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Date: noviembre 28 de 2022 
From: Rectoría 
To: Estudiantes y padres de familia  grado noveno 
Subject: Información general proceso de matrículas 
 
Apreciados Padres de Familia reciban un cordial saludo, deseándoles éxitos en la culminación de sus labores en este fin de 
año. 
Por favor tener en cuenta la siguiente información: 

 

1. PROCESO DE MATRÍCULA: pensando en su comodidad y en la eficiencia de los procesos administrativos, me permito 
presentar los siguientes pasos para el registro de matrícula de los estudiantes. Este proceso debe ser realizado únicamente 
por el padre o madre de familia del estudiante o el acudiente. 
Para la matrícula del año 2023 se debe ingresar a la plataforma School pack, a partir del 05 de diciembre de acuerdo al 
instructivo anexo a esta circular, ustedes deben actualizar datos de los estudiantes y de los padres, e imprimir los siguientes 
documentos (recibo de pago, contrato, pagaré, carta de instrucciones, hoja de matrícula y aceptación del manual de 
convivencia).  
 
El día de la legalización de matrícula deben traer en un sobre de manila marcado con el nombre del estudiante y 
el grado al que se matrícula para el 2023, los siguientes documentos: 
 
 Contrato de Prestación de Servicios Educativos (Solo se diligencia la parte de firmas y huellas).  
 Carta de Instrucciones (Solo se diligencia la parte de firmas y huellas).  
 Pagaré (Solo se diligencia la parte de firmas y huellas).  
 Aceptación del manual de convivencia. 
 2 copias de la hoja de matrícula. 
 Paz y salvo final del año 2022. 
 Informe final de calificaciones.  
 Copia del recibo de pago de matrícula. 
 Certificaciones laborales de acudientes. 
 1 foto 3x4 fondo blanco. 
 Copia del registro civil del estudiante. 
 Carnet de vacunas hasta los 8 años.  

 
 Las fechas de Matrícula serán del 06 al 09 de diciembre de 2022 de la siguiente manera: 
 

Matrículas estudiantes nuevos Martes 06 de diciembre de 2022.                  De 7:00 a.m. a 1:00 p.m.  

Matrículas estudiantes que ingresan a grado 

2°,3°,4° y 5. 

Martes 06 de diciembre de 2022. De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. 

Matrículas estudiantes que ingresan a grado 

6°, 7° y 8°. 

Miércoles 07 de diciembre de 

2022. 

De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. 

Matrículas estudiantes que ingresan a grado 

9°, 10° y 11°. 

 Viernes 09 de diciembre de 

2022. 

De 7:00 a.m. a 1:00 p.m. 

 
2. RECORDAMOS QUE LOS COSTOS APROBADOS POR EL CONSEJO DIRECTIVO SON LOS SIGUIENTES: 

 
 

CURSO COSTOS 2022 % INCREMENTO VALOR INCREMENTADO COSTOS 2023 MATRÍCULA PENSIÓN 

PRIMERO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

SEGUNDO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

TERCERO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

CUARTO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

QUINTO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

SEXTO $3.107.922 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

SÉPTIMO $2.831.182 11,09% $344.669 $3.452.591 $345.259 $310.733  

OCTAVO $2.358.380 11,09% $313.978 $3.145.160 $314.516 $283.064  

NOVENO $2.430.706 11,09% $261.544 $2.619.924 $261.992 $235.793  

DÉCIMO $2.430.706 11,09% $269.565 $2.700.271 $270.027 $243.024  

UNDÉCIMO $1.995.527 11,09% $269.565 $2.700.271 $270.027 $243.024  
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Es muy importante tener presente que el incremento se hace sobre las tarifas del 2022. Tenga en cuenta que usted pagará 
el costo correspondiente al curso donde su hijo(a) estará matriculado en el siguiente año. 

 
Otros costos:  
 

CONCEPTO 
2022                           

( 1º A 11º) 
% 

INCREMENTO 
2023                              

( 1º A 11º) 

AGENDA ESCOLAR $ 25.000 11,09% $ 27.773 

CARNET $ 7.893 11,09% $ 8.768 

SEGURO  $ 26.000 11,09% $ 28.883 

MATERIAL DE APOYO 0 0% $ 20.000 

SISTEMATIZACIÓN DE BOLETINES $31.572 0 0 

CIRCULARES Y COMUNICADOS $ 21.048 0 0 

TOTAL $ 111.513  $ 85.424 

 
 

 Matricula Ordinaria y Matricula Extraordinaria.  

 

Teniendo en cuenta lo establecido en el manual de convivencia, todos los estudiantes antiguos y nuevos 
cuyo proceso de admisión se haya realizado en el año 2022 deberán legalizar su matrícula para el año 
2023 de acuerdo al cronograma establecido únicamente en los días programados de diciembre de 2022. 
El proceso se hará de acuerdo a las indicaciones recibidas en la entrega de informes finales o en el 
correo donde se la haya informado la admisión a la institución, y deberán para el momento de su 
legalización, hacer la entrega de documentos, sin excepción alguna.  
Los Padres de Familia de estudiantes antiguos que no puedan legalizar la matricula deberán entregar 
comunicación escrita antes del día 09 de diciembre de 2022 a la institución exponiendo las razones de 
su dificultad. Entre los días 13 al 15 de diciembre de 2022 la Institución responderá dichas solicitudes 
aceptando o negando la petición, así como las condiciones en caso de aceptarse, teniendo en cuenta 
las razones expresadas, antigüedad del estudiante, estado de mora de los responsables financieros y 
compromiso de los padres con la institución a las citaciones.  
La matrícula extraordinaria a partir del día 17 de diciembre de 2022, tendrá un costo adicional de setenta 
mil pesos mcte ($70.000) por extra temporánea. 

 

 Pago extratemporáneo de pensiones 
 

Se reitera que el contrato educativo es de carácter privado y por tanto se encuentra en el mismo 
establecido como fecha máxima de pago ordinario el día 11 de cada mes en horario de oficina bancaria, 
por tanto, todo pago en jornada adicional o posterior a la fecha generará un incremento de diez mil pesos 
mcte ($10.000).  
 
Así mismo, se informa que la fundación Educativa Santiago Apóstol de Fontibón podrá suscribir convenio 
de gestión de cobro con personas naturales o jurídicas externas cuando la mora en pensiones supere 
los 90 días, en tal situación los responsables financieros deberán asumir los intereses moratorios, gastos 
de cobranza y gastos judiciales a que haya lugar.  
 

 Beneficio por pago anticipado de pensiones del año lectivo 2023 

 
Hasta el 23 de enero de 2023 se realizará el descuento del 7% por el pago anticipado de pensiones del 
año lectivo 2023. Los padres de familia interesados en este beneficio deberán solicitar el recibo en la 
secretaría del colegio y realizar el pago a través del banco. No se recibe el pago para este beneficio con 
tarjeta de crédito.  
 
Los pagos los pueden realizar por PSE, desde la página www.fesa.edu.co, y en el banco caja social. 

http://www.fesa.edu.co/
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3. UNIFORMES: El uso de los uniformes del colegio es de carácter obligatorio para todos los estudiantes 

y se debe ceñir a las especificaciones acordadas por la institución. Se debe vestir con dignidad y decoro. 
 
UNIFORME DIARIO:  
 

PARA LOS ESTUDIANTES 
 

 Blazer azul oscuro. 

 Chaleco azul oscuro cuello tipo «v» con el escudo del Colegio. 

 Camisa blanca de tela, manga larga (no franela), cuello camisero. 

 Corbata vino tinto. 

 Pantalón gris oscuro (corte recto no entubado de 17 cm de ancho)  

 Media gris ¾  (no tobilleras)  

 Zapato de cuero negro de amarrar. 
 
 
 

 
PARA LAS ESTUDIANTES 

 
● Jardinera con prenses tabla con un largo hasta la mitad de la rodilla.  
● Blusa blanca de tela, cuello camisero y/o manga larga. 
● Corbata vino tinto. 
● Chaleco azul cuello tipo «v» con escudo del colegio. 
● Media pantalón azul oscura en cachemir. 
● Zapatos de cuero negro de amarrar, suela de goma color claro, cordones blancos. 
● La niñas debe traer todos los días el cabello recogido teniendo en cuenta que las moñas u elementos que se 

utilicen sean de colores como azul, blanco o negro, sin maquillaje y sin esmalte en las uñas. 
 
 
UNIFORME DE EDUCACIÓN FÍSICA (SUDADERA):  
 

● Pantalón, (según el modelo establecido) corte recto no entubado de 17 c.m de ancho, con dos franjas blancas 
externas y dos franjas rojas internas.  

● Chaqueta azul con dos franjas blancas externas y dos franjas rojas internas con el escudo del Colegio. 
● Camiseta blanca con el escudo del Colegio, cuello redondo azul oscuro, manga corta con borde azul oscuro. 
● Pantaloneta azul oscura con dos franjas blancas externas y dos franjas rojas internas. 
● Medias blancas ¾   (no tobilleras)  
● Tenis totalmente blancos de amarrar, no tipo bota.  

 

NOTA: no está permitido usar otro tipo de suéter, saco o prendas diferentes al uniforme. Los 

estudiantes que necesiten o deseen abrigarse más podrán usar una chaqueta preestablecida por el 
colegio y/o una camiseta blanca debajo de la camisa.  Para los y las estudiantes de último grado, se 
hace énfasis que las chaquetas de la promoción o sacos no exoneran de portar adecuadamente y 
completo cada uno de los uniformes. 
La presentación personal presupone unos principios formativos que, aunque no sean compartidos ni 
se identifiquen por la moda del momento, son definitivos en el proceso de crecimiento y maduración 
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 presentación personal.    

 
Existen varios proveedores donde pueden cotizar y hacer su mejor elección. 

 
VICTORIA CAICEDO: Calle 44 A N. 68 F 22 sur. barrio Las Delicias, primer piso.  Celular: 3115253025 
 
ALMACEN VIZIE- INEZ DAVILA. Cr 52 B 43-55 sur barrio La Alquería. Teléfono: 3006939663- 6635696 
 
MARLEN MUÑOZ: Calle 44 A sur No. 68 D- 28 sur. barrio Las Delicias. Celular:3125826137 
 

La tela de la jardinera la adquieren en el almacén MACRO TEXTILIA, ubicado en la Calle 42 N. 52 C 
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11 sur Local 2 barrio La Alquería. 
 
4. RUTA  

 
Actualmente no contamos con rutas propias, sin embargo, el servicio prestado es exclusivo para el 
Colegio San Andrés. Los datos de la persona externa que presta el servicio son: 
Nombre: Diego Ambrosio  
Teléfono de contacto: 302 347 2804 

 
 

 
 
5. INSTRUCTIVO PLATAFORMA SCHOOL PACK: 

 
School Pack Infinite al ser un software para la gestión de la información educativa está planteado bajo 
lineamientos tecnológicos que permiten establecer procesos eficaces y eficientes para la consulta de 
la información. 

 
INGRESO 

 
Para iniciar el proceso de ingreso a School Web ingrese al link notificado por el colegio, aparecerá la 
pantalla de ingreso a School web. 
 

https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresapostol/ingreso.aspx 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
Ingrese el número de su cédula o documento de identidad y la Contraseña 1234 si es la primera 

vez que ingresa o la clave que usted disponga y oprima la opción “ACEPTAR”  

VENTANA PRINCIPAL DE SCHOOL WEB 

Cuando ingresa a School Web la ventana principal le mostrará: 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresapostol/ingreso.aspx
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Matrículas: 

Esta opción le permite al padre de familia realizar el proceso de matrículas en línea, facilitando 

así la actualización de datos, selección de servicios adicionales que oferta la institución 

educativa y posterior generación automática de todos los documentos vinculados a este 

proceso (contratos, pagaré, recibo de pago matrícula, etc.) 

 

 

EL PRIMER PASO ES: 

Actualización de datos 

Para ello seleccione el estudiante motivo de consulta y realice el proceso de verificación y actualización 
de información 

 

 

 

Una vez verificada la información modificada seleccione el botón “siguiente” 
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Seleccione los servicios adicionales ofrecidos por el colegio y oprima “siguiente” 

 

Una vez terminado el proceso de selección de servicios adicionales oprima la opción “aceptar” 
para la generación de documentos de matrícula 

 

 

Descarga de documentos de matrícula 

A continuación, seleccione la opción “documentos” para visualizar los archivos para descarga de 

los documentos idóneos como: 

 

Contrato de matrícula. 

Pagaré. 

Carta de instrucciones. 

Aceptación del manual de convivencia. 

Hoja de matrícula. 

Recibo de pago. 
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Cualquier duda o inconveniente puede comunicarse a secretaría los teléfono: 7443705-
3165220086 o al correo secretariasanandres@fesa.edu.co 
 

 
6. INGRESO DE ESTUDIANTES AÑO 2023.  

 
 

FECHA ACTIVIDAD 

Enero 31 de 2023. 
Ingreso estudiantes nuevos  

Hora: 7:00 a.m. a 12:05 p.m.  

Febrero 01 de 2023. 

Ingreso estudiantes antiguos 

Primaria: 6:25 a.m. a 12:05 p.m.  

Bachillerato: 6:25 a.m. a 1:00 p.m.  

Febrero 02 y 03 de 2023. 

Horario: 

Primaria: 6:25 a.m. a 12:05 p.m.  

Bachillerato: 6:25 a.m. a 1:00 p.m. 

 
 

Se debe estar atento a indicaciones desde: 
 

 Plataforma school pack:  
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresapostol/ingreso.aspx 

 Página FESA y Colegio San Andrés Apóstol:   
      https://fesa.edu.co/colegio-parroquial-san-andres-apostol/ 

 
 

“De su organización y colaboración depende el éxito de toda nuestra gestión educativa” 

 
Que Dios los bendiga. 
 
 
Fraternalmente, 
 
 
  
 
Jimmy Piñeros Luque 
Rector  
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