacion.

Mediacion.

Pactos de convivencia.

Comité de convivencia escolar.

Orientacion Escolar.

Doc. Propios de la Institucion (actas- formatos).
Remision de casos a entidades externas.

Convivencia Escolar, del estado de
cada uno de los casos de atencion
reportados.

ATENCION Directorio de protocolos de atencion
para la convivencia escolar y el .
o Herramientas externas de apoyo:

ejercicio de los derechos humanos,

sexuales y reproductivos. e Directorio de protocolos.
e Ley 1860 del 2013.
e Codigo de Infancia y adolescencia.
e Normatividad vigente.

Se centra en el acompanamiento,

monitoreo, evaluacion y reporte

oportuno de la informacién al Sis- e \Verificacion con listas de chequeo.

SEGUIMIENTO tema de Informacioén Unificado de * Monitoreo segun corresponda.

¢ Retroalimentacion desde el comité de convivencia escolar.
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Ruta de Atencién Integra

para la

Comlfe Nacional

Distritales y

Departamenmles Fomentar el mejoramiento de la
convivencia y el clima escolar

con el fin de generar un entorno \
Comité Escolar favorable para el ejercicio real / i
de Convivencia y efectivo de los Derechos
Humanos, sexuales y
y reproductivos.

® Comités Municipales, Promocion

Prevencion

v Intervenir oportunamente en los
comportamientos que podrian

afectar la realizacién efectiva SITUACIONES QUE AFECTAN
de los derechos humanos, LA CONVIVENCIA ESCOLAR
sexuales y reproductivos en el Y EL EJERCICIO DE LOS
Establecimiento Educativo contexfo escolar. DERECHOS HUMANOS,
ComTolEscalar — SEXUALES Y REPRODUCTIVOS.
de Convivencia Atencion
Asistir oportunamente a los
Manual de miembros de la comunidad

S educativa frente a las
Conviven o«
situaciones que afectan la
Convivencia Escolar y el
ejercicio de los Derechos
. . Humanos, sexuales
1. Pautas y acverdo de convivencia de foda la

comunidad educativa. seguimiento y reproductivos.

2. Medidas pedagégicas y alternativas de solucién Seguimiento y evaluacién de las conflictos manejados

frente a las situaciones que afectan la Convivencia Escolar. estrategias y acciones de inadecuadamente y situaciones
promocién, prevencién y atencién esporddicas que inciden

3. Consecuencias aplicables a los involucrados en desarrolladas por los actores e negativamente en el clima escolar.
las situaciones que afectan la Convivencia Escolar. instancias del Sistema Nacional No generan dafios al cuerpo o
de Convivencia Escolar. a la salud fisica o mental.

4. Directorio actualizado de ofras entidades.

Situaciones de agresién escolar,
acoso escolar (bullying) y ciberacoso
(Ciberbullying), que no revistan las

2. Fijar formas de solucién de manera imparcial, equitativa y justa y caracterisficas dellajcomisionide un
acciones para la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento delito y que cumplan con cualquiera

° ° N o
de los derechos y lareconciliacién. s ' ste m a N a c | o n a I de las siguientes caracteristicas:
imi d

3. Esfabl promisos y hacer

TIPO |
1. Mediar de manera pedagdgica con las personas invol ! 1

. R a. Que se presenten de manera
@ convivencia CSCD'af repetida o sistematica.

TIPO Il /

1. Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados. b .,

. Que causen dafios al cuerpo o a la
cuando se requi salud fisica o mental sin generar
incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.

2. Remifir la situacién a las
medidas de restablecimiento de derechos.

3. Adoptar medidas de proteccién para los involucrados para evitar posibles
acciones en su contra.

4. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.
5. Generar espacios para exponer y precisar lo acontecido.

Situaciones que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad,
integridad y formacién sexual.

6. D inar acciones para la reparacién de los dafios dos,
el restablecimiento de los derechos y Ia reconciliacién.

7. El Comité Escolar de Convivencia realizaré el andlisis del caso y
seguimiento de las soluciones.

TIPO Il
1. Brindar atencién inmediata en salud fisica y mental de los afectados.

(

C :
2. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes.

3. Informar de la situacién a la Policia Nacional (Policia de Infancia y Adolescencia).

4. Citar a los integrantes del Comité Escolar de Convivencia y ponerlos en

P PROTOCOLOS OTRAS ENTIDADES
conocimiento del caso.

1. La Policia Nacional deberd informar a las autoridades administrativas competentes.

2. Adelantar la actuacién e imponer de inmediato las medidas de verificacién,
prevencion o de restablecimiento de derechos de las partes involucradas.

3. Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

4. Realizar el seguimiento a la situacion puesta bajo su conocimiento hasta que se
logre el restablecimiento de los derechos de los involucrados.

©
.a PROTOCOLOS

5. Adoptar las medidas propias para proteger a la victima, a quien se
le atribuye la agresién y a las personas que hayan informado o hagan parte de la
situacién presentada.

6. Realizar el reporte en el Sistema de Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

7. Redlizar seguimiento por parte del Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad ®
que asuma el conocimiento y del comité municipal, dlsmlal ° depcrrqmemal de
convivencia escolar que ejerza jurisdiccién sobre el

MmEducqcnon N 1 |?"ROSPERIDAD
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CAPITULO OCTAVO
ESCUELA DE PADRES, MADRES Y CUIDADORES

Articulo 64°. Parametros para las escuelas de padres

La escuela de padres es un espacio de formaciéon que
brinda la institucion educativa a todo mayor de edad que
hace las veces de padre, madre o cuidador del estudiante
que se encuentra legalmente matriculado en el colegio;
que busca orientar a las familias en relacion con las prac-
ticas de cuidado y crianza, en linea con las acciones edu-
cativas que adelanta la institucion.

Preferiblemente el colegio espera que quien firme la ma-
tricula sea quien tenga la custodia del menor y es quien
se encuentra obligado a asistir a las escuelas de padres
programadas.

1. Participacion: La ley 2025 julio23 de 2020 establece
lineamientos para las escuelas de padres, madres
de familia y cuidadores en las instituciones educa-
tivas y deroga la ley 1404 de 2010. Para dar cumpli-
miento a la ley 2025 la FESA dispone en los niveles
de preescolar, basica primaria, secundaria y media
la participacion obligatoria en estos procesos de for-
macion integral que buscan fortalecer la vida familiar
y prevenir situaciones de riesgo en la salud fisica y
mental de nuestros nifios, nifias y adolescentes.

2. Inasistencia: Seran justas causas de inasistencia el
caso fortuito, de fuerza mayor o la negacion del em-
pleador del padre, madre y/o cuidador de dar permiso
al trabajador de asistir a dicha reunién sin prejuicio de
lo dispuesto en el Art. 5A, de la ley 1857 de 2017.

3. Contenidos: La propuesta de escuela de padres
esta orientada a favorecer las capacidades de pa-
dres, madres y cuidadores para el acompafiamiento
cercano afectivo y efectivo en la formacion de nues-
tros nifios, niflas y adolescentes, en concordancia
con las orientaciones del presente manual de con-
vivencia y en particular en Art 14 sobre el perfil del
padre de familia y Art 18 sobre derechos, deberes y
estimulos de los padres de familia literal 3 recibir for-
macion y orientacion familiar; entre otros los dispues-
tos en el art. 5 de la ley 2025 de 23 de julio de 2.020.
La participacion de entidades particulares debe es-
tar articulada con las necesidades de la institucion
educativa y conforme a los principios y valores FESA.

Paragrafo: Verificacion: El reporte de asistencia a la es-
cuela de padres se hara segun lo dispuesto para la jor-
nada (taller) de cada institucion educativa de la FESA, en
las fechas (3 minimo al afio) previstas de conformidad con
el presente manual Art 18 sobre derechos, deberes y es-
timulos de los padres de familia literal 13 asistencia a es-
cuela de padres. (Apliquese también a evidencias sobre
el trabajo propuesto).

La inasistencia injustificada acarrea las siguientes sancio-
nes pedagogicas:

1)

Notificacion escrita sobre su inasistencia.

2) Agregar nota que califique al padre de familia.

3) Nivelacion de escuela de padres (taller anexo sobre
el tema al que se faltd y sobre la importancia de asis-
tir a escuela de padres).

4)  Reporte en el observador del alumno de asistencia o

inasistencia (formato de visto “chulitos”).

_ CAPITULO NOVENO )
COMUNICACION Y DIVULGACION DE INFORMACION

Articulo 65°. Medios de comunicacion y divulgacion de
la informacion

La comunicacion oportuna y eficaz es la base de la con-
vivencia, por ello los Colegios de la FESA poseen las si-
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guientes formas de comunicacion (notificacion) con todos
los integrantes de la Comunidad Educativa:

e Pagina web de la Fundacién Educativa Santiago Apds-
tol (https://fesa.edu.co)

e Plataforma virtual:
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanpedrocla-
ver/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjose/ingre-
S0.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresa-
postol/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsantosaposto-
les/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebnuestrasefiora-
delrosario/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjuandela-
cruz/ingreso.aspx

e La agenda, circulares, citaciones, plegables, talleres,
foros y reuniones generales.

e Direccion de correo electronico consignado en los do-
cumentos institucionales.

e Direccion de domicilio consignada en los documentos
institucionales.

e Atencién personalizada a los padres por parte de los
docentes en el horario establecido por las directivas.

e Atencion personalizada a los padres por parte de las
diversas dependencias de acuerdo con horarios esta-
blecidos.

e Solicitud de cita previa por parte de los padres o acu-
dientes a través de la agenda escolar.

CAPITULO DECIMO
GLOSARIO

Articulo 66°. Interpretacion y definiciones de términos

Para una comprensioén objetiva de lo estipulado, los concep-
tos contenidos en el presente manual se entenderan asi:

e Abuso de Confianza: Uso y aprovechamiento excesivo
o indebido de algo o alguien, el prejuicio propio o ajeno.

e Abuso Sexual: Es todo acto agresivo o no, realizado por
una persona de cualquier edad que usa su poder sobre
un nifio, nifia o adolescente para someterlo, seducirlo,
utilizarlo o sobornarlo para satisfacerse sexualmente.

e Acoso Escolar (Bullying): De acuerdo con el articulo
2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta negativa,
intencional metddica y sistematica de agresion, intimi-
dacion, humillacion, ridiculizacion, difamacion, coac-
cion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a
la violencia o cualquier forma de maltrato psicolégico,
verbal, fisico o por medios electrénicos contra un nifio,
nifia o adolescente. Por parte de un estudiante o varios
de sus pares con quienes mantiene una relacion de po-
der 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 indiferen-
cia o complicidad de su entorno.

e Acoso Sexual: Viene dado por la persecucion con em-
pefio, realizada por una persona de cualquier edad, a
un nifo, nifia o adolescente, con intencion de conseguir
un favor sexual para sf o para un tercero. Si se concreta
el acto sexual, el acoso se convierte en abuso sexual;
puede desarrollarse no solamente en el &mbito familiar,
sino que se extiende a los @mbitos escolares, laborales,
etc. Segun sea el caso, lo cual puede ocurrir, pero en
menor proporcion en los casos de abuso sexual.

¢ Actos lascivos: Se refieren a todas las caricias o toca-
mientos inadecuados infringidos a la victima.

e Acudiente: Persona mayor de edad que ha sido autori-
zada en aquellas situaciones para atender aquellas si-



tuaciones en que sea requerida la presencia del repre-
sentante del menor excepto donde de manera directa
sea citado por las directivas de la institucion.
Afectado: Persona, equipaje, carga, contenedor, me-
dio de transporte, mercancia, paquete postal o resto
humano que esta infectado o contaminado, o que es
portador de fuentes de infeccion, plagas o contamina-
cion, de modo tal que constituyen un riesgo para la sa-
lud publica y la sanidad animal y vegetal.
Agresion Escolar: Es toda accion realizada por uno o
varios integrantes de la comunidad educativa que bus-
ca afectar negativamente a otros miembros de la co-
munidad educativa, de los cuales por o menos uno es
estudiante. La agresion escolar puede ser psicoldgica,
fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

a. Agresion Psicoldgica. Es toda accion que puede
consistir en humillaciones, insultos, aislamientos
en espacios limitados, amenazas, celos, control
excesivo, entre otros.

b.  Agresion fisica. Es toda acciéon que tenga como
finalidad causar dafio al cuerpo o a la salud de
otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empu-
jones, cachetadas, mordiscos, rasgufos, pelliz-
cos, jalén de pelo, entre otras.

c. Agresion verbal. Es toda accion que busque con
las palabras degradar, humillar, atemorizar, desca-
lificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

d. Agresion gestual. Es toda accién que busque
con los gestos degradar, humillar, atemorizar o
descalificar a otros.

e. Agresion relacional. Es toda accién que busque
afectar negativamente las relaciones que otros
tienen. Incluye excluir de grupos, aislar delibera-
damente vy difundir rumores o secretos buscando
afectar negativamente el estatus o imagen que tie-
ne la persona frente a otros.

f.  Agresion electronica. Es toda accion que busque
afectar negativamente a otros a través de medios
electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o vi-
deos intimos o humillantes en Internet, realizar
comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electré-
nicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos,
tanto de manera anénima como cuando se revela
la identidad de quien los envia.

Agresivo: Que tiende a faltar al respeto, a ofender o a

provocar a los demas mediante actos de palabras u obra.

Aislamiento: Separacion de una persona o grupo de

personas que se sabe que se sabe 0 se cree que estan

infectadas con una enfermedad transmisible y poten-
cialmente infecciosa de aquellos que no estan infec-
tados, para prevenir la propagacién de COVID-19. El
aislamiento para fines de salud publica puede ser vo-
luntario u obligatorio por orden de la autoridad sanitaria.

Aislamiento por contacto: Se refiere a las medidas

para controlar el contacto directo cuando se produce

en el traspaso de sangre o fluidos corporales desde un
paciente hacia otro individuo susceptible. El contacto
puede hacerse en piel, mucosas o lesiones; asi mismo
por inéculos directos a torrente sanguineo y el indirec-
to: se produce cuando el huésped susceptible entra en
contacto con el microorganismo infectante a través de
un intermediario inanimado (ropas, fémites, superficie
de la habitacion) o animado (personal de saludo, otro
paciente) que estuvo inicialmente en contacto con ese
microorganismo. En este caso se utiliza bata desecha-
ble anti fluidos o traje de polietileno, este ultimo para
alto riesgo bioldgico.

Aislamiento por gotas: Se refiera a las medidas
para controlar las infecciones por virus respiratorios y otros
agentes transmitidos por gotas (micras) impulsadas a cor-
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tar distancia a través del aire y que pueden ingresar a tra-
vés de los 0jos, la mucosa nasal, la boca o la piel no intacta
de la persona que esta en contacto con el paciente.
Aislamiento respiratorio: Se aplica cuando se prevé
la presencia de gota de origen respiratorio con bajo
rango de difusion (hasta 1 metro).

Alteracion: Cambio en las caracteristicas la esencia o
la forma de una cosa o documento.

Amonestacion Escrita: Es todo llamado de atencion
que se registra en presencia del estudiante, padre de
familia, coordinador, director de grupo y demas perso-
nas implicadas.

Amonestaciones Verbales: Llamado de atencion ver-
bal, se registra en el observador, en presencia del estu-
diante, director de grupo y coordinacion

Asediar: Se refiere a las acciones tendientes a cercar,
acorralar, incomunicar, acosar, hostigar y/o presionar a
una persona para obtener un beneficio propio o para
terceros.

Asepsia: Ausencia de microorganismos que pueden
causar enfermedad. Este concepto incluye la prepara-
cién del equipo, la instrumentacion y el cambio de ope-
raciones mediante los mecanismos de esterilizacion y
desinfeccion.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que
tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo
bioldgico que puede llegar a afectar la salud, el medio
ambiente o la vida de las personas, asegurando que el
desarrollo o producto final de dichos procedimientos no
atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores.
Calumnia: Es la falsa imputacion de un delito que da
lugar a una accién penal.

Carta de Compromiso: Documento presentado a
Coordinacion o Rectorfa por el o la estudiante de los
padres de familia en el cual se manifiesta la intencion,
del cambio de actitud frente a la disciplina, convivencia
social o rendimiento académico.

Ciberacoso Escolar (Cyberbullying): De acuerdo con
el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda forma de
intimidacion con uso deliberado de tecnologias de in-
formacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia
movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psico-
l6gico y continuado.

Clonacién: Es un procedimiento que consiste en tomar
el material propio de algo para obtener otro idéntico de-
nominado “clon”.

Cohortes de pacientes: Agrupacion de los pacientes
que estan colonizados o infectados con un mismo mi-
croorganismo, para limitar su atenciéon a un &rea Unica
y evitar el contacto con otros pacientes. Las cohortes
se crean de acuerdo con la confirmacion diagndéstica
(clinica o microbiolégica), criterios epidemiolégicos y el
modo de transmision del agente infeccioso. Se prefiere
evitar colocar pacientes severamente inmunodeprimi-
dos en habitaciones con otros pacientes. Los estudios
de modelado matematico soportan la fuerza de las co-
hortes en el control de brotes.

Comportamiento: Es la manera de comportarse (con-
ducirse, portarse). Se trata de la forma de proceder de
las personas frente a las normas, actividades escola-
res, lugares, personas y en relacion con el entorno
Con Complicidad: Actuar incurriendo a otra persona
a sabiendas deliberadamente, intencionalmente que lo
que hace es contrario a las normas legales.
Conflictos: Son situaciones que se caracterizan por-
que hay una incompatibilidad real o percibida entre una
o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos Manejados Inadecuadamente: Son situa-
ciones en las que los conflictos no son resueltos de ma-
nera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar o la disciplina.

Contacto estrecho: Es el contacto entre personas en
un espacio de 2 metros 0 menos de distancia, en una
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habitacion o en el &rea de atencion de un caso de CO-
VID-2019 confirmado o probable, durante un tiempo
mayor a 15 minutos, o contacto directo con secreciones
de un caso probable o confirmado mientras el paciente
es considerado infeccioso.

Convivencia: Es la accion de convivir (vivir en compa-
fila de otro u otros). Se trata de un concepto vinculado
a la coexistencia pacifica y armoniosa de personas que
se encuentra en un mismo espacio; el respeto y la soli-
daridad son valores imprescindibles en el desarrollo de
una convivencia agradable y sana.

COVID-19: Es una nueva enfermedad, causada por un
nuevo coronavirus que no se habia visto antes en seres
humanos. El nombre de la enfermedad se escogid si-
guiendo las mejores préacticas establecidas por la Organi-
zacion Mundial de la Salud (OMS) para asignar nombres
a nuevas enfermedades infecciosas en seres humanos.
Desacato: Falta de respeto o consideracion y/o ofensa
a directivos o docentes.

Desinfeccion: Es la destruccion de microorganismos de
una superficie por medio de agentes quimicos o fisicos.
Desinfectante: Es un germicida que inactiva practica-
mente todos los microorganismos patdégenos reconoci-
dos, pero no necesariamente todas las formas de vida
microbiana, como por ejemplo las esporas. Este térmi-
no se aplica solo a objetos inanimados.

Disefio universal de aprendizaje (DUA): Conjunto
de principios fundamentales orientados a que todos
los estudiantes alcancen su aprendizaje en igualdad y
equidad de oportunidades, esto teniendo en cuenta sus
caracteristicas especiales o particulares reduciendo las
barreras de aprendizaje.

Enganar: Dar a las acciones mentirosas apariencia de
verdad.

Esconder: Ocultar a una persona o cosa y/o ponerla
donde sea dificil de encontrarla.

Exclusion de la Institucion en Cualquier Momento
del Aino Escolar: Al estudiante que comete una falta
gravisima que afecte la integridad fisica o moral de al-
gun miembro de la Comunidad Educativa.
Falsificacion: Imitacion fraudulenta de documentos,
trabajos, textos, firma y elementos susceptibles me-
diante la intervencion directa o indirecta.

Flagrancia: Es el momento inmediato de la accion, es
cuando se llega a la situacion inmediatamente des-
pués de sucedida por informacién brindada, cuando
por indicios puede deducirse que momentos antes se
cometio la accion y se puede identificar plenamente la
persona que la cometio.

Fraudulentas: Acciones realizadas con engafio pensa-
do por medio del cual una persona se beneficia a cos-
ta de otra o de otras, o induce a error a alguien como
un proposito. En conclusion, acto mediante el cual una
persona engafia a otra o se aprovecha de un error para
obtener algo indebidamente.

Hipoclorito: Es un grupo de desinfectante que se en-
cuentra entre los mas comunmente utilizados. Este gru-
po de desinfectantes tienen un efecto rapido sobre una
gran variedad de microorganismos. Son los méas apro-
piados para la desinfeccion general. Como este grupo
de desinfectantes corroe los metales y produce ademas
efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes po-
sible las superficies desinfectantes con dicho producto.
Honra: Se refiere a la estima y respeto de la dignidad
propia, la buena opinién y fama, adquirida por la virtud
y el mérito.

llicito: Actos que no son permitidos por inmorales o ile-
gales que son por lo general contrarios a las buenas
costumbres y a la buena fe.

Inadecuado: Que no es apropiado a las condiciones u
objetivos de algo.

Indebido: Se refiere a los actos realizados que se con-
sideran que no son justos, legales o correctos.
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Injuria: Consiste en la DESHONRA. es decir, la afecta-
cion al honor subjetivo de una persona. es decir, lo que
ella cree de si misma o el DESCREDITO que afecta el
honor objetivo. Es decir, lo que la gente piensa de ella.
Intimidar: Infundir a otra persona miedo mediante cual-
quier acto que viold su voluntad.

Jacques: (jaqueo) En informatica, un hacker es una per-
sona que pertenece a una de estas comunidades o sub-
culturas distintas, pero no completamente independien-
tes: “*Gente apasionada por la seguridad informatica*.
Limpieza: Es un procedimiento mecéanico que remueve
el material extrafio u orgénico de las superficies que
puedan preservar bacterias al oponerse a la accion de
biodegrabilidad de las soluciones antisépticas.
Llamado de Atencién: Dialogo, reflexion, compromiso
cordial.

Maltrato: Se entiende por maltrato toda conducta, de
accion u omision, que provoque o pueda provocar dafio
alaintegridad o salud fisica, psicolégica o sexual de un
nifio, nifia o adolescente, por parte de cualquier perso-
na, incluidos sus progenitores, otros parientes, educa-
dores y personas a cargo de su cuidado.

Mascarilla Quirargica: Elemento de proteccién perso-
nal para la via respiratoria que ayuda a bloquear las
gotitas mas grandes de particulas, derrames, aerosoles
o salpicaduras, que podrian contener microbios, virus y
bacterias, para que no lleguen a la nariz o la boca.
Material Contaminado: Es aquel que ha estado en
contacto con microorganismos o es sospechoso de es-
tar contaminado.

Matricula en Observacion: Significa el espacio el tiem-
po que el colegio da como oportunidad para demostrar
cambios favorables de comportamiento.

Mediacién: Es un recurso de resolucion de conflictos
en el que las partes reflexionan y dialogan con el ob-
jetivo de generar alternativas posibles para la solucion
de sus conflictos. Es un proceso voluntario y confiden-
cial donde las partes asumen responsabilidades para
la construccion de las resoluciones; las personas son
autoras de la solucién de sus conflictos.

Mentir: Se refiere a aquella expresion contraria a lo que
se sabe, se cree o piensa. También, a la tergiversacion
de algun hecho o expresion.

Microorganismo: Es cualquier organismo vivo de ta-
mafo microscopico, incluyendo bacterias, virus, leva-
duras, hongos, algunas algas y protozoos.

NIOSH: Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacio-
nal de los Estados Unidos de Norteamérica.

No Proclamacion en Actos Solemne: Se aplica al es-
tudiante de grado once que comete faltas graves por
determinacion del Consejo Directivo.

Pérdida de Cupo en el Colegio: El estudiante que ter-
minado el afio escolar con matricula en observacion en
desescolarizacion no demuestre un cambio de actitud
con las oportunidades de asesoria que el colegio le
brind¢ para su formacion, no recibe orden de matricula
para el afio siguiente por acuerdo del consejo directivo.
Esta pérdida de cupo se puede determinar en cualquier
momento dependiendo de la gravedad de la falta.
Planes Individuales de Acuerdo a los Ajustes Razo-
nables (PIAR): Herramienta utilizada para garantizar los
procesos de aprendizaje y ensefianza de las personas
con necesidades especiales o discapacidad, utilizando la
caracterizacion pedagogica y social incluyendo los apo-
yos y ajustes razonables segun lo requiera el estudiante.
Plagio: Es definido por el diccionario de la lengua es-
pafiola, de la Real Academia Espafiola como la accion
de “copiar en lo sustancial obras ajenas”, ignorando la
autoridad.

Precaucion en ambiente: Es el principio segun el cual
cuando exista peligro de dafo grave e irreversible, la
falta de certeza cientifica absoluta no deber& utilizarse



como razoén para postergar la adopcion de medidas efi-
caces para impedir la degradacion del medio ambiente.

¢ Prestadores de servicio de salud: Hace referencia
a las instituciones prestadoras de servicios de salud-
IPS, profesionales independientes de salud, transporte
asistencial de pacientes y entidades de objeto social
diferente que prestan servicios de salud.

¢ Representante legal del estudiante: Es aquella perso-
na que firma la matricula del estudiante y tiene la custo-
dia del mismo.

¢ Residuos Biosanitario: Son todos aquellos elementos
o instrumentos utilizados durante la ejecucion de un
procedimiento que tiene contacto con materia organi-
ca, sangre o fluidos corporales del usuario.

¢ Residuos Peligrosos: Es cualquier objeto, material,
sustancia, elemento o producto que se encuentra
en estado solido o semisdlido, o es un liquido o gas
contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador
descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades
no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo
genero o porque la legislacion o la normatividad vigente
asf lo estipula.

¢ Restablecimiento de los Derechos de los Nifios, Nifias
y Adolescentes: Es el conjunto de actuaciones adminis-
trativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la
restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de
derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

e SARS: Sindrome respiratorio agudo severo, por sus si-
glas en inglés (Severe acute repiratory sindrome).

e SARS-CoV2: Version acortada del nombre del nuevo
coronavirus Coronavirus 2 del Sindrome Respiratorio
Agudo Grave (identificado por primera vez en Wuhan,
China) asignado por EI Comité Internacional de Taxo-
nomia de Virus, encargado de asignar nombres a los
NuUevos Virus.

e Soez: Que es grosero y bajo en sus palabras o actos de
modo que resulta desagradable y ofensivo.

e Suplantar: Sustituir poner a alguien o algo en lugar de
otra persona o cosa.

e Suspension Hasta Por Tres (3) Dias: Las amonesta-
ciones escritas reiterativas o faltas graves implican la
suspension hasta por tres dias segun el caso. Consiste
en la no asistencia a clase, permaneciendo en el cole-
gio bajo la tutela de coordinacion, o en su casa realizan-
do un trabajo formativo bajo la responsabilidad de sus
padres o acudientes dependiendo de la situacion.

e Tenedor, ra: Persona que tiene o posee una cosa.

¢ Violencia Sexual: De acuerdo con lo establecido en el
articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se entiende por vio-
lencia sexual contra nifios, nifas y adolescentes todo
acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre
un nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cual-
quier forma de coercion fisica, psicolégica o emocio-
nal, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre
victima y agresor”.

¢ Vulneracion de los Derechos de los Nifios, Nifias y
Adolescentes: Es toda situacion de dafio, lesion o per-
juicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
APLICACION, DIFUSION Y MODIFICACIONES DEL
MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 67°. Aplicacion

El presente Manual o Reglamento de Convivencia tendra
aplicacion sobre todos los estudiantes que se matriculen
en los colegios pertenecientes a la Fundacion Educativa
Santiago Apdstol de Fontibén, a partir del afio 2023.
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El presente Manual o Reglamento de Convivencia de los
colegios de la FESA, rige a partir de la fecha sefialada
anteriormente y deroga expresamente todas las anteriores
y demas disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 68°. Difusién

El presente Manual o Reglamento de Convivencia de las
instituciones educativas de la FESA y sus posteriores mo-
dificaciones y adiciones deben ser conocidos con claridad
por parte de todos los miembros de la Comunidad Edu-
cativa, teniendo en cuenta como finalidad la formacion y
educacion de esta y su convivencia pacifica, democratica y
pluralista, de acuerdo con la filosoffa de la Institucion.

Articulo 69°. Modificaciones y Adiciones del Manual

Las modificaciones y adiciones que se considere pertinen-
te hacer al presente Manual de Convivencia podran ser
realizadas cada afio después de ser evaluado por las di-
rectivas y los docentes y aprobado por el Consejo Directivo.

Dado en la ciudad de Bogoté D.C. el (primero) 1 dia del
mes de diciembre del afio 2022.

Aceptacion del Normativo de Convivencia

NOSOTROS:

Padres / acudientes del estudiante:

Del grado:

Declaramos que hemos leido el manual de
Convivencia, el cual aceptamos en su totalidad.

Firma Estudiante:

Firma de la Madre:

Firma del padre:

Firma del acudiente:

Reconocimiento de Firmas

Madre:

Firma

Padre:

Firma

Acudiente:

Firma
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION
Y PROMOCION

SIEP

Acuerdos Académicos Consideraciones Generales

1.

a.

Criterios de evaluacion del aprendizaje

Definicion: Se entiende por acuerdos académicos
todo lo referente al Plan de Estudios, el cual se con-
creta en las areas obligatorias, planes de areas, pla-
nes de asignatura, mallas curriculares, procesos de
evaluacion, actividades de refuerzo o planes de area
segun lo establecido por la institucion educativa con-
forme a la Ley General de Educacion 115 del 1994 y
al Decreto 1290 del 2009.

Los acuerdos académicos de la institucion podran
ser modificados o ajustados durante el afio escolar,
en caso de ser promulgado por parte del Ministerio
de Educacion Nacional mediante leyes, decretos o
resoluciones.

Forma de evaluacion: La evaluacion se realiza en
forma participativa, continua, sistematica e integral
durante los tres (3) periodos académicos en los cua-
les se divide el afo escolar.

Caracteristicas: Es coherente, contextualizada, inte-
gral, dialogada, acompafada, formativa y con criterios.

e.

2.
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Proyectos obligatorios: Las areas fundamentales
segun el art. 14 de la ley tienen como proyectos
transversales:

Democracia y paz.

Educacion sexual.

Prevencion de desastres.

Educacion vial.

Plan de lectura, escritura y oralidad.

Servicio social.

Pastoral, proyecto asumido como propio por la
institucion educativa.

NoO Ok~

Herramientas: Aplica los estandares basicos por
competencias, logros, indicadores y actividades
definidos por el Ministerio de Educacion Nacional y
los planes de area o mallas curriculares previamen-
te elaboradas, revisadas y ajustadas por las areas
académicas, aprobadas por el Consejo Académico
y conocidas por los estudiantes. Los planes de area
incluyen las mallas curriculares criterios cognitivos,
procedimentales y actitudinales.

Valoraciones

a. Valoracion institucional: La equivalencia de la valora-
cion institucional con la escala nacional. Para el nivel de
preescolar como lo establece el decreto 2247 en el articu-
lo 14, la evaluacion debe ser cualitativa y para los niveles
de bésica primaria, secundaria y media se evalla con una
escala cuantitativa. Se establece de la siguiente manera:

VALORACION INSTITUCIONAL
ESCALA NACIONAL BASICA PRIMARIA
PREESCOLAR BASICA SECUNDARIA
MEDIA TECNICA
Desempefio Superior DS 46-50
Desempefio Alto DA 40-45
Desemperio Béasico DB 3,6-39
Desempefio Bajo BJ 1.0-35

b. Valor de cada periodo académico: El afio escolar se distribuye en tres periodos académicos con los siguientes
porcentajes:

PERIODO 1
33%

PERIODO 2
33%

PERIODO 3
34%

TOTAL
100%

c. Valoracion del desempefio académico: Las estrategias de valoracion integral de los desempefios de los estudian-
tes exigen que los planes de areas y los planes de periodo incluyan las competencias cognitivas, procedimentales
y actitudinales, asi como los contenidos transversales de los proyectos obligatorios y propios de la institucion.

En este sentido, la valoracion definitiva de cada periodo sera el resultado de la sumatoria de cada una de las com-
petencias incluyendo la evaluacion final de cada periodo. El promedio del desempefio del estudiante resulta de la
siguiente manera:

CRITERIO DESCRIPCION PORCENTAJE

Corresponde a la evaluaciéon de las actividades del

COMPETENCIA COGNITIVA logro cognitivo.

30%
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COMPETENCIA PROCEDIMENTAL

Corresponde a la evaluacion de los actividades del
logro procedimental.

30%

COMPETENCIA ACTITUDINAL

Corresponde a la sumatoria de la Auto evaluacion
(Nota del 10% realizada por el estudiante durante el
periodo académico de acuerdo a los criterios estable-
cidos en el plan de asignatura) y la Hetero evaluacion
(Nota del 10% realizada por el docente de la asig-
natura en referencia del desempefio realizado por el
estudiante durante el periodo escolar con los criterios
establecidos).

20%

EVALUACION DEL PERIODO

Corresponde a una evaluacion final que comprende
las competencias cognitiva, procedimental y actitudi-

20%

nal desarrollados durante el periodo académico.

DESEMPENO DEL PERIODO

100%

3. Criterios de evaluacion

a. Aprobacion de una asignatura: En cada periodo
académico una asignatura se considera aprobada
cuando el estudiante alcanza desempefo superior,
desempefio alto o desempefio basico.

b. No aprobacién de una asignatura: En cada periodo
académico una asignatura se considera no aproba-
da cuando el estudiante alcanza desempefio bajo.

c. Aprobacion al finalizar los tres periodos académi-
cos: Una asignatura se considera aprobada por el
estudiante cuando al promediar las valoraciones ob-
tenidas en los tres periodos académicos, presentan
desempefio superior, desempefio alto o desempefio
basico.

d. No aprobacion de una asignatura al finalizar los
tres periodos académicos: Una asignatura se con-
sidera no aprobada por el estudiante, cuando al pro-
mediar las valoraciones obtenidas en los tres perio-
dos académicos, presenta desempefio bajo.

e. No aprobacion por fallas, durante los tres perio-
dos académicos: Una asignatura se considera no
aprobada por inasistencia (fallas), cuando el estu-
diante deja de asistir al 25% de la intensidad horaria
correspondiente a la misma.

Paragrafo 1: La presentacion de excusas médicas per-
mite la entrega de compromisos académicos, pero no la
eliminacion de la falla.

Paragrafo 2: El estudiante contard con 3 dias habiles
para la entrega o sustentacion de las actividades realiza-
das durante su ausencia, siendo responsabilidad de los
padres de familia o acudientes el ponerse al tanto de lo
realizado. De la misma manera, se establece cuando el
estudiante se ausenta por algun motivo con previa justifi-
cacion a la institucion educativa.

Paragrafo 3: El equipo directivo de la institucion, puede
ampliar el porcentaje de las fallas, en caso como los de
enfermedad prolongada certificadas por la EPS o por mo-
tivos familiares de fuerza mayor que sean debidamente
justificados.

4.  Criterios de Promocion

La promocioén de los estudiantes a partir de la aplicacion
de este sistema se regira por los siguientes criterios:

a. Promocion: Al finalizar los tres periodos académicos,
un estudiante es promovido cuando al promediar las
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valoraciones obtenidas en cada una de las asignatu-
ras alcanza desempefio superior, desempefio alto o
desempefio basico. En este caso, la valoracion nu-
mérica esta entre un maximo del desempefio Superior
(5.0) y un minimo del desempefio basico (3.6).

b. Promocién para estudiantes que presenten des-
empefio bajo en una o dos asignaturas: Un estu-
diante que, al promediar las valoraciones numéricas
de los tres periodos académicos, presente desem-
pefio bajo en una (1) o dos (2) asignaturas, sera pro-
movido(a), después de realizar los planes de acom-
pafiamiento necesarios segun el curso de nivelacion
y presentar la evaluacion de superacion de debilida-
des. si obtiene desempefio superior, desempefio alto
o desempefio basico, en esa o esas asignaturas.

Paragrafo 1: Para el nivel de preescolar todos los estudian-
tes que presenten dificultades seran promovidos con un
concepto descriptivo, junto con un plan de trabajo especifico
el cual se entregara a los padres de familia para presentar
al inicio del afo siguiente. En caso de incumplimiento el es-
tudiante iniciara el nuevo afio con compromiso académico.

c. No promocion para estudiantes que presenten
desempeiio bajo en tres o0 mas asignaturas: Un
estudiante que al promediar las valoraciones numé-
ricas de los tres periodos académicos presente des-
empefo bajo en tres (3) 0 méas asignaturas, no sera
promovido. Tampoco es promovido si deja de asistir
a las actividades programadas en el plan de estudios
por un tiempo acumulado igual o superior al 25% del
tiempo total previsto.

d.  No promocion para estudiantes que presenten
desempefio bajo en tres o mas asignaturas: Un
estudiante que, al promediar las valoraciones nu-
méricas de los tres periodos académicos, presente
desempefio bajo en una (1) o dos (2) asignaturas, no
serd promovido(a) si, después de realizar el curso de
nivelacion y presentar la evaluacion de superacion
de debilidades, vuelve a presentar desempefio bajo.

5. Promocién anticipada de grado

Dando cumplimiento a lo que establece el Articulo 7 del
Decreto 1290 de 2009 sobre promocion anticipada de
grado en estudiantes, la institucion educativa sefiala:

a. La promocion anticipada aplica para grados de pri-
mero hasta décimo y se otorga a los estudiantes con
buen rendimiento académico y sin ninguna dificultad
a nivel convivencial.

b Al finalizar el primer periodo académico los padres
de familia o acudientes que deseen, podran solici-



tar por escrito al Consejo Académico, la promocion
anticipada de grado del estudiante que ha obtenido
desempenio superior en todas las asignaturas y des-
empefio superior en convivencia escolar. Se debe
demostrar un rendimiento superior en el desarrollo
cognitivo, procedimental y actitudinal en el marco de
las competencias basicas del grado que cursa.

Ningun estudiante podra ser promovido/a anticipa-
damente durante dos afios lectivos consecutivos.

El estudiante aspirante a promocién anticipada no
debe tener anotaciones en el observador relaciona-
das con incumplimientos al Manual de Convivencia.

El estudiante aspirante a promocion anticipada de
grado debe tener como antigliedad minima en la ins-
titucion un afio lectivo completo.

La promocién anticipada aplica para los estudiantes
que estén repitiendo su afio escolar.

La solicitud debe radicarse en la secretaria de la
institucion educativa dentro de los tres dias habiles
siguientes a la entrega de los informes académicos
correspondientes al primer periodo. Cabe aclarar
que, al momento de radicarla, no se da por hecho
que la promocién este realizada.

Para aprobar dicha solicitud, el estudiante debe
realizar una prueba escrita del grado respectivo. El
estudiante, para ser promovido/a anticipadamente,
debe presentar prueba de suficiencia de todas las
competencias de todas las areas del grado que esta
cursando y obtener en ellas una valoracién igual o
superior a 4,6.

Una vez obtenidos los resultados de las pruebas de
suficiencia académica, el Coordinador Académico
presentara al Consejo Académico el informe de re-
sultados para su andlisis.

El estudiante promovido/a anticipadamente y sus
acudientes se comprometen a nivelar los temas pro-
puestos del primer periodo en cada una de las areas
segun los planes del grado al que ingresa.

El desarrollo socio-afectivo del/ la estudiante aspi-
rante a promocion anticipada debe dar cuenta de la
posibilidad de afrontar el proceso de adaptacion a la
exigencia cognitiva y social del grado siguiente, con
el acompafiamiento del departamento de orientacion
escolar, si lo requiere.

Los padres de familia o acudientes del estudiante
aspirante aceptan y asumen los compromisos de la
promocion anticipada derivados de la misma.

La promocién anticipada no aplica para los estudian-
tes de Media Técnica.

Una vez el estudiante cumpla con los criterios y pro-
cedimientos previstos, el Rector convoca al Conse-
jo Directivo, previo informe del Consejo Académico
para exponer la novedad del aspirante. La decision
seré consignada en el acta del Consejo Directivo y, si
es positiva, en el registro escolar.

Acciones de seguimiento para el mejoramiento de
los desempenios de los estudiantes durante el afio
escolar

Entrega de Informes Académicos: Se entregara un
informe por cada periodo académico. Al finalizar el
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afio escolar el padre de familia o acudiente recibe
un informe final de promocién o no promocién al afio
siguiente. El informe final tendra la informacion com-
pleta del desemperfio del estudiante a lo largo del
afio escolar, asi como su respectiva equivalencia en
la escala nacional.

Corte Académico: Segun el calendario institucional
se realizaré en la mitad de cada periodo escolar un
corte académico cualitativo para analizar el estado
académico de los estudiantes y buscar alternativas
de mejora en caso de ser necesarias. El director de
curso citara a los padres de familias o acudientes
junto con los estudiantes que presenten dificulta-
des en una o mas asignaturas. En esta reunién, se
estableceran los motivos del bajo rendimiento y se
realizaran los compromisos de mejoramiento segun
la situacion del estudiante.

Accioén de mejora: El estudiante que al finalizar cada
periodo académico presente desempefio bajo en una
0 mas asignaturas, elaborara una accion de mejora
cuya valoracion se tendra en cuenta para el periodo
académico siguiente, ya sea en una actividad espe-
cifica o para ser reemplazada en la nota mas baja del
periodo. Esta accion de mejora se tendra en cuenta si
el estudiante obtiene una valoracion entre 3.6 a 5.0.

Nivelacion al finalizar el tercer periodo académico:
Con el propésito de facilitar la superacion de las de-
bilidades presentadas con desempefio bajo en una
(1) o dos (2) asignaturas como promedio definitivo
del afo, los estudiantes deberan desarrollar un curso
de nivelacion de cada asignatura no aprobada. Los
estudiantes se ajustaran a las fechas programadas
por la institucion educativa para tal fin. La asistencia
a dicho curso es de caracter obligatorio y durante el
mismo los docentes evaluaran el logro de las compe-
tencias necesarias para su promocion.

Seguimiento a estudiantes con desempefio bajo: El
consejo académico, realizaréd el seguimiento a los
estudiantes con desempefio bajo. Posterior a esta
reunion, los padres de familia o acudientes junto con
el estudiante, seran citados por parte de la coordi-
nacion académica, convivencia u orientacion, para
acordar, revisar y verificar las acciones de acompa-
flamiento y compromiso de las partes interesadas.

Trabajo por pares: Es la experiencia de aprendizaje
mediado por estudiantes con alto desempefio aca-
démico y compafieros de bajo rendimiento académi-
co. Por grados, estudiantes asesoran y afianzan los
desempefios de compareros con desempefio bajo.

Segun el Decreto 2247 de 1997, en el nivel de prees-
colar no se reprueban grados o actividades. Los estu-
diantes avanzaran en el proceso educativo segun las
capacidades y aptitudes personales. Para tal efecto,
la institucion disefiara estrategias de evaluacion cua-
litativa cuyo resultado se expresara en informes des-
criptivos que les permitan a los docentes, padres de
familia o acudientes apreciar el avance, las circuns-
tancias que no favorecen el desarrollo o las acciones
necesarias para superar las dimensiones.

Se implementaran clases virtuales en caso de una
eventualidad, esto con el fin de favorecer los procesos
de ensefianza-aprendizaje de nuestros estudiantes.

Situaciones Académicas

Se entienden asf aquellas situaciones que alteran el desa-
rrollo normal del proceso académico institucional.



Colegio Parroquial San Pedro Claver (P)

a. Incumplir con la presentacion de tareas, trabajos,
acciones de mejora y/o acompafiamiento para la su-
peracion de debilidades en los plazos fijados y con
las condiciones acordadas y establecidas por el res-
pectivo docente.

b. Presentarse sin los materiales requeridos para el
desarrollo de las actividades planeadas para desa-
rrollarlas en la jornada escolar. En caso de asistir al
laboratorio el estudiante debe cumplir con el uso de
los elementos de proteccion requeridos en las nor-
mas de seguridad para el uso de este espacio.

c. No asistir a las evaluaciones y nivelaciones sin pre-
sentar una excusa valida, siguiendo el conducto es-
tablecido en coordinacion de convivencia.

d. Incurrir en fraude comprobado, en tareas, trabajos y
evaluaciones.

e. Prestar trabajos, tareas, cualquier otra produccién o
elaboracion individual para fines de plagio suplanta-
cion.

f.  Copiar y/o plagiar trabajos escritos, de presentarse
esta situacion se procedera a la aplicacion del Ma-
nual de Convivencia.

g. Evitar que las notas y/o citaciones para informe aca-
démico, sean leidas por sus respectivos acudientes.

h. Faltar a sustentaciones establecidas previamente
con los respectivos docentes.

Realizar actividades diferentes a la clase que se esta
desarrollando.

j. Hacer uso del celular en horas de clase o durante el
desarrollo de cualquier actividad académica, actos
civicos y en formaciones, sin autorizacion del docente.

k. Negociar trabajos y/o copiar deberes académicos.

I. Negarse a entregar la agenda o circulares debidamen-

te firmadas por los padres de familia y/o acudientes.

Desconfigurar, alterar y/o modificar el software y

hardware de los computadores de la sala de infor-

matica, asi como hacer uso de las péaginas web no
autorizadas por el docente a cargo.

n.  No trabajar en clase por distraccion dentro de la mis-
ma, afectando su rendimiento académico.

0. No desarrollar las actividades completamente pro-
gramadas por el docente a cargo, en mas de tres
clases.

p. No presentar actividades propias de la asignatura en
mas de dos clases.

q. Norealizar las acciones de mejora en los tiempos es-
tablecidos por el docente.

Paragrafo 1. NO se autoriza la recepcién ni entrega de
trabajos, materiales, maquetas y otros elementos que el
estudiante haya olvidado en casa. Es responsabilidad del
estudiante y sus acudientes presentarse al colegio provis-
to de todo lo necesario para iniciar su jornada académica.

Paragrafo 2. Es parte del acompafnamiento efectivo en
casa que el estudiante, con ayuda de sus padres de fami-
lia: preparen cuidadosamente las evaluaciones, realicen
oportunamente los trabajos y tomen en cuenta las obser-
vaciones y sugerencias de sus docentes, coordinador
académico y orientador/a escolar, con el fin de mejorar
sus procesos de aprendizaje y la calidad de su desem-
pefio académico. En caso de faltar a este se tendré una
citacion en coordinacion académica con el fin de verificar
las estrategias que se siguen o establecer otras, se acla-
ra que dentro de estas se puede generarse la remision
a especialistas segun las dificultades evidenciadas en el
proceso individual del estudiante.

Paragrafo 3. Es deber de los estudiantes informar a sus
padres de familia y/o acudientes acerca de las notas,
citaciones y demas informacién que se envia desde la
institucion, el unico medio de comunicacion que se lleva
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diariamente es la agenda, esta debe estar firmada a diario
por los padres de familia como muestra de conocimiento
y lectura de la informacién enviada.

8.  Protocolo De Situaciones Académicas

a. Aquellos estudiantes que presentan incumplimiento
en cualquiera de las actividades propuestas y esta-
blecidas por docentes e institucion llevaran nota en
la agenda, esta debe ser firmada por los padres de
familia y/o acudiente. De reincidir seran citados por
los respectivos docentes.

b. La agenda es el medio de comunicaciéon Cole-
gio-Casa, debe portarse diariamente, el estudiante
que reincida en mas de dos ocasiones en las cuales
no presente las notas enviadas por docentes y que
tenga dificultades en su proceso académico sera ci-
tado desde las dos coordinaciones para iniciar los
respectivos procesos.

c. Aquellos estudiantes que en algun periodo presenten
desempefio bajo en 1 o 2 asignaturas seran citados
por el director de curso, quien llevara un proceso de-
tallado en el observador del estudiante establecien-
do compromisos claros y puntuales con estudiantes
y padres de familia.

d. En el caso de los estudiantes que reinciden en dos
periodos académicos en la obtencién de desempe-
fios bajos en mas de 3 () asignaturas se deberan
asistir a coordinacion académica firmado el respecti-
Vo compromiso con padres y/o acudientes.

e. Aquellos estudiantes que obtengan desempefios
bajos en mas de 3 asignaturas en cualquier periodo
académico seran citados en coordinaciéon académica
antes de la entrega de informes, para firmar el respec-
tivo compromiso académico, con el fin de establecer
planes y/o estrategias de reflexion que generen com-
promisos de estudiantes y padres de familia.

f. Los estudiantes que sean autorizados a continuar en
la institucion en calidad de repitentes iniciaran el afio
con compromiso académico y convivencial.

g. Enlos casos en los que haya asociacion de faltas de
caracter académico y convivencial les corresponde-
ré a la coordinacién académica y convivencial esta-
blecer los pasos a seguir.

Paragrafo 1. Estudiantes que no asistan en las fechas de-
nominadas como Proceso evaluativo, deberan presentar
la respectiva justificacion siguiendo el conducto estable-
cido en coordinaciéon de convivencia, de ser inasistencia
mayor a 1 (un) dia se debe anexar incapacidad médica.
La fecha para la presentacion de evaluaciones escritas
(establecidas en el proceso evaluativo por cronograma)
se determinara en coordinacion de convivencia.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES

Se consideran como circunstancias que atendan o eximen
la responsabilidad del estudiante, las siguientes:

a. Su edad, desarrollo psicoafectivo, mental, volitivo y
sus circunstancias personales, familiares y sociales
de caréacter agravante.

b.  El haber obrado por motivos nobles o altruistas

c. El haber observado buena conducta anterior.

CIRCUNTANCIAS AGRAVANTES

Se consideran como circunstancias agravantes de la res-
ponsabilidad del estudiante las siguientes:

a.  Ser reincidente en incurrir en las faltas, segun el Ma-
nual de Convivencia.

b.  El cometer la falta para ocultar o cometer otra.

c. El haber preparado ponderadamente la falta solo o
en compafia de otros.



9. Resolucién de reclamaciones de los padres de familia
y estudiantes

La solucién de problemas y conflictos a nivel académico,

se realizara siguiendo el conducto regular, debido proce-
so y bajo el principio de subsidiaridad. En su orden las
instancias son:

@ oooow

Docente de la asignatura.

Director de curso.

Coordinador Académico.

Equipo Directivo.

Consejo Académico.

Comisién de Evaluacion y Promocion.
Consejo Directivo.

10. Aplicacion, Difusion y Modificaciones del SIEP

a.

Aplicacion: EI SIEP tendré vigencia a partir del 1°
enero del 2023 y se aplicara en su totalidad a partir
del 25 de enero del 2023.
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Difusién: El SIEP y sus modificaciones posteriores
deber ser conocidos con claridad por parte de toda
la comunidad educativa teniendo en cuenta como fi-
nalidad el estricto cumplimiento de todo lo estableci-
do en el mismo por parte de cada uno de los actores.
Para conocer el documento completo puede ingresar
a www.fesa.edu.co

Modificaciones adicionales: Las modificaciones
adicionales o adiciones al SIEP podran ser realiza-
das en el momento en que sea necesario como con-
secuencia de su aplicacion, por el Consejo Directivo,
previo concepto del Consejo Académico mediante
acta, que deba ser socializada con toda la comuni-
dad educativa y sujeto a disposiciones del Ministerio
de Educacion Nacional.

Vigencia y alcance: El presente acuerdo se publica
en el mes de enero de 2023 y entra en vigencia a
partir del 25 de enero de 2023 y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.
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