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HORIZONTE INSTITUCIONAL
MISION

La Fundacion Educativa Santiago Apéstol, de la Didcesis de Fontibon, a través de
las instituciones que la conforman, se compromete a brindar una educacidn
“‘Humana y Cristiana de Calidad”, basada en los principios del Evangelio y con altos
estandares académicos, brindando herramientas que permitan a nuestros nifios y
jovenes proyectarse de manera autonoma como lideres catdlicos dentro de su
entorno.

VISION

Para el afio 2026, la Fundacion Educativa Santiago Apodstol, de la Didcesis de
Fontibon, a través de las instituciones que la conforman, sera reconocida en Bogota
por su liderazgo en los procesos de formacién, con los principios pastorales de la
Escuela Catdlica, innovando desde lo pedagdgico y lo tecnolégico, en busca de la
mejora constante de la prestacion del servicio educativo para el bienestar de la
comunidad.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

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

1. Espiritualidad

Humanizacién

Trabajo Colaborativo

Educacion Integral de calidad

el N

VALORES INSTITUCIONALES

Fe

Amor

Servicio

Respeto
Responsabilidad

Paz

Justicia

Solidaridad

Fidelidad

0. Sentido de pertenencia

SVooNocOhWN =
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ORACION A SAN JOSE

San José, se siempre para nosotros un protector.
Que tu espiritu interior de paz, de silencio.
de trabajo honrado y de oracién,
Al servicio de la iglesia nos vivifique
Y nos alegre, en union con tu esposa bendita,
nuestra madre dulce e inmaculada,
En el amor fuerte y suave de Jesus,

Rey glorioso e inmortal de los siglos y de los pueblos.

AMEN




HIMNO DEL COLEGIO ]
PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON

Coro

Oh, San José de Jesus y Maria,
Fiel custodio y guardian protector.
Al colegio protege y guia
Por senderos de paz y de amor

|
Fue tu vida, escuela abierta,
De valor y de virtud.
Ensenanza pura y cierta
De la nifiez y juventud. (2)

Danos fiel y laborioso artesano,
El trabajo y la oracion.
La herramienta en la mano
Y Dios en el corazon. (2)

Empresarios con valores,

Hemos siempre de formar.

De la patria constructores,
Un mundo nuevo instaurar. (2)

v

Que estos muros, dia a dia,
Puedan siempre integrar.
En perfecta armonia,

El creery el pensar. (2)



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
comprometernos a mejorar dia a dia las formas de ser, pensar, sentir y actuar entre
Si.

El Proyecto Educativo Institucional establecié los lineamientos que soportan y
direccionan nuestro colegio Parroquial San José de Fontibon, fundamentados en la
concepcion del ser humano como ser unico e irrepetible, como ser histoérico y social,
que esta en continuo crecimiento y su formacion requiere de toda una vida, pero
s6lo hace una vida cuando tiene conciencia de su ser y de sus actos; por
consiguiente, la formacidn 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 participacién de alumnos, docentes, padres
de familia y directivos de la Institucion, quienes han querido precisar los
comportamientos deseables para una sana y armodnica convivencia.

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

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

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

Articulo 2°. Lema Institucional

“PERSONAS INTEGRAS CON VALORES CRISTIANOS”
El cual se define asi:
El proyecto Educativo Institucional “Personas Integras con valores cristianos”

permite a las directivas y docentes del Colegio Parroquial San José de Fontibén
proyectar a los estudiantes hacia su formacién integral, fundamentados en



principios y valores catdlicos y el desarrollo de competencias a fin de que sean
ciudadanos con gran compromiso social.

La educaciéon empresarial es el fundamento de nuestra propuesta que se da a partir
del aprendizaje y del didlogo de saberes, buscando un impacto social, es una
educacion para la transformacion de la realidad y no para la acomodacién.

Articulo 3°. Domicilio y Territorialidad

El Colegio Parroquial San José de Fontibon Resolucion No. 5971 del 20 de
septiembre de 2001 para Basica Educaciéon Media expedida por la S.E.D. Esta
ubicado en la carrera 100 N° 24-60.

Articulo 4°. Horizonte Institucional

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, desde su fundacion como comunidad
educativa de caracter privado y de orientacion cristiana catdlica se basa en la
antropologia cristiana de la persona humana, creada a imagen y semejanza de Dios,
llamada a ser otro Cristo, es decir imitandole en mi diario vivir.

Ofrece una propuesta educativa independiente y propia, generada en primer lugar
por las determinaciones de Fundacion Educativa Santiago Apdstol de Fontibén
propietaria de la institucion y que es asumida por asentimiento personal por aquellos
que se vinculan a él. Ademas, ofrece una formacion integral, es decir, prepara al
estudiante para que piense, actue, sienta y trascienda en la sociedad a través del
desarrollo de sus dimensiones constitutivas.

Asi mismo, tiene como fin primordial la formacion 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 vocacién que elijan, haciendo especial énfasis en la Evangelizacion y en la
investigacion.

Articulo 5°. Mision

El Colegio Parroquial San José de Fontibdn, fiel a los valores del Evangelio y del
Magisterio de la iglesia, asume el compromiso de formar personas integras que
desarrollen conciencia critica, sentido ético, conocimiento cientifico y gestion eficaz
para lograr ciudadanos con proyecto de vida que lideren procesos de cambios
social.

Articulo 6°. Vision

Nos proyectamos como una comunidad educativa reconocida por la calidad de la
formacién académica y en valores humanos cristianos, resaltando el espiritu
cientifico e investigativo con el fin de generar respuestas eficaces a las expectativas
de nuestro pais, con los avances cientificos, tecnoldgicos y culturales.



Articulo 7°. Objetivos Institucionales

1. Obtener mediante procesos de mejoramiento continuo el cumplimiento de
las politicas de calidad de la institucion.

2. Propiciar en la comunidad educativa un ambiente de convivencia,
fundamento en actitudes de respeto, participacién, equidad, tolerancia y
humanizacion.

3. Vivenciar la filosofia y la mision del colegio a través de las areas del
conocimiento, la formacion permanente y el cumplimiento de los deberes y
derechos.

4. Incentivar el ejercicio de la participacion en todas las actividades
pedagdgicas y democraticas de la comunidad educativa, con comunicacion
oportuna, clara y precisa.

5. Propiciar el autocontrol de los educandos mediante una convivencia de
orden, disciplina, respeto, excelentes relaciones y urbanidad.

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

7. Definir normas disciplinarias, que basadas en los derechos
constitucionales, faciliten un ambiente académico, democratico,
pedagdgico, cientifico y social.

8. Promover la autoformacion, la autoexigencia, la autodisciplina de los
educandos, padres de familia y demas personas que conforman la
comunidad educativa.

Articulo 8°. Principios Institucionales
Primer Principio: Espiritual y Etico

Espiritual: Se define como la capacidad de transcendencia en su existir y dar
sentido a su propia vida, con sus creencias, convicciones desde su cultura e historia
de vida.

Etico: Resalta la autonomia a la luz de principios y valores y de llevarlos a la accién
para asumir sus decisiones con responsabilidad.

Segundo principio: Corporal y estético

Corporal: Se establece en el marco del desarrollo fisico, motriz y que se relaciona
con el valorar el cuerpo en su proyecto de vida.

Estética: Se entiende como la capacidad de desarrollar y expresar creativamente
su sensibilidad para apreciar y transformar el entorno.

Tercer principio. Afectivo.

Afectivo: Se establece con relacidn a la capacidad de los estudiantes de amar y
amarse y de expresar el amor en sus relaciones interpersonales.



Cuarto principio. Calidad Educativa

Cognitivo: Se entiende como la capacidad para comprender y aplicar
creativamente los saberes en la interaccion consigo mismo y el entorno.
Comunicativo: Es el conjunto de potencialidades del ser humano que le permiten
encontrar sentido y significado de si mismo y representarlos a través del lenguaje
para interactuar con los demas.

Articulo 9°. Fundamentos

Nuestro Colegio Parroquial se rigen 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 1286 de 2005, Ley 1098 de 2006 o el
Cddigo 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.

Constitucion Nacional de Colombia: Articulo 68: Reglamento o Manual de Convivencia:
“los establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de convivencia
en el cual se definen los derechos y obligaciones de los estudiantes. 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 determina y rige nuestros senderos y nuestras opciones
actuales. La Constitucion Politica de nuestro pais establece unos nuevos
paradigmas sobre la base del respeto a los derechos humanos, la tolerancia, la
Convivencia y la participacion 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
autonomia 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 establecidas en el decreto 1290 del 16 de abril
de 2009, por el cual se dictan normas en materia de curriculo, evaluacién vy
promocion de los estudiantes y evaluacion institucional, favoreciendo la calidad,
continuidad y universalidad de la educacién, asi como el desarrollo del proceso de
formacién de los estudiantes.



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

La Ley 1098 del 8 de noviembre de 2006 conocida Codigo de Infancia y Adolescencia,
garantiza el pleno y armonico desarrollo de los nifios, nifias y adolescentes, para
que crezcan en el seno de la familia y la comunidad en un ambiente 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 formacién 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 Educaciéon —Ley
115 de 1994— mediante la creacion del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la
Prevencion y Mitigaciéon de la Violencia Escolar, que promueva y fortalezca la
formacion 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 violencia escolar y el embarazo en la adolescencia.

El Directorio de protocolos de atencidn integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos es una herramienta que busca materializar las funciones que establece la Ley 1620 de
2013 ha asignado al comité distrital de convivencia escolar en aras de garantizar que la Ruta de Atencion Integral
para la Convivencia Escolar sea apropiada e implementada adecuadamente en la jurisdiccion respectiva, por las
entidades que hacen parte del Sistema en el marco de sus responsabilidades por ello la institucién la adopta
como guia en las actuaciones frente a las situaciones que en ella se han consignado.

Con relacion a lo anterior el Decreto 1108 de 1994. Capitulo Ill. Porte y consumo de
estupefacientes en relacion a que sera obligacion de los directivos, docentes y
administrativos de los establecimientos educativos que detecten casos de tenencia
o consumo de estupefacientes y sustancias psicotrépicas, informar de ello a la
autoridad del establecimiento educativo; tratandose de un menor debera
comunicarse tal situacion a los padres y al defensor de familia, y se procedera al
decomiso de tales productos, por tanto Los directores y docentes de los
establecimientos educativos que detecten entre sus educandos casos de tenencia,
trafico o consumo de sustancias que produzcan 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 distintas 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 sean promulgados
después de la aprobacion de este Manual de Convivencia.



CAPITULO SEGUNDO
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 11°. Conformacién de la Comunidad Educativa

La Comunidad Educativa esta conformada por todas las personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacion, desarrollo y evaluacién del Proyecto
Educativo 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 padres y madres, acudientes o en su defecto los responsables de la
educacion de los estudiantes matriculados.

c. Los docentes vinculados que laboren en el colegio.

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

e. El sector productivo, quienes aportan en la construccion 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 Institucional y de la FESA.

2. ElI Compromiso social a partir de las ensefianzas del Evangelio.

3. Una participacion efectiva en los procesos pedagogicos, impulsando la
empatia con los demas.

4. Una actitud positiva y emprendedora frente al colegio.

5. La responsabilidad con el mejoramiento continuo.

Articulo 13°. Perfil del Estudiante

El estudiante Joseista se apropia de los principios, normas y procedimientos
estipulados en el Manual de Convivencia y se compromete a cumplirlos.

% Es protagonista del buen nombre de la institucion, representando con altura
y honor en cualquier sitio donde se encuentre.

¢+ Lleva con decoro y pulcritud el uniforme que lo representa como estudiante
de la institucion.



++ Se caracteriza por su puntualidad en todos sus aspectos, trabajo en equipo,
empatia frente a las necesidades de los demas, apuntando a la formacion
integral del ser.

« Es critico y reflexivo de sus acciones y el impacto que tienen estas en su
vida cotidiana siendo consciente de las consecuencias positivas o negativas
que puede tener.

+ Participa de manera diligente en talleres, convivencias, actos religiosos y
demas actividades que fortalecen su espiritualidad.

% Aplica el dialogo como instrumento de convivencia en la relacidon con sus
companeros y demas integrantes de la comunidad educativa, para dar
soluciones de manera asertiva a los retos que maneja en su diario vivir.

« Construye su proyecto de Vida a partir del respeto, sinceridad y honestidad
en sus relaciones con Dios, consigo mismo y con los demas.

«» Promueve los valores enmarcados en las virtudes de nuestro patrono San
Joseé.

% Muestra responsabilidad, esfuerzo, constancia, respeto, gratitud,
colaboracion y amor frente a sus obligaciones académicas y personales.

% Es un estudiante en constante innovacion frente a las necesidades sociales.

+ Cuida su entorno ambiental y los elementos proporcionados por el colegio.

+ Demuestra buen trato hacia sus compafieros y figuras de autoridad.

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
institucion 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
posean capacidad de concertacion, evidencien su democracia 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 opinion 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
fundamentacion en valores, que logren cumplir con lo que exigen a sus hijos, donde
la oracidon 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 acudiente tenga las
competencias académicas para el buen acompafamiento 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 nivel y sirvan de testimonio a los
estudiantes en el liderazgo.



Familiar y social: El ambiente familiar se encuentra relacionado 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 a sus hijos en el colegio. Los valores humanos y
espirituales como base sustancial para la formacién del hombre y de los cuales el
padre de familia debe ser poseedor son los siguientes: que posea testimonio de
vida, que sea tolerante, paciente, comprensivo, sencillo, respetuoso, alegre vy
creyente.

Articulo 15°. Perfil del Educador

Nuestros docentes son fundamentales para la gran tarea de educar a nuestros
estudiantes de la Fundacion Educativa Santiago Apéstol, el acto de ensefar 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. Por lo anterior, deben tener las siguientes
cualidades:

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

2. Debe ser testimonio de los principios evangeélicos 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 espiritual.

4. Eleducador es agente socializador, pero también la comunidad en que ejerce
su actividad profesional mediante los cotidianos intercambios puede producir -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 profesion. “Los sistemas no se
consideran aisladamente sino en su relacion con otros aspectos de la sociedad
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 esta orientada a crear las condiciones en las que el
hombre pueda continuamente autoformarse y capacitarse para ser agente del
desarrollo, 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
necesidades e intereses particulares de los educandos.



6. Este educador debe ser un profundo conocedor de la perspectiva y vision
social que adquiere su practica para adquirir una actitud critica frente a la misma,
posibilitando asi la apertura a las modificaciones innovadoras.

7. Debe estar preparado para analizar cuidadosamente 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 autoformacién a la que hacemos referencia no podra llegar
a su finalidad si no se realiza dentro del esfuerzo colectivo y de ahi el importante
papel que juega la discusion y los intercambios de experiencias educativas con
colegas; esto es, la posibilidad de contar con un espacio para la reflexion
permanente con aplicacién regular y sistematica de conocimiento de enfoque
interdisciplinario. Supone, pues, por un lado, la reflexién radical sobre la calidad
de organizacién de la accion educativa y de la participacion del educador en el
grupo en el proceso de formacion y, por otro lado, una reciprocidad con el nifio
en la que la diferencia de funcidn no implique privilegio.

9. Se considera deseable de este modo, que la relaciéon 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
accion pedagogica que respeta y tiene en cuenta diversidades, potenciando el
desarrollo maximo de cada educando.

10.La organizacion de la formacion docente ha tomado como base la estrategia
de la formacioén docente continua. Esto comprende tanto la formacion como la
actualizacion, perfeccionamiento y capacitacién permanente a lo largo de toda
la carrera docente. A su vez, esta estrategia de formacion implica los siguientes
criterios:

« Base comun sélida de formacién pedagdgica, educativa y antropoldgica.
« Actualizacion cientifica de los contenidos.

« Conexién permanente entre teoria y practica.

e Curriculo flexible y localizado.

e Atrticulacién del curriculo con la institucién.

Articulo 16°. Perfil del personal Directivo Docente

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

El directivo de nuestra institucién debe reunir cualidades y calidades que lo hagan
merecedor de ocupar cargos significativos segun los requisitos del Ministerio de



Educacién Nacional y la Secretaria Distrital de Educacion y las politicas de la
FESA.

Debe ser joven de espiritu, con la experiencia y madurez que la vida le ha
proporcionado siendo guia, acompanante, maestro y orientador de los jovenes
confiados a su cuidado.

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

Su formacién profesional ha de ser una constante preocupacion para él, que lo haga
estar al dia y al tanto de las exigencias contemporaneas, lector incansable de las
realidades que lo circundan y comprometido con ser agente cambiante, denunciante
y sembrador de futuro, de esperanza, de compromiso y acciéon con nuestra
Colombia.

Sus origenes como directivo los habra encontrado en la misma institucién, en su
proceso evolutivo con el quehacer 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 Psico orientador escolar:

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

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

Para desempefar cargos Técnico-pedagogico, Administrativo y de Servicio, la
persona debe tener conducta excelente, responsabilidad, lealtad, cumplimiento,
honestidad, ética con la Institucion, puntual, ordenada, prudente, con iniciativa y
creatividad, capacidad de trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales,
flexible, comprensiva, tener facilidad 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. Conocer la filosofia Institucional, el  a. Ser los primeros educadores y
proyecto educativo Institucional (P.E.I) orientadores cristianos de sus hijos,



2. Elegir y ser elegido para el consejo
de padres, Consejo Directivo y demas
comités existentes en el plantel, ademas
hacer propuestas y sugerencias en pro del
crecimiento Institucional.

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

4. Recibir informacion periodica sobre
el proceso académico y formativo de sus
hijos y en su momento solicitar aclaracion
en caso de ser necesario, teniendo en
cuenta el horario de atenciéon de los
docentes y demas dependencias.

5. Estar informado de las nuevas
practicas pedagodgicas que se llevan a
cabo en el colegio.

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

7. Recibir el manual de convivencia y
solicitar el cumplimiento de las normas
dadas en el presente manual, en el SIEP
y participar activamente en la
construccion de estos.

8. Ser Informado frecuentemente a
través de los diferentes medios (agenda,
pagina web, plataforma, correos

conociendo, participando y viviendo la
propuesta del Proyecto educativo
Institucional y de Pastoral. Su firma
de manera libre y voluntaria del
contrato, el manual de convivencia y
la hoja de matricula asume de
manera expresa las exigencias del
colegio durante el afio lectivo.

b. Participar dinamicamente en los
diferentes estamentos del gobierno
escolar y en las actividades
propuestas por la Institucién.

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

d. Seguir el conducto regular, En
caso de alguna inconformidad, para la
respectiva solucion.

e. Ser comprometidos con la
educacion integral de sus hijos,
generando ambientes de crecimiento
y desarrollo, facilitando todos los
elementos necesarios.

f. Brindar e inculcar amor, respeto y
sentido de pertenencia por el colegio
y toda la comunidad educativa.

g. Estar presto siempre al dialogo y
la mediacion para una sana
convivencia.

h. Participar en las actividades que
se encuentren programadas dentro
del cronograma Institucional.
i.Conocer el sistema Institucional de
evaluacion (SIEP), criterios,
procedimientos e instrumentos de
evaluacion.

i. Revisar permanente los diferentes
medios de comunicacion utilizados y
actualizar oportunamente lo datos de
contacto.



electronicos, etc) de todos los procesos

educativos.

9. Tener acceso a la Orientacion j. Asumir las recomendaciones por
escolar, la cual excluye tratamientos o parte de Orientacion escolar en caso
procesos de intervencion. de ser necesario.

Paragrafo 1: La falta de acompafiamiento 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 obligacion 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: Es Responsabilidad de los padres de familia, madres y cuidadores
frente a la atencidn 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 institucién 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 acompanamiento en la
formacion de su acudido.

Articulo 20°. Derechos, Deberes y Estimulos de los Estudiantes.

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

formacion integral.

2. Recibir una formacion integral. b. Asistir y participar activamente en
todas las actividades escolares y
extraescolares que el colegio
organiza en funcién de la formacion
integral.

3. Ser respetado en su integridad y c¢. Asumir con respeto y seriedad los

dignidad personal. valores humano - cristianos que la



4. Hacer uso adecuado de las
instalaciones, materiales y ayudas
pedagdgicas de la Institucion.

5. Elegir y ser elegido para el consejo
de estudiantes y personero, segun
disposiciones legales.

6. Recibir informacién en actividades
complementarias.

7. Recibir el apoyo permanente de
padres de familia y profesores.

8. Recibir oportunamente los
proyectos de area y los criterios de
evaluacion.

9. Conocer oportunamente la
evaluacion de su proceso de formacion.

10.  Recibir reconocimiento y distincidn
por sus esfuerzos y logros formativos.

11. Presentar
propuestas al
intermedio del
estudiantes.

12. Conocer el Manual de Convivencia
y exigir su cumplimiento.

sugerencias y
Consejo Directivo, por
representante de los

Institucion reconoce como propios de
su identidad y filosofia.

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

e. Cuidar el medio ambiente, la
planta fisica, equipos, mobiliario y
materiales del colegio.

f. Ejercer su derecho a elegir y ser
elegido de manera autonoma vy
responsable.

g. Responder por los compromisos
adquiridos  (religioso,  deportivo,
social, cultural y de representacion
del colegio).

h. Acoger los llamados de atencion y
las correcciones que favorecen su
progreso personal.

.Comprometerse en el proceso de

evaluacion y autoevaluacién
continuo.

i. Ser responsable y puntual en la
presentacion de tareas, trabajos,
evaluaciones y llegadas al colegio.

j- Responder a los compromisos

adquiridos en las citaciones
(preavisos, observador del
estudiante) hechos por las diferentes
instancias, demostrando interés

permanente por su autoformacion.

k. Asistir y participar de manera
activa a las reuniones del Consejo
directivo y Consejo estudiantil.

I. Conocer y asumir el Manual de
Convivencia.

m. Su firma libre y voluntariamente
de la hoja de matricula y manual de
convivencia es su manifestacion
expresa de asumir las exigencias que
el colegio tiene y acepta que en
ningun articulo se atenta contra el
libre desarrollo de la personalidad y
por tanto da autonomia al
coordinador, profesores, directores
de grupo y a las directivas del colegio
para su estricto cumplimiento.



13. Recibir una agenda, un carné
digital para impresion individual y un
seguro estudiantil de accidentes que el
padre de familia cancelara el dia de la
matricula.

14, Ser atendidos en sus reclamos vy
recibir respuesta a la misma.

15. Hacer uso para su proceso
formativo de los elementos y materiales
requeridos para su proceso de
aprendizaje.

16. Recibir la jornada escolar y las
sesiones de clase en el horario
establecido.

n. Portar diariamente la agenda
estudiantil y el carné impreso En el
caso de la agenda, llevar diariamente
la agenda, escribiendo alli los
diversos compromisos académicos y
las actividades a realizar, siendo esta,
un canal de comunicacion efectivo
con los padres de familia.

0. Comunicar oportunamente al
padre y a la madre de familia o a los
acudientes la informacién enviada por
el Colegio, en medio fisico o virtual, y
devolver los desprendibles
debidamente firmados al director de
curso, dentro de los plazos
estipulados.

p. Portar unicamente los utiles de
estudio, los libros y materiales
necesarios con aseo y orden, y
abstenerse de traer a la institucion
elementos diferentes a los que se
requieren para el desarrollo de las
actividades del servicio educativo. En
caso de portar 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.

g. Asistir a la jornada escolar o
Justificar la ausencia a través de la
agenda con la firma del padre de
familia o acudiente. En caso de
enfermedad, presentar la
incapacidad y/o excusa médica en los
tres dias habiles siguientes.
Presentar allla  profesor/a la
constancia de validez expedida por
coordinacion de convivencia, en la
siguiente hora de clase de la/s
asignatura/s donde se presentd/aron
la/s ausencials.



Estimulos para los estudiantes:

La institucién reconoce el esfuerzo de los Estudiantes, por ello se realizara
reconocimiento publico. Los principales estimulos son:

. Felicitaciéon verbal y/o escrita en la agenda por parte de los docentes.

. Estrategias de felicitaciéon generadas por cada docente.

. Felicitacién escrita en el observador.

. Izar el pabellon Nacional.

. Reconocimiento por su labor deportiva, artistica, cientifica, tecnoldgica.

. Para los estudiantes del grado 11°, reconocimiento en la ceremonia de grado,
por el manejo adecuado de las competencias, nucleo comun y de la prueba
interdisciplinaria en el ICFES.

7. Reconocimiento en la ceremonia de graduacion a los estudiantes de mayor

antigliedad en la institucion.

8. Ser proclamado como el mejor bachiller de la promocién en el acto de

graduacion.
9. Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por vivenciar el
Espiritu que le es propio a cada Institucion de la FESA.

10. Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Sentido de
Pertenencia.

11. Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Espiritu
Deportivo.

12. Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general a los estudiantes

que se destacaron por su excelente desempefio.

13. Recibir ayudas educativas teniendo en cuenta las politicas administrativas

para entrega de estas de la FESA.

o b, OWON -

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

Nuestros docentes son fundamentales para la gran tarea de educar a nuestros
estudiantes de la Fundaciéon Educativa Santiago Apdstol; el acto de ensenar 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  a. Mantener relaciones cordiales con

los diferentes actores de la comunidad los padres, acudientes, estudiantes

educativa. y companeros de trabajo que
contribuyan al buen nombre del
colegio.

2. Participar y ser escuchado en la b. Presentar de manera respetuosa

construccion de acuerdos para la todas las propuestas e iniciativas en

convivencia y desarrollo del PEI, asi beneficio de la comunidad

como cualquier otra iniciativa que  Educativa.
presente en beneficio de la comunidad

Educativa.

3. Respetarse en toda situacion que c. Manifestarse en debida forma
le involucre el conducto regular y el frente a cualquier situacién que le
debido proceso. involucre, propendiendo siempre por

el derecho a la intimidad de Ila
informacion cuando la situacion
involucre menores.

Estimulos:

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
institucionales y administrativas.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconocimientos o ayudas con
implicacién econdémica, el procedimiento y criterios para aplicar correspondera a lo
establecido por el manual de politicas administrativas de la FESA, Resoluciones
emitidas por la Direccidon Ejecutiva 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 personal institucional

Los derechos y deberes de los trabajadores de la FESA, incluidos los ocasionales
y por prestacion de servicios, seran los contenidos en el reglamento interno de
trabajo, el cddigo 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 reconocimientos o ayudas con
implicacidon economica, el procedimiento 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 organos del gobierno escolar.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconocimientos o ayudas con
implicacion econdémica el procedimiento y criterios para aplicar estimulos
correspondera a lo establecido por el manual de politicas administrativas de la
FESA, Resoluciones emitidas por la Direccion Ejecutiva 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°. Admision

Entiéndase por admision el acto mediante el cual el Colegio selecciona a los
estudiantes que voluntariamente solicitan la inscripcidon, ya sea para estudiantes
antiguos que desean continuar en la Institucion Educativa a través del
diligenciamiento de la pre-matricula o para los nuevos que desean ingresar de
acuerdo con los requisitos y lineamientos previamente establecidos por la
Institucidon, 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 Nacional 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 acuerdo
con la propuesta del Ministerio de Educacion Nacional.

La base para el calculo del costo de Matricula y Pensidén Para cada afno 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 calificacién obtenida
en el Manual de autoevaluacién y el indice Sintético de Calidad Educativa.

Nuestra Institucidon se encuentra acogido al Régimen de Libertad Regulada y
respecto a ello se atiene a las disposiciones que el gobierno dicta para el afio
siguiente. Una vez comunicada la resolucion ministerial el consejo Directivo
Institucional se reunira de acuerdo con lo establecido 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 115 y las distintas directrices
ministeriales.



APROBACION DE COSTOS ANO 2026

Valor Pension Pensidn
Curso 2025 Incremento | incrementado 2026 Matricula Anual
6,73% 2.941.863
PJ $3.062.622 206.114 3.268.736 326.873 294.186
6,73% 2.941.863
J $3.069.760 206.114 3.268.736 326.873 294.186
T $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
1 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
2 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294 .871
3 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
4 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294 .871
5 $2.984.490 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294 .871
6 $2.756.112 6,73% 200.856 3.185.346 318.534 2.866.812 286.681
7 $2.666.785 6,73% 185.486 2.941.598 294.159 2.647.439 264.743
8 $2.571.265 6,73% 179.474 2.846.259 284.625 2.561.634 256.163
9 $2.603.390 6,73% 173.046 2.744 311 274.431 2.469.880 246.988
10 $2.603.390 6,73% 175.200 2.778.598 277.859 2.500.739 250.073
11 $2.425.225 6,73% 175.200 2.778.598 277.859 2.500.739 250.073
OTROS COBROS PERIODICOS 2026

CONCEPTO COSTO

Seguro por accidente (voluntario) $36.000

Carne estudiantil $10.000

Agenda pago al proveedor $30.000

Paragrafo 1. Los costos educativos son aprobados a través del acta debidamente
firmada por el consejo directivo de la institucion, maximo érgano institucional, por
tanto, previamente verificados por la Direccion Local de Educacion, y siendo la
decision la matricula del estudiante en nuestra institucién deben ser asumidos por
los representantes del estudiante.




Paragrafo 2. El Concejo Directivo reconoce la importancia del caracter formativo y
consolidacion de la identidad y filosofia institucional, por tanto, aprobé el cobro en
el momento que corresponda y segun decision de los conceptos de derechos de
ceremonia especial de grado, encuentro con Jesus y salidas pedagdgicas.

Paragrafo 3. En la lista de utiles se incluira la agenda escolar y el programa de
Milton Ochoa “martes de Prueba”, que este afo estara el pago a cargo de los padres
de familia.

Articulo 25°. Matricula

La Matricula es la formalizacion de la relacion 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 representante legal del Estudiante y LA
FUNDACION EDUCATIVA SANTIAGO APOSTOL DE FONTIBON, en beneficio del
estudiante.

Es obligacion formalizar la matricula en los dias establecidos dentro del cronograma
del colegio. Cuando por alguna circunstancia los padres de familia no comunican
oportunamente y por escrito al plantel sobre la intencion de reservar el cupo para
su hijo, el colegio dispondra de él, sin obligacion frente a la reserva. Por tanto,
pasadas las fechas de matriculas ordinarias se supone que el estudiante que no
acudio a matricularse en dichas fechas no esta interesado en el cupo y la institucién
podra disponer de él. Asi mismo, de autorizarse la matricula extra temporanea el
acudiente se obliga a realizar los pagos adicionales que administrativamente se
hayan sefialado, aun sin que se haya estipulado por el Consejo Directivo, toda vez
que la misma es decision netamente administrativa y el Representante Legal del
estudiante en primera instancia se encuentra obligado a formalizar la matricula en
tiempo ordinario.

Con la Matricula el estudiante y sus padres y/o representantes 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 excepcién
alguna para proceder a matricularse en la instituciéon se deben aportar todos los
documentos 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 filosofia 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.

Paragrafo: Los tiempos ordinarios de matricula son establecidos y comunicados
previamente, por tanto, la extratemporaneidad tendra un sobre costo aprobado por
el consejo directivo y senalado en el recibo expedido para tal fin.



Articulo 26°. Requisitos para la Matricula

A. Para estudiantes antiguos: Los estudiantes que aspiren a continuar en la
Institucion deben cumplir con los siguientes requisitos:

1. Visto bueno por parte de Rectoria.

2. Presentacion de Paz y Salvo Institucional por todo Concepto del afio en
curso.

3. Afiliacion a Seguridad Social vigente (Cualquier régimen).

4. Fotocopia del Registro civil (menores de 7 afos) o tarjeta de identidad.

5. Dos (2) fotografias 3x4 fondo azul.

6. Presentar Orden de Matricula.

7. Presentar los Recibos de Cancelacion de Costos de Matricula.

8. Firma del Contrato Educativo, pagaré y carta de instrucciones para
diligenciamiento del pagaré por parte del Padre de Familia o Acudiente y sus
respectivos soportes.

9. Firma del documento de aceptacion del Manual de Convivencia.
10.Fotocopia del carné de vacunacion para estudiantes hasta los ocho afios
cumplidos.

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 aspiren 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 afios anteriores.

Presentacion de Paz y Salvo de la institucion de donde proceda.

Certificado médico.

Afiliacion a seguridad social vigente (Cualquier régimen).

Fotocopia del Registro civil (menores de 7 afios) o tarjeta de identidad.

Tres (3) fotografias 3x4 fondo azul.

Presentar y aprobar examen de admision.

. Presentar Orden de Matricula.

10.Presentar los Recibos de Cancelacion de Costos de Matricula.

11.Firma del Contrato Educativo, pagaré y carta de instrucciones para
diligenciamiento del pagaré por parte del Padre de Familia o Acudiente y sus
respectivos soportes.

12.Firma del documento de aceptacion del Manual de Convivencia.
13.Fotocopia del carné de vacunacién para estudiantes hasta los ocho anos
cumplidos.
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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 educacién en
Colombia.

Articulo 27°. Devolucion de Costos Educativos

El Colegio asume la resolucién 14005 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 cancelado 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 institucién en los diez
primeros dias del mes habiéndose realizado en esta misma fecha el respectivo aviso
por escrito a Rectoria de la cancelacion de matricula, no debera pagar la pension
de dicho mes, de lo contrario debe cancelarlo completamente.

El Contrato estara vigente hasta no hacer la respectiva cancelacion de matricula en
rectoria, presentando una carta donde se expongan los motivos del retiro. Por tanto,
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. Cancelacion de Matricula: Se entiende por cancelacion del contrato de
matricula, cuando éste se interrumpe antes del vencimiento de su término y por
lo tanto cesa la obligacién mutua, éste se puede dar por: retiro voluntario, por
determinacion de alguna medida académica, o de convivencia,
por prevencion sanitaria, como consecuencia de alguna sancién en firme, por
cese de actividades del establecimiento 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 ano
siguiente cuando se presente:

« Reiterada inasistencia hasta en un 50% de los representantes del estudiante
a las citaciones de cualquier tipo.

« Estudiantes que se le haya impuesto matricula en observacién y no supere
las faltas que la motivaron.



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

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

o Cuando los padres de familia o responsables financieros 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 siguiente afo 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 padre de familia
contemplado en el articulo 59 del presente documento.

3. Reintegro de estudiantes: Pueden solicitar reintegro aquellos menores que
han perdido la calidad de estudiante por situaciones distintas a las causales de
cancelacién de matriculas o negacion de cupo, sin embargo, la admisién sera 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
especiales, posibilitandoles el progreso de gestion académica en los siguientes
casos:
e Incapacidad médica: Por tratamientos médicos que impliquen aislamiento o
dificultad para desplazamiento asumiendo riesgos.
e Inconveniencia: Cuando circunstancias especiales de convivencia o
seguridad ameriten la adopcion de este procedimiento que afecten o alteren la
sana convivencia de la comunidad educativa.

Articulo 29°. Circunstancias Especiales Referente a los Costos Educativos

1. Tiempo: La Matricula se cancelara el dia que corresponda de acuerdo con
el cronograma establecido. El pago de las pensiones se realizara, en los
primeros diez dias calendario de cada mes; si el pago se realiza posteriormente,
habra un recargo sobre el valor de la pension.

2. Situaciones Especiales: En caso de no poder cumplir 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 indispensable que los padres de familia
cumplan con sus obligaciones y como lo ha establecido la directriz 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 matricula o pensiones, podran
retener los informes de evaluacion de los estudiantes a menos que los padres 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 familia hasta no tener
canceladas las obligaciones correspondientes.

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

c. El incumplimiento 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 exigira 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 ano. Las salidas pedagogicas, convivencias y escuela de
padres y todas las demas programadas en el cronograma, son de obligatorio
cumplimiento para su participacion y han de ser financiadas por los padres de
familia y canceladas en el momento de la matricula o de su realizacién segun
sea el caso.

Paragrafo: La Fundacion Educativa Santiago Apéstol de Fontibon 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 participacibn democratica abierto a todos los
miembros de la Comunidad Educativa el gobierno 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 sélo 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 cualquier 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 colegio. Por
tanto, se reconoce en el Gobierno Escolar una herramienta para la participaciéon
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 senalados anteriormente que componen 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 entregado al Consejo Directivo para
su estudio y aprobacion. Es evidente que sus funciones no podran exceder el ambito
propio de cada 6rgano, ni suplantar a otro en sus funciones 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 medios de comunicacién 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 presenten 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 eventos 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 derechos 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 El rector
e Los docentes del area de sociales
o El estudiante representante de los estudiantes
e Un padre de familia.



Funciones del comité electoral:

o Organizar elecciones de representantes al consejo de padres de
familia, al consejo académico, al consejo directivo, al consejo de
estudiantes y del personero.

o Disenar 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 poblacional a la
instancia correspondiente por escrito y promover publicamente sus
proyectos de trabajo (Proyectos de Convivencia Social).

e Tener como permanencia minima un afio 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, compromiso y
vivencia de fe.

« Responsabilidad en todas las actividades en que participa.

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

« Actitud positiva frente a las actividades académicas.

o Buen rendimiento académico y convivencial.

e Excelente puntualidad y pulcritud en sus actos y presentacion
personal.

e Cumplidor y dinamizador del ideario y manual de convivencia.

« Capacidad de liderazgo.

e Excelentes relaciones humanas.

e Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.

e Tener buen comportamiento social y adecuado desempefio
académico.

e Tener buenas relaciones interpersonales con los estudiantes 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 participa.
e Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.



c. Inscripciones de Candidatos:

e EI representante del curso al consejo de padres se elegira
directamente bajo la orientacién del titular respectivo.

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

e EI representante del curso al consejo estudiantii se elegira
directamente bajo la orientacién del titular respectivo.

e« Los candidatos a personero deberan presentar un formulario de
inscripcion debidamente diligenciado anexando su programa o proyecto
ante el comité electoral segun fecha establecida por la personeria distrital,
cumpliendo con los requisitos exigidos para cada cargo.

d. Eleccion:

e« Para consejo de padres, consejo estudiantil y representante 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.

o Para personero: El proceso de eleccion se desarrollara de acuerdo con el
cronograma planteado durante las primeras cuatro semanas del afo escolar
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

= Después de cumplido el plazo de las campafas electorales se
realizara la jornada electoral, en la que se elegira el PERSONERO
ESTUDIANTIL.

= Se acondicionaran los lugares especiales para que cada estudiante
pueda ejercer con plena libertad y privacidad su derecho a elegir.

= En cada uno de los puntos de votacién habra un cubiculo para marcar
los tarjetones y urna sellada en donde se depositaran los votos.

= Cada puesto de votacién estara atendido por dos estudiantes del
grado décimo, quienes tendran la mision de colaborar y asesorar a los
votantes para aligerar cada uno de los procesos.

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

= Al presentarse a votar cada uno debe mostrar su carné estudiantil,
igualmente se dispondra de un cubiculo para marcar los tarjetones.

= En cada mesa se levantara un acta que registre el horario de votacion,
el numero 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 afo



lectivo. ElI Departamento de Ciencias Sociales, sera el encargado de organizar,
programar, ejecutar y evaluar dicho proceso.

Paragrafo 2: Posesioén: Una vez finalizado el proceso electoral, se proclamara en
la izada de bandera correspondiente, el PERSONERO ESTUDIANTIL elegido para
el presente afno lectivo y todo el gobierno escolar.

Paragrafo 3: Destitucion: Este proceso lo lidera el Rector y el equipo de docentes
de Sociales, Coordinadores, Orientacién 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. ElI 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 a la 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 eleccion 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 proceso de eleccion con nuevos candidatos para que de alli sean
elegidos.

Articulo 33°. Organos del Gobierno Escolar y otras instancias de participacién
democratica

El Gobierno Escolar esta formado de acuerdo con el Decreto 1860 /94 por el
Consejo Directivo, el Consejo Académico y el Rector.

1. El Consejo Directivo. Compuesto por:

« ElRector (a) quien lo preside.

e Dos Representantes del Personal Docente.

e 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.

e 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 convivencia y el reglamento de la Institucion.

4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles 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 proyecto educativo
institucional, del curriculo y del plan de estudios.

8. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

9. Acompanar al rector en la toma de decisiones con relacion a sanciones
que impliquen a cualquier miembro 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:

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

Funciones:

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

2. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

3. Participar en la evaluacion institucional anual.

4. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del
rendimiento de los estudiantes y para la promocién, asignarles sus
funciones y supervisar el proceso general de evaluacion.

5. Recibir y decidir los reclamos de los estudiantes sobre la evaluacion
educativa, y las demas funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el P.E.I.

3. Comisién de Evaluacion y Promocion. Integrada por:

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

o 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 casos de estudiantes
con desempefio bajo en cualquiera 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 promocion o no de los estudiantes, de conformidad
con los Criterios de Promocion.

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

5. Proponer al Consejo Académico la imposicion 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 Consejo Académico,
la Cancelacion de Matricula, luego de analizar debidamente la situacién
del estudiante.

9. Las demas que le asigne el Rector o el Consejo Académico.

4. Consejo Estudiantil:

o Esta conformado por un vocero de cada uno de los grados de 4° a 11° y un
representante elegido entre los estudiantes del nivel preescolar y los tres
primeros grados del ciclo de primaria. Para las instituciones donde solo se brinde
el servicio educativo de Primaria se conformara con estudiantes de cada uno de
los grados.

« EI Consejo Directivo convocara en las cuatro primeras semanas, calendario
académico, para que se elija mediante voto secreto un estudiante representante
de cada grado para el aio 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).

« El perfil de los integrantes del consejo estudiantil se encuentra consignado
en el siguiente articulo del presente Manual de Convivencia. Lo mismo para el
proceso de eleccion y sustitucion de algun miembro del consejo estudiantil.



Reglamento del Consejo Estudiantil

« EI Consejo Estudiantil se reunira ordinariamente una vez al mes para
debatir los proyectos, inconformidades e ideas presentadas por los
estudiantes mediante los representantes de curso.

o Debera incentivar una toma de conciencia a través de diferentes
medios de las bondades del Manual de Convivencia, 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 Manuales de Convivencia.

e Ayudara en la reflexion sobre el compromiso que se asumio 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.

o EIl presidente del Consejo Estudiantil es el representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.

o Toda Peticidn, reclamo o idea que un estudiante presente al consejo
para ser considerada en debate debe ser presentada por escrito indicando
nombre, grado y asunto. Esto se hace mediante el representante del
Ccurso.

e Es prioridad para el Consejo Estudiantil promover la cultura, hacerse
presente en la organizacién y realizacion de actos y proyectos culturales,
asi como difundir el respeto, colaboracion y participaciéon de todos los
estudiantes, teniendo asi una oOptima representacion de la Comunidad
Estudiantil.

« EI Consejo Estudiantil tendra espacios para la realizacion de las
diversas actividades y proyectos, con la debida autorizacién y trabajo
conjunto con las Directivas del Colegio.

o Esdeber del consejo estudiantil adelantar campanas de aseo, respeto,
convivencia social, apoyo al manual de convivencia, y al PEl, mediante
metodologias apropiadas y siguiendo las orientaciones de las Directivas,
Orientadores, el PEI, y el Manual de Convivencia.

e« ElI Consejo debera proporcionar un informe mensual a Rectoria,
detallando las actividades que se desarrollaron durante ese tiempo. Este
informe es de caracter obligatorio y se denominara evaluacién periddica.

e Toda reunion y actividad del consejo estudiantii debe quedar
consignada por escrito en el libro de actas del Consejo Estudiantil que
reposara 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 institucién, previamente divulgado y
dado a conocer 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 demas funciones que le asigna el decreto 1860, a través de
diferentes campanas y proyectos comunitarios.

Paragrafo 1: En caso de que la institucidon 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 estudiantil en el grado quinto de primaria como proceso
pedagdgico de participacion democratica.

6. El Cabildante escolar:

El Cabildo estudiantil es un espacio de participacion ciudadana, abierto para jovenes
estudiantes de Bogota. Los cabildantes estudiantiles son representantes elegidos
por estudiantes de las instituciones educativas publicas y privadas de la ciudad, que
se reunen en mesas de trabajo local y una Distrital. Son elegidos por un periodo de
dos anos, el mismo dia en el que se elige al Personero/a Estudiantil.

Deberes y funciones

o Postularse como candidato/a para pertenecer a la Mesa Estudiantil Local y
la Mesa Distrital de Cabildantes Estudiantiles.

« Elaborar una agenda de trabajo con las y los estudiantes, el gobierno escolar
y los actores que pertenecen a la 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 fortalecimiento de lo publico, cultura de la
transparencia, el rechazo de la corrupcion y el ejercicio del control social.

o Fortalecer el reconocimiento de su comunidad educativa ante ellla
Cabildante que represente a la localidad en la Mesa Distrital de Cabildantes para
la solucién de las problematicas, denuncias y resultados del trabajo realizado.



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

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

e El Coordinador de Convivencia.

« El Docente con funcién de Orientacion.

o El presidente del Consejo de padres de familia.

o El Personero Estudiantil

o El presidente del Consejo estudiantil.

e Un Docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

Los principios legales para dicho COMITE ESCOLAR DE
CONVIVENCIAESCOLAR (art. 5 ley 1620/13) establecidos, se guiaran por los
siguientes acapites del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacién de la Violencia Escolar:

a. Participacion. En virtud de este principio las entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacién para la coordinacion y
armonizacion de acciones, en el gjercicio de sus respectivas funciones, 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 derecho a la participacion
de nifios, nifas y adolescentes 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 estatales deben actuar en el marco de la coordinacién,
concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a sus
funciones misionales.

b. Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad
y el Estado son corresponsables de la formacion ciudadana, la promocion de
la convivencia escolar, la educacion para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes desde
sus respectivos 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 Cadigo de la Infancia y la Adolescencia.

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

d. Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y
valoracion de la dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de
género, orientacion o identidad sexual, etnia o condicion fisica, social o



cultural. Los nifos, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la
persona y la dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e
incluyentes.

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

Funciones:

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

2. Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la
convivencia, la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos y la prevencién y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la Comunidad Educativa.

3. Promover la vinculacién de los establecimientos educativos a estrategias,
programas Yy actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la regidén y que respondan a las necesidades de su Comunidad
Educativa.

4. Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime conveniente
en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la Comunidad
Educativa. El estudiante estara acompanado por el padre, madre de familia,
acudiente o un comparniero del establecimiento educativo.

5. En los casos en los cuales la persona no es sorprendida en flagrancia, es
decir, mientras comete conductas punibles, que no pueden ser resueltos por este
comité, y se mantuvieron encubiertas, se realizara la debida averiguacion antes
de activar la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

6. Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en
el articulo 29 de la ley en mencion, frente a situaciones especificas de conflicto,
de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de convivencia,
porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comision de una conducta punible, razéon por la cual deben ser atendidos por
otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de
la Ruta.



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

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones 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 Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacién de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido
el comité.

9. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico 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. Caracter y domicilio:

1.1. Los Comités de Convivencia Escolar de las Instituciones educativas de
la FESA se rigen con los siguientes principios en correspondencia con los
enunciados para el Sistema Nacional de Convivencia Escolar: participacion,
corresponsabilidad, 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.

2. 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 2013 y
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 concordancia 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 reunion y darle el tramite correspondiente.



. 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 Comité de Convivencia
Escolar se debera elaborar un acta, la cual debera contener como minimo lo
siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectuo la reunién.

2. Registro de los miembros del Comité que asistieron a la sesidn,
precisando en cada caso la entidad o sector que representan y verificacion
del quérum.

3. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa
debidamente justificada para no asistir a la sesion.
4. Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los

miembros del Comité. Sintesis de los temas tratados en la reunién, asi como
de las acciones, medidas, recomendaciones, conceptos adoptados y sentido
de las votaciones.

5. 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 secretaria 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 Convivencia Escolar:

. Asistir puntualmente a todas las reuniones.

. Presentar y considerar las iniciativas de la Comunidad Educativa que
redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.

. Presentar las sugerencias de los estamentos de la Comunidad
Educativa.

. Mantener informados a sus representados.

. Realizar campafias de promocidén y prevencion que ayuden al

fortalecimiento de la convivencia escolar segun las necesidades de la
institucion educativa.

Paragrafo 1: El Comité de Convivencia Escolar, cuando lo considere
necesario para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, podra invitar
a miembros de la Comunidad Educativa, funcionarios o representantes
de las entidades 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 Convivencia, se tendra en
cuenta los siguientes criterios:



1. Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

2. 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 filosofia del Colegio y con sus principios 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.

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 actuaciones que éste adelante, conforme a
lo dispuesto en la Constitucidon Politica, los tratados internacionales, en
la Ley 1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto
1377 de 2013 y demas normas aplicables a la materia.”

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

1. Asistir puntualmente a todas las reuniones.

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

3. Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le
asigne el Comité escolar de convivencia.

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

5. Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

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

7. Los demas que le sean asignados por el Comité escolar de
convivencia, siempre que sean de su incumbencia.

B. Son derechos de los miembros del Comité de Convivencia Escolar:

1.  Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al Rector en la toma
de decisiones y para lograr la practica de la participacion en la vida escolar.
2. Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones 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 Comunidad Educativa.



C. Pérdida de investidura.

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

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

2. Faltar gravemente a la debida discrecidon 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.

o Extraordinarias: que se convocan en forma excepcional para tratar un
asunto especifico.

o Constituye quérum para deliberar: la asistencia de seis miembros que
conforman el Comité de Convivencia Escolar, sin contar al rector.

7. Disposiciones generales

a. Comisiones: El Comité de Convivencia Escolar convocara a sesiones
extraordinarias cuando lo considere necesario para estudio de
situaciones que ameriten este tipo de atencion.

b. Conducto regular: Los asuntos que lleguen a consideracién del Comité
de Convivencia Escolar, s6lo seran considerados después de haber
seguido el conducto regular establecido en el Reglamento interno o
Manual de Convivencia.

c. Cuando un asunto sea de competencia de otra autoridad, el Comité de
Convivencia Escolar se abstendra de considerarlo.

d. Recursos contra las decisiones del Comité de Convivencia 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. El voto es personal e indelegable para todos los efectos.

f. Todas las personas integrantes del comité se someten a las mismas
obligaciones por principio de corresponsabilidad.

8. Vigencia.

El Comité de Convivencia Escolar ejercera sus funciones por un afno
contado a partir del momento de su instalacion hasta cuando se designe



el nuevo Comité, mediante la ejecucidn 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 desarrollo integral en el proceso formativo. Las normas
encuentran su fundamento en la filosofia, en los deberes, derechos 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 realizarnos como personas, respetando
a los demas y promoviendo 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; reconociendo que la disciplina es fundamental para el orden social y
para obtener un aprendizaje 6ptimo, es esencial para la institucién 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 necesaria 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, comunicativos y de respeto entre
los nifios y los docentes para el éxito de la formacién integral de los estudiantes.
Las normas y procesos del presente Manual han sido concertados y aprobados 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
Manual de Convivencia respetando y acatando los principios de la Filosofia de los
colegios que pertenecen a la FESA.

Tenga en cuenta que la educacion es una tarea compartida entre la familia, el
estado y la escuela, por tanto, la decision de matricular a un hijo en cualquier
institucion educativa es una expresion libre de la voluntad con el animo de compartir
los lineamientos y apoyar el proceso de acompafnamiento de su hijo. Si elige alguno
de los colegios de la FESA, debe cumplir y acatar cada una de sus normas que son
el orden juridico de la institucion, conforme al Articulo 87 de La ley General de
Educacién y las distintas jurisprudencias que asi lo ratifican.



Articulo 35°. Normas para el uso de las diferentes dependencias

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 espacios establecidos en la institucién para la clasificacion y
manejo adecuado de los residuos.

2. Todos los integrantes de la comunidad educativa deben utilizar adecuadamente
los espacios de disposicion de residuos dentro de las aulas de clase.

3. Obligacién 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 desarrollo intelectual y fomenta el
espiritu investigativo ofreciendo 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.

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
Ia biblioteca. Este sera retenido y entregado a coordinacion de convivencia si el
comportamiento dentro del salon de lectura no es el correcto con el fin de realizar
el proceso respectivo por la falta convivencial.

Nogabkwd

B. Salas especializadas: Son los diversos espacios que brinda el colegio para
realizar actividades especificas y complementarias. Para su buen uso y
mantenimiento el estudiante se compromete a:

1. Cuidar y responder por todos los elementos que estén a su disposicidén en
cada sala.

2. Tener una actitud investigativa y creativa.

3. Emplear en forma adecuada la dotacion existente.

4. Observar las normas de convivencia social.

5. Ultilizar las salas en los horarios asignados.

6. Para el uso adecuado de los laboratorios el estudiante debe cumplir de
manera obligatoria las normas de seguridad establecidas por los docentes.

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

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



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

3. No utilizar “software” diferentes a los instalados o entregados por el colegio.
4. Organizar los implementos de trabajo una vez finalizada la clase.

5. Mantener en perfecto orden y aseo las aulas de sistemas.

6. Utilizar el equipo asignado de acuerdo con el cédigo o 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.

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

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

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

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

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

D. Zonas Comunes: E| estudiante debe contribuir con el aseo, conservacion,
mejoramiento y embellecimiento de la planta fisica y su entorno, de los bienes
materiales de la institucion y preservar, respetar y cuidar el medio ambiente, para
crear un espacio adecuado para el 6ptimo desarrollo de las actividades
escolares, actitudes que se deben manifestar en:

1. Adecuada utilizacion de los espacios visuales observables como las
carteleras de los corredores y salones, colocando alli mensajes que fortalezcan
la formacion académica, de convivencia y de valores en toda la Comunidad
Educativa.

2. Desarrollar programas que fomenten y evidencien la practica de valores que
lleven al estudiante a enriquecerse en su Identidad Catdlica.

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

4. Los patios, corredores, aulas y bafos deben permanecer limpios y en
perfecto estado.

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

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

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



E. Capilla: Por ser un recinto sagrado donde el estudiante 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 consumir alimentos.
Mantener una actitud de silencio, oracion y dialogo con Dios.
Respetar a las personas que se encuentran en oracion.
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F. Transporte escolar: Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

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

2. Fomentar las buenas relaciones interpersonales durante los recorridos
creando un ambiente armonico.

3. Evitar distraer al conductor con conversaciones o indisciplina para prevenir
cualquier accidente, por leve que sea.

4. Ser puntuales en el sitio donde lo recogen, cinco minutos antes de la hora
indicada. Al descender de la ruta hacerlo con delicadeza, prontitud y entrar
directamente al colegio o0 a su casa.

5. Vestir el uniforme completo, sea la jardinera o la sudadera. La chaqueta debe
llevarse puesta.

6. Al entrar al vehiculo, saludar respetuosamente al conductor, a la monitora y
a los companeros del colegio. Ocupar inmediatamente la silla y sentarse en
forma correcta.

7. Permanecer sentado mientras el vehiculo estd en movimiento. No
arrodillarse en las sillas, usar el cinturon de seguridad y evitar sacar la cabeza o
los brazos por las ventanas.

8. Cuidar el vehiculo como propio. No consumir alimentos durante la ruta.
Hablar en voz baja.

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

10.Informar a las directivas del Colegio cualquier irregularidad (velocidad
excesiva, mal estado del vehiculo).

11.En caso de no tomar la ruta de regreso a casa, informar a la monitora de la
ruta o a la Coordinacién de Convivencia del Colegio, presentando la autorizacion
de los padres.

G. Enfermeria: En la Institucion, el servicio de enfermeria se presenta a nivel de
primeros auxilios; por tanto, no se dan medicamentos que puedan comprometer
la salud de los estudiantes.



1. Hacer uso del servicio sélo cuando sea indispensable el traslado de un
estudiante a ella.

2. No se administran medicamentos sin orden previa de un meédico.

3. 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 grado de higiene y aseo.

Abstenerse de comer alimentos.

Presentarse a la enfermeria con un compafero o docente, si la situacion lo

requiere.
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H. Tienda escolar: Con el fin de contribuir al bienestar de la Comunidad Educativa
en este espacio y fomentar la limpieza, aseo y orden, se establece la siguiente
normatividad:

1. Se atendera y vendera a los estudiantes los alimentos permitidos unicamente
en horas de descanso.

2. No se les atendera a los estudiantes después de sonar el timbre para ingresar
a los salones de clases.

3. El vocabulario y comportamiento de los estudiantes con todos los miembros
de la Comunidad Educativa debe ser respetuoso y digno.

4. Respetar el espacio de la tienda escolar, utilizando un vocabulario adecuado,
buenos modales y conservando buenos habitos de higiene.

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

6. La solicitud del servicio debe ser amable y respetuosa.

7. Durante las horas de clase no se prestara el servicio de tienda a los
estudiantes.

8. Hacer la fila de manera ordenada, respetando el turno que corresponde,
manteniendo el orden en las barras.

. No se permitira la venta de dulces que contengan chicle.

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

utiles escolares.

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

1.Es un lugar exclusivo de trabajo para los maestros.

2.Esta prohibido el ingreso de estudiantes a esta sala.

3.La sala debe permanecer limpia y en completo orden: no acumular
cuadernos, trabajos, agendas, evaluaciones escritas, maquetas, libros, entre
otros.

4.Dar el uso adecuado al Casillero asignado y mantenerlo asegurado.

5.No dejar dinero, ni objetos de valor en la sala, ni dentro del Casillero



J. El auditorio: Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

—

. En el auditorio no se debe ingresar alimentos y/o bebidas.

. Mantener en orden y pulcritud de pisos y paredes.

. Cuidar de la silleteria y demas enseres como video beam, planta, micréfonos,
bafles, cortinas, entre otros.
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4. Reportar con antelacién cualquier anomalia encontrada en los equipos
electronicos, de no ser asi quien haya sido el ultimo asume la responsabilidad
del dafo.

5. En caso de retirar algun elemento del auditorio, comunicar a la persona
encargada.

6. Entrar de manera organizada en compafia de un docente.

~

. Cumplir con las indicaciones que sugieren los docentes antes de ingresar al
auditorio.

8. Hacer silencio cuando las actividades lo ameritan.

9. Dejar el auditorio limpio y ordenado.

11. Solicitar con anterioridad el acceso a él.

12. Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pueda manchar los pisos

paredes y pupitres.

K. 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 salon siempre debe permanecer y entregarse en perfectas condiciones de
orden y limpieza.

3. Durante los descansos los salones deben permanecer sin estudiantes.

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

Paragrafo 1: Los colegios de la FESA son autbnomos para organizar los grupos
que conforman los diferentes grados de acuerdo con los criterios educativos que
buscan la formacion integral de los estudiantes. Por lo tanto, se recuerda a los
padres de familia y estudiantes que la institucion tiene plena autonomia para realizar
asignaciones y cambios de curso desde el inicio del afio.

Paragrafo 2. En la recepcion 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.

L. Recepcién: Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1. Los estudiantes deben cumplir normas de buen comportamiento vy
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.

M. 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 condiciones de orden y limpieza.
3. Se prohibe el consumo de alimentos en este lugar.

Articulo 36°. Parametros para la participacion en espacios virtuales de
aprendizaje

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

Criterios Generales

- Modalidad de clases virtuales: Los estudiantes podran trabajar bajo la
modalidad de aulas virtuales ofreciendo un espacio educativo de modo que
sea posible recrear acciones y actividades propias de clase, donde se indaga
acerca del contenido en casa y resuelven dudas de su proceso de aprendizaje
con sus companeros y docentes, permitiéndose la interaccion entre ellos el
cual debe ser de respeto mutuo.

- Participacion: Se incluye en la preparacion de las clases 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 lecturas o cualquier otro tipo de recurso para
ser respondidas de manera individual o en grupo, generar espacios de
conversacion o discusién en los que se promueva la organizacién de pequenos
grupos; responder situaciones que promuevan la evaluacién para asi
determinar el grado de comprension de un concepto; entre otros.

- 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 todas las clases se
debe asegurar un cierre donde se recoja lo mas importante, se planteen las
actividades por desarrollar, se recopilen impresiones y se dé paso a la
despedida.

- Transiciones entre clases: Las clases iniciaran y terminaran en los tiempos
establecidos con el propésito de tomar pausas activas y poder continuar con
el horario establecido.

- Gestidn interna: Son reuniones que permitiran congregar a los integrantes
de los distintos estamentos de la comunidad educativa como: reuniones de
profesores, jefes de area, de gestion del equipo directivo, de consejo escolar
u otros con diferentes finalidades.




Herramientas de comunicacidn e interaccion.
- Plataforma School Pack: Software que permite coordinar, programar y
evaluar los procesos educativos de las instituciones educativas pertenecientes
a FESA.
- Correo institucional (@fesa.edu.co): La mensajeria de Office 365 es el
medio de comunicacion entre directivos, docentes, padres de familia,
acudientes y estudiantes.
- Pagina web de la Fundaciéon Educativa Santiago Apostol
(www.fesa.edu.co): Se utilizara para la publicacion de informacion de interés
general de las instituciones educativas.
Se deja de manifiesto que para las sesiones sincronicas se hara uso de las
plataformas institucionales. Sin embargo, cuando haya dificultad en la
conexion y/o itinerancia de las propias se hara uso de otras plataformas
distintas a la institucional tales como: Meet, Zoom, Cisco Webex, entre otras.

Recursos tecnolégicos y didacticos
- Computador, Tablet, iPad, dispositivos méviles y todos los que dispongan en
casa.
- Conexion a internet.
- Plataforma School Pack, correo institucional, las aplicaciones web de office
365 (One drive, Word, Excel, Power Point, OneNote, SharePoint, Teams,
YouTube), pagina web del colegio, guias de estudio, planes de asignatura y
demas herramientas digitales de aprendizaje.
- 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 atencidn presencial en los casos especiales. Las herramientas
virtuales seran las autorizadas por la institucion y siempre que permita la
interacciéon con algun miembro de la comunidad educativa en tiempo real
debera usarse la camara abierta.

Compromisos del estudiante
- Hacer uso adecuado del tiempo establecido en el horario semanal para cada
asignatura, garantizando su disponibilidad en el horario virtual determinado por
la institucion educativa. Eso significa estar puntual al inicio y durante el proceso
de la clase.
- Consultar permanentemente el correo institucional y la plataforma para
enterarse de los trabajos y evaluaciones que debe desarrollar.
- Estar debidamente presentado para el desarrollo de cada clase.
- 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.
- Enviar oportunamente mediante la plataforma utilizada o el correo
institucional, los trabajos, actividades, ejercicios asignados por los docentes,
entregandolos en el dia y hora establecidas. En caso de no presentar algun
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trabajo o evaluacion en la fecha y horario establecido, obtendra la nota minima
prevista en el SIEE (1.0). Salvo que el estudiante presente alguna dificultad de
salud, situacién que debera ser informada por el padre de familia, mediante
mensajeria al coordinador para su respectiva excusa.

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

- Eliminar distracciones como dispositivos electronicos o de juego, televisor,
redes sociales y paginas web diferentes a las necesarias para la clase virtual.

- Hacer uso adecuado de la plataforma virtual respetando el turno de la
palabra, la participacion de sus compaferos e indicaciones del docente,
mantener el micréfono silenciado y solo activarlo al momento de hacer una
intervencidn (cuando el docente le asigne la palabra). 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 compafiero o docente mediante el chat de
la plataforma, u otro medio de comunicacion o uso inadecuado de éstos,
implica anotacion en el observador del estudiante y por consiguiente afectacion
de la evaluacion del proceso de convivencia.

- Entregar trabajos y actividades garantizando el desempefio auténomo,
demostrando su capacidad ética. De evidenciarse copia o plagio se aplicaran
las sanciones establecidas.

- Usarimagenes en su perfil para las sesiones de clase que permitan identificar
al estudiante, puede ser las iniciativas de su nombre y apellido, fotografia tipo
carné con el fin de identificar a aquellos estudiantes que no tienen camara
directriz de su representante legal no le autoriza 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
- Acompanar el proceso educativo de sus hijos asegurando que estén en el
horario que corresponde, desarrollando talleres, evaluaciones o actividades
enviadas por el docente para ese espacio.
- Verificar en la plataforma virtual del estudiante que esté cumpliendo con sus
Compromisos.
- Consultar diariamente el correo y notas del periodo publicadas en la
plataforma School Pack.
- Consultar permanentemente la informacion publicada en la pagina web del
colegio tales como cronogramas y circulares.
- Brindar los recursos tecnoldgicos, materiales y utiles necesarios para que sus
hijos(as) desarrollen los trabajos, 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 asi lo dispuso el docente (no se
aceptan trabajos por otros medios).
- Fomentar el trabajo autonomo y responsable de sus hijos, apoyandolos,
realizando seguimiento y acompafiamiento, pero no haciéndole los trabajos.



- Comunicarse por medio del correo institucional con los directivos y docentes
cada vez que lo necesiten, respetando el horario laboral y de atencion
establecido.

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

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

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

- Los padres y/o acudientes y/o familiares no pueden participar o intervenir en
las clases con ningun propdsito, en el caso de requerir comunicarse debera
utilizar los canales institucionales formales que han sido informados 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.

- 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°.

- En todos los casos sefialados por la institucion descargar las guias o archivos
enviados por las docentes para trabajo de los estudiantes, en el caso de ser
necesarios imprimirlos.

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

- En lo posible supervisar a los nifos durante el desarrollo de las clases,
evitando la intervencion en la misma y el realizarles las actividades y trabajos
propuestos.

- Enviar informacion al docente a través de la plataforma si éste lo solicita en
la guia o por mensajeria para evidenciar 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 procesos de virtualidad o de alternancia.

Paragrafo 2. Al colocar una imagen en el perfil del estudiante, se entendera
que el acudiente autoriza expresamente al establecimiento el uso de esa
imagen o cualquiera 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 preparacion de clases del cuerpo docente. Ademas, entiende lo util
y motivante que puede resultar la utilizacion de la tecnologia en las clases y en
cualquier proceso académico.

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

El uso y porte de celulares, IPod, IPad, consolas de videojuegos, audifonos,
camaras de video, MP3, MP4, computador portatil, entre otros, se encuentra
limitada a su uso pedagdgico, previamente establecido por el docente que los
autorice. Por lo tanto, no esta permitido:

1. Traer estos elementos electronicos que afectan y desestabilizan los procesos
de ensenanza aprendizaje.

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.
Escuchar musica.

Contestar llamadas sin la autorizacion del docente que esta acompafando.
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Paragrafo 1: Cuando estos elementos mencionados entorpezcan 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. Invitacidon verbal a cesar su uso y guardar el elemento.

2. 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 estudiante.

4. A la segunda reincidencia independientemente del momento, se hara la
citacion 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 ningun 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 responsables. 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 responsabilidad de los padres de familia y obliga a
comprometerse a la supervisidon de sus contenidos e instalacion de controles
parentales a los mismos. ElI manejo de informacion 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 libre desarrollo de la
personalidad. Son normas objetivas, acordes con el orden juridico que permiten una
mejor convivencia, apoyando el proceso de formacion integral de los estudiantes.

Todos y cada uno de los estudiantes deben ser responsables de su presentacién
personal. Los padres de familia como primeros responsables de la formacion de sus
hijos y el colegio como segundo espacio de formacion deben observar que dicha
presentacion personal sea acorde a la pulcritud 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 adecuadas para el espacio
académico y de formacién.

Paragrafo 1: Abstenerse de portar dentro de la institucion, tanto en la ropa como en
el cuerpo, elementos o signos externos como: cadenas, piercing, aretes, collares,
manillas de cualquier tipo, bufandas y/o con signos que se encuentren en
contravencion a la filosofia y los principios institucionales, u otro tipo de objetos que
no sean indispensables para su formacién escolar.

Paragrafo 2: Las estudiantes deben tener el cabello limpio, sin gominas
extravagantes. Su presentacion en relacion al cabello, uAas y maquillaje debera
adecuarse a los principios de aseo, organizacion, pulcritud y respeto por la
institucion y sus companeros. En todo caso no se permite ningun tipo de maquillaje,
excepto aquel que cumpla fines médicos.

Paragrafo 3: El estudiante debe tener el uniforme completo 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 educativa se obliga a acatarlas completamente. Las
mismas seran las socializadas al iniciar cada afio escolar y se encuentran
comunicadas a través de la pagina de la fundacion 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 regulado 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 esta permitido usar otro tipo de suéter, saco o prendas diferentes al
uniforme. Los estudiantes que necesiten o deseen abrigarse mas podran usar una
chaqueta preestablecida por el colegio o una camiseta blanca debajo de la
camisa. Para los y las estudiantes de ultimo grado, se hace énfasis que las
chaquetas de la promocion o sacos no exoneran de portar adecuadamente y
completo cada uno de los uniformes.

La presentacidén personal presupone unos principios formativos 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 autorizacién de los
docentes durante las horas de clase.

Atencion a padres de familia: Cada institucion dara a conocer y publicara los
horarios de atencién en las diferentes dependencias.



Articulo 42°. Conducto regular

Para todo proceso de aporte, retroalimentacion, observacion o reclamacion, se debe
seguir un conducto regular que facilitara el proceso de orientacién y respuesta a
inquietudes o problemas, hasta agotar todas las instancias. Estas instancias se
tendran en consideracion para la solucién 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 reclamo.

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

3. Dialogo con la Coordinacion correspondiente a la situacion a resolver.

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

Estrategia de mediacién
Comité de convivencia
Coordinacioén de convivencia.
Rectoria

Consejo directivo

© N O A

Paragrafo 1: Las reclamaciones, revisiones y solicitudes de caracter convivencial,
deben hacerse por escrito y, 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 estudiantes 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 convivencia escolar,
desacatos a las normas de comportamiento 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 inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en
ningun caso generan dafos psicologicos, al cuerpo o salud, agresiones
ocasionales, conductas inapropiadas, incumplimiento u omisién al Manual de
Convivencia.



1. Dirigirse a cualquier miembro de la comunidad
educativa utilizando lenguaje verbal o no verbal en
términos irrespetuosos (soez) y desobligantes, tales
como abucheos, burlas, comparaciones en
términos despectivos referidos al aspecto fisico,
rechiflas y/o silbatinas que atenten negativamente
contra una persona o el buen desarrollo de las
actividades institucionales.

y )

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

3. Desacatar las instrucciones de los docentes y/o
demas personas que laboran en la institucién en
actividades 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 acomparie.

5. Hacer mal uso de los servicios sanitarios,
desperdiciar el agua y/o promover que otros lo
hagan, asi como arrojar basuras por fuera de las
canecas o cualquier lugar de la institucion que no
esté destinado para ello.




6. Rayar y hacer letreros en las paredes, bafios,
muros, tableros, pupitres y/o escritorios de la
institucion o en el lugar donde se encuentren
desarrollando actividades curriculares o
extracurriculares.

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

8. Incumplir con los compromisos, deberes y
obligaciones de los estudiantes, al igual que la
infraccion a las normas para el uso de las diferentes
dependencias, asi como para la utilizacion de
dispositivos electronicos consagradas en el
presente manual.

9. 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 salon de clases o donde
se encuentre su grupo sin autorizacién del docente
O persona a cargo, asi como ingresar a zonas
restringidas del colegio, tales como rectoria,
secretaria académica, tesoreria, sala de profesores,
coordinaciones y demas zonas que se encuentran
delimitadas por la Direccion, salvo previa
autorizacion.

11. Utilizar los medios de comunicacién 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 vy
coordinadores cuando les sean solicitados vy
negarse a entregar la agenda.

13. Guardar informacién 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
deportivos, tejados, tarimas, etc., para jugar o bajar
objetos 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 0
verbal.

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

17. Jugar, correr o empuijar, en las aulas, pasillos o
escaleras, obstaculizando o incomodando el paso a
los demas.

18. Comprar o vender cualquier tipo de articulos o
comestibles dentro de la institucién en un lugar
distinto a la tienda escolar o sin estar autorizado.

Cafeteria escolar Estudiantes

19. Estar realizando actividades diferentes a las
académicas en clase.




20. Excluir del grupo de trabajo académico,
actividades pedagdgicas o a la hora del descanso a
otro companero solo con la intensién de generarle
una incomodidad.

Paragrafo: Las situaciones leves seran registradas por el docente que identifique la
situacion. Al registrarse la cuarta (4) inscripcion, el proceso sera asumido por el
director de curso quien realizara 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
coordinacion de convivencia y/o general continuara con el debido proceso.

Articulo 45°. Situaciones Graves

En las instituciones educativas de la FESA se considera situaciones Graves
aquellas que no afectan de manera significativa a otras personas, ni a si mismo, y
que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito y que no revistan las
caracteristicas de infraccion al codigo de convivencia Ciudadana:

1. Protagonizar peleas, disturbios,
agresion fisica, verbal 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, apodos, expresiones
sexuales inadecuadas, términos
despectivos referidos al aspecto fisico o
académico, mordiscos, empujones,
exclusidén social, humillacién frente a
otros miembros de la comunidad,
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 afectacion
emocional en los demas compafieros.




3. Traer al colegio material impreso,
video, imagenes y/o visitar (por
curiosidad o accidente) paginas con
contenido pornografico en cualquier
equipo de cémputo o electronico del
colegio o propio del estudiante.

4. El uso o porte de cualquier tipo de
armas y/o elementos bélicos, elementos

cortantes, cortos punzantes,
contundentes, eléctricos, de fuego,
explosivo, incendiaria, arrojadiza,

quimica, biolégica, que produzca
descargas eléctricas, casquillos o
cartuchos de municién o cualquier otro
cuya naturaleza pueda atentar contra la
integridad fisica de si mismo o de otra
persona.

5. Ingerir, portar, consumir, fabricar,
transportar, almacenar, ofrecer, expender
y/o traficar con bebidas alcohdlicas,
sustancias psicoactivas, drogas
psicotropicas, medicamentos,
alucinégenos, porte y/o uso de
vapeadores 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 través de cualquier medio,
aun con autorizacion de la persona
involucrada.

8. La alteracion, plagio, falsificacion y/o
clonacion de documentos, notas,
excusas, permisos o la informacién 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 tendientes a
inducir error a otra persona.

9. Acciones que se realizan a través de
redes sociales o medios electrénicos de
comunicacion contra cualquier miembro
de la comunidad educativa.

Paragrafo 1: El 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
atencion en salud integral.

Paragrafo 2: Las acciones que se realizan a través de redes sociales o medios
electrénicos de comunicacién 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 queja del afectado se le informara el
procedimiento a seguir ante las autoridades competentes.

Paragrafo 3: Cuando las conductas constituyan situaciones sancionables por el
codigo de convivencia ciudadana y/o el cédigo penal en el caso que involucre
menores de 14 anos los padres de familia se estaran a lo sefialado en el cédigo 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 Constitucién 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 afecten la convivencia

Los colegios de la FESA tienen un amplio margen de autorregulacién en materia
disciplinaria, pero sujeto a limites basicos como la previa determinacion de las faltas
y las sanciones respectivas, ademas del previo establecimiento del procedimiento
a seqguir para la imposicion de cualquier sancion, dicho procedimiento contemplara:

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

2. La formulacién 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 indicacion 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 competentes mediante un
acto motivado y congruente.

6. La posibilidad que pueda controvertir mediante los recursos pertinentes las
decisiones de las autoridades competentes.

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

Paragrafo 1: El inicio de la actuacién tendiente a observar la contravencion a las
normas de convivenciales podra darse por Queja inclusive siendo anénima, asi
mismo, cuando la situacién se produzca en Flagrancia.



Para lo anterior es necesario tener en cuenta que la flagrancia se produce cuando
persona es sorprendida realizando la accion, cuando se llega a la situacion
inmediatamente después de sucedida por informacién brindada, cuando por indicios
puede deducirse que momentos antes se cometio la accidén y se puede identificar
plenamente la persona que la cometio.

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

Articulo 48°. De los Atenuantes
Se considera como circunstancias que atenuan la sancion o eximen la
responsabilidad las siguientes:

a. La edad del infractor.

b. EL desarrollo psico-afectivo, mental, evolutivo.

c. Las circunstancias personales, familiares y sociales.

d. El haber obrado en defensa propia o en caso de que se viera en riesgo la
integridad fisica, emocional o mental, propia o de un grupo de miembros de
la comunidad educativa o agente externos a la institucion educativa

e. El haber observado buena conducta anterior al hecho 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 accion constitutiva de falta.

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

|. Estar en proceso de orientacion Psicoldgica autorizada por el acudiente.

—h

Articulo 49°. De los Agravantes
Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad las
siguientes:

a. Ser reincidente en la comision de faltas.

b. Incumplir con los acuerdos anteriormente realizados.

c. El cometer la falta para ocultar y ejecutar la otra.

d. El efecto perturbador que la conducta produzca en la Comunidad Educativa.

e. 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 perjudicado en incapacidad de
resistir condiciones de inferioridad fisica o siquica.

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

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

j- Haber preparado ponderadamente la situacion que constituye falta.

k. Actuar en complicidad.

l. Incurrir en faltas simultdneas en una misma accion.

m. Hacer mas gravosas las consecuencias de la falta.

n. 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, 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 comisién 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, comités e instancias de
decision, deben regirse en cuanto a recusaciones e inhabilidades sefaladas a
continuacion:

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

2. Haber conocido el proceso en la instancia anterior.

3. Ser guardador o curador de alguna de las partes

4. Ser apoderado o representante de alguna de las partes.

5. Haber sido denunciado penalmente o tener pleito pendiente con el acusado.
6. Existir enemistad grave por hechos ajenos al proceso o tener amistad intima
al acusado.

7. Ser acreedor o deudor de alguna de las partes.

8. Haber dado consejo o concepto fuera de la actuacion personal.

Articulo 51°. Procedimiento para Impedimentos

En todo caso los miembros de los diferentes consejos, comités consejos e
instancias de decision en quienes concurra 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.

Amonestacion escrita: podra ser impuesta por:

. La En primera instancia: Coordinador de Convivencia (Al acto sancionatorio
se denomina Pacto de Convivencia)
. En Segunda Instancia: Rector de la Institucion. (Al acto sancionatorio se

denomina Resolucion)
[ ]
linea de sequimiento y observacioén, desarrollo académico en casa: Podran
ser impuesta por:
« En primera instancia: Rector de la institucion. (Al acto sancionatorio se
denomina Resolucion)
« En segunda instancia: Consejo directivo. (Al acto sancionatorio se
denomina Resolucion)
La pérdida de cupo y terminacién de contrato educativo:
e En unica instancia: Consejo directivo rector de la institucién. (Al acto
sancionatorio se denomina Resolucién)

Articulo 53°. De los términos para los diferentes tipos de situaciones

. Para situaciones leves. Recibida la informacién el director(a) de
curso, el(la), coordinador(a) de convivencia, o docente que haya
presenciado la falta; realizara el registro de la misma en la carpeta interna
del estudiante.
En caso de ser sancionable mediante Actos sefialados en el anterior
articulo el Coordinador de Convivencia dispondra de cinco (5) dias
habiles calendario, para investigar lo ocurrido y emitira la decision
correspondiente de manera escrita.
. Para situaciones graves. Recibida la informacion el coordinador (a)
de convivencia dispondra de siete (7) dias habiles para investigar lo
ocurrido y hacer la formulacion de cargos.
e Una vez notificado la formulacién de cargos, el implicado (s)
contara con hasta dos (2) dias habiles para rendir los descargos.
e Recibidos los descargos, el Coordinador de Convivencia o
Rector, segun sea el caso, dispondra de hasta cinco (5) dias
habiles para la notificacidén de la decision final de la actuacion.
« Luego de notificada la decision, el representante legal del
estudiante contara con el término de tres (03) dias habiles para
motivar por escrito el recurso de reposicion y dos (02) dias habiles
para el recurso de apelacion.
e La Institucion contara con cinco (05) dias habiles para
pronunciarse frente a cada uno de los recursos interpuestos.



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

Articulo 54°. Recursos

Estos recursos seran interpuestos ante el Rector quienes tomaron la decision para
que la aclare, modifique o revoque.

1. Recurso de reposicion: se interpondra ante quien haya emitido el acto que

imponga medida pedagdgica en primera instancia.

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

3. Recurso de Queja: Podra interponerse ante la Fundacién Educativa Santiago
Apostol de Fontibdn 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 resolucién que decida sobre la situacion en la cual se encuentra
involucrado el estudiante, la Institucién Educativa le notificara a través del correo
electrénico sefialado en la matricula. Se entendera notificado el mismo dia de envio
de la comunicacién y dara lugar a contabilizacion de términos.

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

Paragrafo 3: Los recursos deberan interponerse por escrito y deberan reunir los
siguientes requisitos:

1. Interponerse dentro del plazo sefialado en el presente manual.

2. Indicar el nombre, la direccién, el teléfono y el correo electronico del
recurrente.

3. Sustentarse con expresién concreta los motivos de inconformidad.

4. Solicitar pruebas y aportar las que pretende hacer valer.

Paragrafo 3: Si el escrito del recurso no presenta los requisitos previstos en los
numerales 1, 2, y 4 del paragrafo anterior del colegio lo rechazara de plano. Contra
el rechazo del recurso de apelacion 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 medidas restaurativas de
caracter pedagogico para aplicar en situaciones convivenciales

La Justicia Restaurativa tiene como componentes fundamentales La Verdad, La
Justicia, La Reparacion y la Garantia de no Repeticidn, sin embargo en el ambito
educativo es un modo de pensar mas alla de lo netamente punitivo
sancionatorio: falta - castigo, enfocando las acciones humanas dentro de un
caracter pedagogico que permite desarrollar herramientas de comprension distintas
para percibir las faltas y la sancion de las mismas, con el propdsito 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 atencién a las partes involucradas de manera
individual y colectiva, buscando la reparacidn especialmente de las relaciones y
la reconciliacion, teniendo en cuenta la Justicia desde la misericordia y el
Evangelio.

Los Principios que rigen las acciones y medidas restaurativas de caracter
pedagdgico son:
De una Parte:
o Consejo: saber Decidir con acierto.
o Piedad: saber actuar desde la fe.
e Sabiduria: Saber apreciar lo que vemos.
De otra parte:
e Amor: saber reconocerme y reconocer al otro.
o Paciencia: saber esperar en Dios.
e Longanimidad: saber ser generosos
e Benignidad: saber actuar con rectitud.
o Bondad: saber sentir ternura por el otro.
e Mansedumbre: saber controlar mis emociones.
o Fidelidad: saber cumplir con los compromisos.
e Modestia: saber aceptar las equivocaciones.
o Continencia: saber tomar decisiones.

Articulo 56°. Acciones y medidas restaurativas de caracter pedagoégico para
aplicar en situaciones Leves y Graves.

De las Acciones:

La accion por excelencia sera el circulo de dialogo en todos los espacios donde se
pueda ir tejido los elementos de convivencia en la escuela que permitan el encuentro
con el otro y la transformacién de los conflictos. Asi mismo, podran establecerse
cualquier otro tipo de estrategias encaminadas a mejorar las relaciones como
talleres, encuentros, festivales, entre otros.



COMPONENTE DE MEDIACION:

Encuentro: Dialogo y reflexién con el estudiante para conocer las causas del
comportamiento y concretar alternativas de solucién, siempre quedara por
escrito.

Pactos de Convivencia: Los pactos de convivencia son una concertacion entre
los diferentes estamentos que conforman la Comunidad Educativa. Esta centrado
en valores culturales, sociales, éticos, morales y ambientales, mediante los cuales
se puede ejercer la convivencia, la democracia, la justicia, la honestidad, el
respeto, la responsabilidad y la solidaridad con autonomia; gracias a ello la
Comunidad Educativa podra 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.

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 podra acudir a:

COMPONENTE DE VERDAD:

Es importante reconocer que el ensefar y aprender a decir la verdad es el principal

paso para la transformacién de los conflictos, por cuanto, para todos los
involucrados es de vital significacion conocer la verdad sobre lo sucedido. 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. Amonestacion escrita: Consistira en un llamado de atencién 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
inadecuado para la formacion del estudiante, o el bienestar de la comunidad.
Las estrategias correctivas— formativas fomentaran procesos auto reguladores
entre la Comunidad Educativa. Las estrategias correctivas—formativas se
establecen con el fin de proteger los valores de todos los miembros de la
comunidad; estos valores son entendidos como los principios éticos universales:
(Justicia, la Libertad, etc.).



3. linea de seguimiento y observacion: es la condicion escrita por medio de
la cual se sanciona un estudiante, mediante resolucion motivada por el rector de
la institucién, como lo establece el articulo 132 de la ley 115. Habra lugar a esta
medida cuando el estudiante ya ha agotado todo el debido proceso e incurre en
reincidencia, en situaciones o conductas que afectan la convivencia,
incumplimiento u omision al Manual de Convivencia.

a. Si durante el resto del afo el estudiante mejora sustancialmente su
comportamiento, la familia tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el
Consejo Directivo, que se levante la sancion referente a la pérdida del
cupo si esta hubiese sido impuesta dentro de la misma resolucion. El
consejo directivo analizara el caso en reunidn extraordinaria y comunicara
la decision en los términos establecidos por el manual de convivencia.

b. Para los estudiantes de grado 11°, esta medida, al quedar en firme,
tendra como efecto la pérdida del derecho de asistir a la ceremonia
especial de graduacion junto con sus compaferos, recibiendo el
respectivo diploma por ventanilla o correo certificado.

c. lgualmente, si durante el resto del afo el estudiante mejora
sustancialmente su comportamiento, la familia tendra derecho a solicitar,
por escrito, ante el Consejo Directivo, que se levante la sancion referente
A la no proclamacion en ceremonia de graduacion. El consejo directivo
analizara el caso en reunion extraordinaria y comunicara la decision en
los términos establecidos por el manual de convivencia.

4. Desarrollo académico en casa: Se establece Cuando circunstancias
especiales de convivencia o seguridad ameriten la adopcion de este
procedimiento que afecten o alteren la sana convivencia de la Comunidad
Educativa.

5. Pérdida de cupo:(No renovacion del contrato educativo para el siguiente
ano). Se establece esta medida de pérdida de cupo para el proximo afio, por lo
que no se permitira la renovacion del contrato de prestacion 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. Terminaciéon del contrato educativo: Consiste en terminacion por justa
causa del contrato de prestacion de servicios educativos y como consecuencia
la cancelacion de la matricula de forma inmediata y definitiva como
consecuencia de alguna situacién muy grave que afecte la convivencia.

El estudiante y los padres de familia han conocido y compartido 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 teniendo en cuenta los principios del debido proceso.



COMPONENTE DE REPARACION:

Indemnizacion material: Siempre que exista un dafio material cuantificable
podra recurrirse a la indemnizacion del mismo si es aceptada por la parte
afectada.

Indemnizaciéon simbodlica: Siempre que exista voluntad de las partes podra
buscarse la reparacion simbdlica 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
superaciéon 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 pedagoégico no se impondran
en el orden descrito, sino de acuerdo con la naturaleza de la situacién, de manera
principal y/o subsidiaria, una vez cumplido el debido proceso y guardando la
proporcionalidad entre falta y medida pedagdgica correctiva.

Articulo 57°. La evaluacion de la convivencia escolar

La evaluacion de la convivencia escolar esta directamente relacionada con el
respeto de los derechos, el cumplimiento de los deberes, el acatamiento de las
prohibiciones y normas especiales. La evaluacion del comportamiento se
determinara segun lo dispuesto en el sistema de evaluacion 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 convivencial, la nota definitiva
del respectivo periodo académico segun la situacion presentada sera 3.8.

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

3. Para las demas, la nota por periodo y final serad determinada por el director
de grupo, Coordinador de Convivencia.

Paragrafo: para la evaluacion de convivencia escolar se debera tener especial
tratamiento con los estudiantes que tengan acompafnamiento PIAR.



Articulo 58. Procedimiento Para casos Especiales
a. Procedimiento para afectacion de la convivencia por parte de cualquier
integrante del personal de la institucion:

En los casos en que un integrante del personal que labore para la institucion sea
quien participe de una accién que afecte la convivencia se seguira el debido proceso
contemplado en el reglamento interno de trabajo o contrato que se haya suscrito
con el mismo. El procedimiento podra 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 nucleo familiar de un estudiante:

Se entiende que el incumplimiento de cualquiera de los deberes previstos en el
Articulo 19 del presente documento ya sea por el padre de familia, acudiente o todo
aquel que se identifique relacionado con un estudiante, contraviene 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 continuacién:

a. Realizar actos de irrespeto y/o agresion fisica, verbal o escrita, intimidacion,

hostigamiento, acoso, contra un trabajador, padre de familia o estudiante de la

Institucion.

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

directivas administrativas de la Institucion.

¢. Motivar o participar de comentarios a través de cualquier 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 cualquier miembro de la

comunidad educativa en presencia 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 salén de clases de su acudido o interrumpir el desarrollo de las

clases o actividades en cualquier espacio.

j- Entregar o recibir objetos y/o tareas a cualquier estudiante sin permiso de la

institucion.

K. Cualquier conducta o comportamiento, que se cometa contra la Instituciéon o

hacia cualquier persona que haga parte de la comunidad educativa, que sea

tipificado como querellable o delictivo en el ordenamiento juridico colombiano.

L. Cualquier situacion que atente contra los principios y valores institucionales,

misionales y en general contra la actividad de la institucién.



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

1. Una vez ocurrido el hecho el docente, personal administrativo o quien lo haya
presenciado, o tenga conocimiento 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, escuchara su version y procedera a acordar 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 dejara registrada en
Acta su reunion.

3. Si la situacion presentada a juicio del Rector requiere la citacién directa del area
encargada desde la administracion de la Fundacion Educativa Santiago Apéstol
procedera a informar al padre de familia.

c. procedimiento para las ausencias reiteradas a la institucion, sin justificacion
alguna por parte de los padres de familia:

1.En caso de presentarse ausencias injustificadas por parte de los estudiantes,
durante 3 0 mas dias, se realizaran las siguientes acciones:

Procedimiento:

2.La coordinacion de convivencia se comunicara con los representantes legales,
via telefénica, para solicitar la respectiva justificacion de la inasistencia del
estudiante.

3.En caso de no establecer la comunicacion telefonica, se enviara la notificacién al
representante legal del estudiante al correo electronico registrado en la hoja de
matricula, solicitando su asistencia a la institucién en compafia de su acudido, en
el menor tiempo posible.

De no darse respuesta

Paragrafo 1: El colegio indicara el derecho que le asiste a cualquier miembro de la
comunidad educativa de colocar en conocimiento de las autoridades competentes
situaciones que considere trasgreden la normatividad. Asi mismo, esta facultado
para evaluar de acuerdo con las circunstancias, 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 servicios es un contrato de
caracter privado y se rige por las normas de dichos contratos, por tanto, el
incumplimiento puede acarrear la terminacion del contrato de matricula o perdida
de cupo.



CAPITULO SEXTO
MECANISMOS ALTERNATIVOS PARA CONFLICTOS ESCOLARES

Articulo 59°. Principios basicos de la convivencia escolar

La construccidn de este manual de convivencia no solo pretende normalizar y
regular los comportamientos de los nifios, nifas, jévenes y adultos, es también un
espacio para la reflexion, el encuentro, el dialogo, la formacién de la autonomia y la
ciudadania. Es una oportunidad para la construccién 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 dialogo, como la posibilidad de
reconocimiento 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 dialogicos, utilizar la empatia y la razéon para hacer transformaciones
culturales, sociales y hacer cultura ciudadana.

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

a. Los mecanismos alternativos: Serviran como herramienta en el Encuentro
y en los Pactos de convivencia escolar, teniendo en cuenta que las personas
actuan de manera diferente dependiendo entre otros aspectos de la cultura,
religion etnia, género, edad, desarrollo normal de la edad, desarrollo moral y
situacion particular. El colegio tiene como estrategia para resolver los conflictos,
el dialogo y la concertacion entre las personas involucradas. De acuerdo a la
aplicaciéon de estos mecanismos se pretende restablecer las buenas relaciones
y la sana convivencia. Cualquiera que fuese la instancia se debe dejar evidencia
registrada del proceso en el observador y de ser necesario, la institucién 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 atribuir sanciones a cada tipo de falta de
comportamiento, por el contrario, se espera que cada caso particular sea
evaluado, analizado y corregido conforme a sus propias caracteristicas, teniendo
en cuenta los principios de dialogo, la reflexién, la disposicion de las partes,
disposicion de las familias, el compromiso, la aceptacién de la situacion y la
mediacion institucional, entre otros; buscando resolver oportunamente y con
equidad los conflictos individuales o colectivos que se presenten.



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

c. Técnicas para la resolucion de Conflictos: la técnica que se utilizara para la
resolucion de conflictos sera la mediacién donde un tercero neutral ayuda a las
partes en el conflicto para alcanzar un acuerdo o arreglo mutuamente aceptable.

Procedimientos para la resolucién de conflictos: Algunas actitudes de las
personas frente a las relaciones con los demas pueden generar situaciones de
conflicto, que deben ser resueltas a través de un arreglo 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 Rector de la institucién, en los
casos que ameriten tales intervenciones. Siempre se tendra 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.Escuchar y analizar la situacion conflictiva con cada una de las personas
involucradas por separado solicitando 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 dialogo 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 situacion 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 proceso (pacto de convivencia). Todas las actas seran
entregadas por El Coordinador de Convivencia una vez concluya la reunion y este
a su vez las archivaran en una carpeta especial. En el observador del estudiante
se registrara la conciliacién.

6.En el acta se incluira la anotacién referente a si hubo conciliacién respecto del
asunto; en caso contrario, se remitira el caso al comité de convivencia para lo
pertinente precisando el alcance de lo no concertado.

Articulo 61°. Observador del Estudiante

El observador del estudiante es el instrumento de registro del acompafiamiento y
seguimiento hecho al estudiante durante su permanencia en el colegio. En él deben
hacerse anotaciones respecto a las fortalezas y aspectos de mejora que tiene el
estudiante, en su desempeio académico y comportamental.



Aspectos para consignar en el Observador del estudiante:

El registro final del desempefio académico y comportamental del estudiante.
Fortalezas y aspectos de mejora.

Asistencia a Mesas de Conciliacion y compromisos adquiridos.

Los estimulos y méritos que se le otorgan al estudiante.

El desarrollo del proceso convivenciales, desde la emision del Auto de
Apertura hasta la emisién de Resolucién Sancionatoria.

6. Asesorias y ayudas de todo tipo que se le hayan brindado.

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, religiosos o 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.
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Paragrafo 1: Cada institucion educativa de la FESA de manera libre y autbnoma
podra hacer uso de otros espacios de registro sobre las situaciones de caracter
convivencial de sus estudiantes, las cuales tienen completa validez dentro del
proceso de acompafiamiento.

Paragrafo 2: Al finalizar cada periodo académico se tendra en cuenta para la
valoracién del comportamiento las anotaciones realizadas en el observador del
estudiante.

Paragrafo 3: Las anotaciones que se registren en el observador del estudiante
seran validas para la toma de decisiones con respecto al proceso del estudiante.

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

Articulo 62°. Procedimientos para Algunas Situaciones Especiales

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

a. Condiciones para incapacidades médicas y/o calamidades
domésticas:



Toda inasistencia por incapacidad médica o calamidad domeéstica debe ser
justificada dentro de los tres dias habiles, siguientes a la ausencia del estudiante,
de lo contrario no tendra 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 campeonatos o concursos.

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

Datos completos del estudiante (Nombres y Apellidos).

Grado en que se encuentra.

Tiempo de permiso o0 ausencia solicitada.

Motivo de ausencia.

Por competicion o concursos debera anexarse soportes tales,
como: Carta de la escuela, club o academia que pertenece, haciendo
explicito el cronograma del evento y sustentado la participacion del
estudiante asi mismo.
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. Solicitar con ocho dias habiles de la anticipacion el permiso. En caso
de no hacerlo en el tiempo estipulado, la institucion no autorizara la
presentacion de actividades realizadas, durante la ausencia; es
responsabilidad del padre de familia y estudiante enterarse 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 encuentra en las ultimas
paginas de la agenda, especificando los datos del estudiante, con firma
del representante legal.

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

3. Entregar a Coordinacién 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 actividades académicas realizadas
durante la ausencia del estudiante esta establecido mediante resolucién rectoral del
colegio.

Paragrafo 2: Las ausencias injustificadas seran sancionadas y se seguira el
proceso formativo convivencial correspondiente.



2. Retardos:

a. La puerta se abre y se cierra de acuerdo a los horarios institucionales.

b. La llegada 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 Coordinador de Convivencia
enviara una circular informativa 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 dejara constancia escrita de
ello en la carpeta de registro de situaciones leves.

f. Enlo sucesivo, por cada llegada tarde se continuara con las fases siguientes
del debido proceso, tal cual como esta descrito en este Manual.

3. Dafios al mobiliario y planta fisica:

Si por algun motivo el estudiante causa dafio en el mobiliario o en la planta fisica
del colegio o en los enseres de sus compaferos o profesores, le corresponden las
siguientes obligaciones:

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

b.Si el dafno se ha hecho a la planta fisica o al mobiliario, el estudiante sera
remitido a Coordinacion de Convivencia social para responder por el valor del
dafo causado. Los dafios de pintura seran asumidos por el curso o por el
estudiante que cause el dafo.

c. Cuando el dano se ha hecho a los enseres de los companeros o profesores
se agotan los siguientes recursos:

Concertacion entre los mismos estudiantes.

. Concertacion entre los estudiantes, titular y profesor, si es el caso.

. Concertacion entre estudiantes, titular y coordinador.

. Concertacion entre estudiantes, titular, coordinador y padres de
familia.

CAPITULO SEPTIMO
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 63°. Componentes de la ruta de atencion integral para la convivencia
escolar

Para la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral en loscolegios de la
Fundacion Educativa Santiago Apostol, se definenlos siguientes criterios, de
acuerdo con la Ley 1620 de 2013 y su Decreto reglamentario 1965 de 2013.



1. Componente de promocion.

Se centra en el desarrollo de competencias y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos. Este componente determina la calidad del clima escolar y
define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la comunidad
educativa, en los diferentes espacios de formacion y los mecanismos e instancias
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 formacién para el desarrollo integral
del niflo, nifa y adolescente, con el propdsito de disminuir en su comportamiento el
impacto de las condiciones del contexto econdmico, social, cultural y familiar. Incide
sobre las causas que puedan potencialmente 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 vulneran los
derechos de los demas, y por tanto quienes los manifiestan estan en riesgo
potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de la misma en el contexto
escolar.

3. Componente de atencion.

Desarrolla estrategias que permitan asistir al nifo, nifia, adolescente, padre, madre
de familia, y/o acudiente y al educador de manera inmediata, pertinente, ética, e
integral, cuando se presente un caso de violencia o0 acoso escolar o de
comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias 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 Prevencion 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 dafos fisicos y psicolégicos de los menores involucrados sobrepasan
la funcidon misional del establecimiento educativo.

4. Componente de seguimiento.

Se centra en el acompanamiento, monitoreo, evaluacion y reporte oportuno de la
informacion al Sistema de Informacion Unificado de Convivencia Escolar, del estado
de cada uno de los casos de atencidén reportados.
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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 formacién que brinda la institucién 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 practicas de cuidado y crianza, en linea con las acciones
educativas que adelanta la institucion.

Preferiblemente el colegio espera que quien firme la matricula sea quien tenga la
custodia del menory 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 educativas y deroga la
ley 1404 de 2010. Para dar cumplimiento a la ley 2025 la FESA dispone en los niveles
de preescolar, basica primaria, secundaria y media la participacion obligatoria en
estos procesos de formacion integral que buscan fortalecer la vida familiar y prevenir
situaciones de riesgo en la salud fisica y mental de nuestros nifios, nifas y
adolescentes.

2. Inasistencia: Seran justas causas de inasistencia el caso fortuito, de fuerza mayor
o la negacién del empleador del padre, madre y/o cuidador de dar permiso al
trabajador de asistir a dicha reunidn 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 padres, madres y cuidadores para el acompahamiento cercano
afectivo y efectivo en la formacion de nuestros nifios, nifias y adolescentes, en
concordancia con las orientaciones del presente manual de convivencia 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 formacién y orientacion
familiar; entre otros los dispuestos en el art. 5 de la ley 2025 de 23 de julio de 2.020.
La participacion de entidades particulares debe estar articulada con las necesidades
de la institucion educativa y conforme a los principios y valores FESA.

Paragrafo: Verificacion: El reporte de asistencia a la escuela de padres se hara
segun lo dispuesto para la jornada (taller) de cada institucién educativa de la FESA,
en las fechas (3 minimo al afio) previstas de conformidad con el presente manual Art
18 sobre derechos, deberes y estimulos de los padres de familia literal 13 asistencia
a escuela de padres. (Apliquese también a evidencias sobre el trabajo propuesto).

La inasistencia injustificada acarrea las siguientes sanciones pedagdgicas:

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 faltoé y sobre
la importancia de asistir 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 informacién

La comunicacion oportuna y eficaz es la base de la convivencia, por ello los Colegios
de la FESA poseen las siguientes formas de comunicacion (notificacién) con todos
los integrantes de la Comunidad Educativa:

e Pagina web de la Fundaciéon Educativa Santiago Apostol (https://fesa.edu.co)

e Plataforma virtual:
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanpedroclaver/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjose/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresapostol/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsantosapostoles/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebnuestrasefioradelrosario/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjuandelacruz/ingreso.aspx

e La agenda, circulares, citaciones, plegables, talleres, foros y reuniones
generales, cédigos QR.

e Direccion de correo electrénico consignado en los documentos
institucionales.

e Direccion de domicilio consignada en los documentos institucionales.

e Atencion personalizada a los padres por parte de los docentes en el horario
establecido por las directivas.

e Atencién personalizada a los padres por parte de las diversas dependencias
de acuerdo con horarios establecidos.

e Solicitud de cita previa por parte de los padres o acudientes a través de la
agenda escolar.

CAPITULO DECIMO
GLOSARIO

Articulo 66°. Interpretacion y definiciones de términos
Para una comprension objetiva de lo estipulado, los conceptos 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.


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

Abuso Sexual: Es todo acto agresivo o no, realizado por una persona de cualquier
edad que usa su poder sobre un nifo, nifia o adolescente para someterlo,
seducirlo, utilizarlo o sobornarlo para satisfacerse sexualmente.

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,
intimidacién, humillacion, ridiculizacion, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicologico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifia o
adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes
mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada
0 a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de
docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno.

Acoso Sexual: Viene dado por la persecuciéon con empefo, realizada por una
persona de cualquier edad, a un nifio, nifa o adolescente, con intencion de
conseguir un favor sexual para si o para un tercero. Si se concreta el acto
sexual, el acoso se convierte en abuso sexual; puede desarrollarse no
solamente en el ambito familiar, sino que se extiende a los ambitos 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 tocamientos inadecuados
infringidos a la victima.

Acudiente: persona mayor de edad que ha sido autorizada en aquellas
situaciones para atender aquellas situaciones en que sea requerida la
presencia del representante del menor excepto donde de manera directa sea
citado por las directivas de la institucion.

Afectado: persona, equipaje, carga, contenedor, medio de transporte,
mercancia, paquete postal o resto humano que esta infectado o
contaminado, o que es portador de fuentes de infeccion, plagas o
contaminacion, de modo tal que constituyen un riesgo para la salud publica
y la sanidad animal y vegetal.

Agresion Escolar: ES toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de
la comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La
agresion escolar puede ser psicologica, fisica, verbal, gestual, relacional y
electrénica.

a. Agresién Psicolégica. Es toda accidn que puede consistir en humillaciones,
insultos, aislamientos en espacios limitados, amenazas, celos, control
excesivo, entre otros.

b. Agresién fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye puietazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufos, pellizcos, jalon de pelo,
entre otras.

C. Agresion verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos
ofensivos, burlas y amenazas.



d. Agresion gestual. Es toda accion que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

e. Agresién relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar
deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

f. Agresién electrénica. Es toda accidn que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electrénicos. Incluye la divulgacién de fotos
o0 videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios
insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar
correos electrénicos o 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 o se cree que estan infectadas con una enfermedad transmisible
y potencialmente infecciosa de aquellos que no estan infectados, para
prevenir la propagacion de COVID-19. El aislamiento para fines de salud
publica puede ser voluntario 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 in6culos directos a
torrente sanguineo y el indirecto: se produce cuando el huésped susceptible
entra en contacto con el microorganismo infectante a través de un
intermediario inanimado (ropas, fomites, superficie de la habitacién) o
animado (personal de saludo, otro paciente) que estuvo inicialmente en
contacto con ese microorganismo. En este caso se utiliza bata desechable
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 cortar distancia a través del aire y que pueden ingresar a través
de los ojos, 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).

Alteracién: Cambio en las caracteristicas la esencia o la forma de una cosa o
documento.

Amonestacién Escrita: ES todo llamado de atencion que se registra en presencia
del estudiante, padre de familia, coordinador, director de grupo y demas
personas implicadas.

Amonestaciones Verbales: | lamado de atencidn verbal, se registra en el observador,
en presencia del estudiante, 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 preparacion del equipo, la instrumentacién y el
cambio de operaciones mediante los mecanismos de esterilizacién y
desinfeccion.

Bioseguridad: conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto
eliminar o minimizar el factor de riesgo biolégico 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 accion penal.
Carta de Compromiso: Documento presentado a Coordinacion o Rectoria 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 intimidacién con uso deliberado de tecnologias de
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia moévil y videojuegos
online) para ejercer maltrato psicolégico y continuado.

Clonacién: Es un procedimiento que consiste en tomar el material propio de algo
para obtener otro idéntico denominado “clon”.

Cohortes de pacientes: agrupacion de los pacientes que estan colonizados o
infectados con un mismo microorganismo, para limitar su atencién a un area
unica y evitar el contacto con otros pacientes. Las cohortes se crean de
acuerdo con la confirmacion diagndstica (clinica o microbioldgica), criterios
epidemiologicos y el modo de transmision del agente infeccioso. Se prefiere
evitar colocar pacientes severamente inmunodeprimidos en habitaciones con
otros pacientes. Los estudios de modelado matematico soportan la fuerza de
las cohortes en el control de brotes.

Comportamiento: es la manera de comportarse (conducirse, portarse). Se trata de la
forma de proceder de las personas frente a las normas, actividades escolares,
lugares, personas y en relacién 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 porque hay una
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus
intereses.

Conflictos Manejados Inadecuadamente: Son situaciones en las que los conflictos
no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la
convivencia escolar o la disciplina.

Contacto estrecho: es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros
o0 menos de distancia, en una habitacion o en el area de atencion de un caso
de COVID-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 compafiia 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 solidaridad son valores imprescindibles en el desarrollo de
una convivencia agradable y sana.

COVID-19: es una nueva enfermedad, causada por un nuevo coronavirus
qgue no se habia visto antes en seres humanos. El nombre de la enfermedad
se escogio siguiendo las mejores practicas establecidas por la Organizacion
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 practicamente todos los
microorganismos patdgenos reconocidos, pero no necesariamente todas las
formas de vida microbiana, como por ejemplo las esporas. Este término 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.

Engafar: Dar a las acciones mentirosas apariencia de verdad.

Esconder: Ocultar a una persona o cosa y/o ponerla donde sea dificil de
encontrarla.

Exclusién de la Institucién en Cualquier Momento del Afio Escolar: Al estudiante que
comete una falta gravisima que afecte la integridad fisica o moral de algun
miembro de la Comunidad Educativa.

Falsificacién: Imitacion fraudulenta de documentos, trabajos, textos, firma y
elementos susceptibles mediante la intervencion directa o indirecta.

Flagrancia: es el momento inmediato de la accién, es cuando se llega a la
situacion inmediatamente después de sucedida por informacion 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 pensado por medio del cual una
persona se beneficia a costa de otra o de otras, o induce a error a alguien
como un proposito. En conclusién, acto mediante el cual una persona
engafa a otra o se aprovecha de un error para obtener algo indebidamente.
Hipoclorito: es un grupo de desinfectante que se encuentra entre los mas
comunmente utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rapido
sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas apropiados para
la desinfeccion general. Como este grupo de desinfectantes corroe los



metales y produce ademas efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo
antes posible 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 ilegales 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 consideran que no son justos,
legales o correctos.

Injuria: Consiste en la DESHONRA. es decir, la afectacidn 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 cualquier acto que viol6 su
voluntad.

Jacques: (jaqueo) En informatica, un hacker es una persona que pertenece a una
de estas comunidades o subculturas distintas, pero no completamente
independientes: *Gente apasionada por la seguridad informatica*.

Limpieza: es un procedimiento mecanico que remueve el material extrafio u
organico de las superficies que puedan preservar bacterias al oponerse a la
accion de biodegradabilidad de las soluciones antisépticas.

Llamado de Atencién: Dialogo, reflexiéon, compromiso cordial.

Maltrato: Se entiende por maltrato toda conducta, de acciéon u omisién, que
provoque o pueda provocar dafo a la integridad o salud fisica, psicologica o
sexual de un nifio, nifia o adolescente, por parte de cualquier persona,
incluidos sus progenitores, otros parientes, educadores y personas a cargo
de su cuidado.

Mascarilla Quirurgica: elemento de proteccion personal 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 estar contaminado.

Matricula en Observacion: Significa el espacio el tiempo que el colegio da como
oportunidad para demostrar cambios favorables de comportamiento.
Mediacion: Es un recurso de resolucion de conflictos en el que las partes
reflexionan y dialogan con el objetivo de generar alternativas posibles para la
solucién de sus conflictos. Es un proceso voluntario y confidencial 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 0
piensa. También, a la tergiversacion de algun hecho o expresion.
Microorganismo: es cualquier organismo vivo de tamafo microscopico,
incluyendo bacterias, virus, levaduras, hongos, algunas algas y protozoos.



NIOSH: Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacional de los Estados
Unidos de Norteamérica.

No Proclamacion en Actos Solemne: Se aplica al estudiante de grado once que
comete faltas graves por determinacion del Consejo Directivo.

Pérdida de Cupo en el Colegio: El estudiante que terminado el afo escolar con
matricula en observacion en desescolarizacion no demuestre un cambio de
actitud con las oportunidades de asesoria que el colegio le brindd 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 Razonables (PIAR):
Herramienta utilizada para garantizar los procesos de aprendizaje y
ensefanza de las personas con necesidades especiales o discapacidad,
utilizando la caracterizacion pedagogica y social incluyendo los apoyos y
ajustes razonables segun lo requiera el estudiante

Plagio: Es definido por el diccionario de la lengua espafola, de la Real
Academia Espanola como la accion de “copiar en lo sustancial obras ajenas”,
ignorando la autoridad.

Precaucién en ambiente: es el principio segun el cual cuando exista peligro
de dafo grave e irreversible, la falta de certeza cientifica absoluta no debera
utilizarse como razén para postergar la adopcion de medidas eficaces 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 persona que firma la
matricula del estudiante y tiene la custodia del mismo.

Residuos Biosanitario: son todos aquellos elementos o instrumentos
utilizados durante la ejecucion de un procedimiento que tiene contacto con
materia organica, sangre o fluidos corporales del usuario.

Residuos Peligrosos: es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o
producto que se encuentra en estado sélido o semisélido, o es un liquido o
gas contenido en recipientes o depdositos, cuyo generador descarta, rechaza
0 entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la
actividad que lo genero o porque la legislacion o la normatividad vigente asi
lo estipula.

Restablecimiento de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas 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 siglas 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 Taxonomia de Virus,
encargado de asignar nombres a los nuevos 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 amonestaciones 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 colegio bajo la tutela
de coordinacion, o en su casa realizando un trabajo formativo bajo la
responsabilidad de sus padres o acudientes dependiendo de la situacién.

e Tenedor (a): 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 violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes
todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o
adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensioén, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

e Vulneracion de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes: Es toda
situacién de dafio, lesidbn o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los
derechos de los nifos, nifias y adolescentes.

] ~ CAPIiTULO 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 Fundacién
Educativa Santiago Apdstol de Fontibén, a partir del afio 2026.

El presente Manual o Reglamento de Convivencia de los colegios de la FESA, rige
a partir de la fecha sefalada anteriormente y deroga expresamente todas las
anteriores y demas disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 68°. Difusion

El presente Manual o Reglamento de Convivencia de las instituciones educativas
de la FESA y sus posteriores modificaciones y adiciones deben ser conocidos con
claridad por parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa, teniendo en
cuenta como finalidad la formacién y educacion de esta y su convivencia pacifica,
democratica y pluralista, de acuerdo con la filosofia de la Institucion.



Articulo 69°. Modificaciones y Adiciones del Manual

Las modificaciones y adiciones que se considere pertinente hacer al presente
Manual de Convivencia podran ser realizadas cada afno después de ser evaluado
por las directivas y los docentes y aprobado por el Consejo Directivo.

Dado en la ciudad de Bogota D.C. el (primero) 1 dia del mes de diciembre del afio
2025.

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:
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SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR (SIEE)
ANO 2026
1. PRESENTACION.

El reto para los maestros del siglo XXI es construir con la comunidad, instituciones
educativas pertinentes, que den respuesta no solo a sus propias expectativas y a las
de sus estudiantes, sino también a las necesidades locales y globales.

Para lograr lo anterior es de primordial importancia que los maestros ensefien a
“‘aprender a aprender” a sus educandos, generando procesos pedagogicos que
incentiven su creatividad y potencien su capacidad de producir y transformar; maestros
que trabajen y ensefen a sus estudiantes a trabajar en equipo, a definir proyectos,
resolver problemas, plantear hipotesis, defender argumentos y proponer soluciones.

Teniendo en cuenta los anteriores aspectos asumimos el reto de construir un sistema
de evaluacién y promocion acorde con los requerimientos del decreto 1075 de 2015
cuyo fin principal es la evaluacién en términos de competencia y desempeio. En otras
palabras, ubica la preeminencia del ser y del saber que apunten a la formacién integral
del estudiante sin desconocer el plano significativo del saber hacer en el proceso de
formacion.

Una educacion es de calidad, entre otros factores, cuando se logran los aprendizajes
y las metas propuestas por el sistema educativo, cuando los aprendizajes transforman
y mejoran satisfactoriamente las relaciones entre las personas y la vida de los
ciudadanos y a su vez, entre todos aportan para desempefiarse en el mundo
productivo de la sociedad mejorando los niveles de desarrollo.

Es asi, como en la busqueda de la calidad, la institucion ha reflexionado sobre las
practicas educativas para poder plantear los lineamentos evaluativos del colegio. Ha
recogido inquietudes de los diferentes agentes de la comunidad educativa para poder
responder a sus expectativas y asi brindar elementos que posibiliten, el ir mejorando
dia a dia la calidad de la educacion en nuestro Colegio Parroquial San José de
Fontibon.

2. COMPONENTE TEORICO

2.1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Antes de definir nuestro propdsito educativo, creemos necesario explicitar que
concebimos al hombre, como un ser abierto a:

» Dios como Creador y Padre,
» A los demas como a sus hermanos y al mundo como al lugar que le ha sido confiado
para que desarrolle sus potencialidades.



La educacion en el Colegio Parroquial San José de Fontibén tiene por objetivo la formacion
integral de la persona a partir de la ensefianza de los valores humano-cristianos, por esto,
lo especifico del proyecto educativo es la referencia explicita a Jesucristo como centro de
la concepcidn cristiana del hombre y del mundo.

El hombre total, creado a imagen y semejanza de Dios y redimido por Jesucristo, es el
destinatario y a la vez sujeto activo de nuestro propdsito educativo. Hemos de formar
hombres y mujeres poseedores de muchos y grandes conocimientos, pero, ante todo, de
corazén grande y generoso; la inteligencia debe planificarse con la sabiduria que hace al
hombre capaz de gustar la verdad y el bien.

Nuestra tarea educativa se fundamenta entonces, en una concepcion cristiana del hombre.
Esta atenta a las condiciones singulares de cada educando y a las etapas evolutivas de su
crecimiento intelectual, afectivo, moral y espiritual. Tiene por finalidad promover su madurez
humana y cristiana para que responda al designio personal de Dios, sobre él.

2.2. Mision

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, fiel a los valores del Evangelio y del Magisterio
de la Iglesia, asume el compromiso de formar personas integrales que desarrollen
conciencia critica, sentido ético, conocimiento cientifico y gestiéon empresarial para lograr
ciudadanos con proyecto de vida que lideren procesos de cambio social.

2.3. Vision

Nos proyectamos como una comunidad educativa reconocida por la calidad de la formacion
académica y en valores humanos cristianos, resaltando el espiritu cientifico e investigativo
para dar respuesta las expectativas de la comunidad académica, ciudadana y empresarial,
acorde a los avances cientificos, tecnoldgicos y culturales.

2.4. Politica de calidad

Con una cultura de servicio, evaluacion y mejoramiento continuo de sus procesos, gestion
adecuada de los recursos y un talento humano idéneo, el Colegio Parroquial San José de
Fontibon, responde a las necesidades y expectativas de su comunidad educativa formando
personas con calidad humana, cristiana y académica que las hace virtuosas, integrales y
competentes.

2.5. Objetivos

a. Obtener mediante procesos de mejoramiento continuo el cumplimiento de las politicas
de calidad de la institucion.

b. Propiciar en la comunidad educativa un ambiente de convivencia, fundamentada en
actitudes de respeto, participacion, equidad, tolerancia y humanizacion.

c. Vivenciar la Filosofia y la Misién del colegio a través de las areas del conocimiento, la
formacion permanente y el cumplimiento de los deberes y derechos.

d. Incentivar el ejercicio de la participacion en todas las actividades pedagogicas y
democraticas de la comunidad educativa, con comunicacion oportuna, clara y precisa.

e. Propiciar el autocontrol de los educandos mediante una convivencia de orden, disciplina,
respeto, excelentes relaciones y urbanidad.



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

g. Definir normas disciplinarias, que basadas en los derechos constitucionales, faciliten un
ambiente académico, democratico, pedagdgico, cientifico y social.

h. Promover la autoformacion, la autoexigencia, la autodisciplina de los educandos, padres
de familia y demas personas que conforman la Comunidad Educativa.

3. FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS:

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, fundamenta su trabajo pedagdgico en el
modelo

Con un enfoque Inter estructurante, Humanista y Constructivista. Este modelo se
implementa con el fin de garantizar en los educandos un verdadero desarrollo integral
que favorezca la capacidad de pensar mejor, amar mejor y actuar mejor.

3.1 Modelo Pedagégico Inter estructurante: Este modelo permite al estudiante la
interaccion directa entre la busqueda del conocimiento y su entorno, el conocimiento cobra
sentido cuando el estudiante logra emplear dicho aprendizaje en un contexto.

Es importante esclarecer que como instituciones buscamos dejar de lado el modelo
mecanicista, abriendo paso a una educacion integral, en donde el PIAR y el DUA cobran
sentido, no unicamente para los estudiantes con necesidades especiales, sino que nuestro
modelo asume que todo nuestro cuerpo estudiantil posee mecanismos, ritmos y estilos de
aprendizaje diversos. Esto podria lograr empleandola.

3.1.1 Caracteristicas principales del Modelo Inter estructurante:

Para llevar al campo de accién estas estrategias del modelo Inter estructurante es
importante unificar el modelo de evaluacion y los métodos de ensefianza con el fin de que
los resultados propuestos.

Aplicacién en el aula: “Para aplicar el modelo Inter estructurante en el aula, los docentes
DEBEN adoptar diversas estrategias pedagodgicas...”

Lo principal para que un modelo o un enfoque pedagogico funcione, es que los
facilitadores de la informacion posean y empleen las herramientas propias de los
lineamientos institucionales. Si el cuerpo docente emplea metodologias contrarias dentro
del aula es muy dificil generar el aprendizaje deseado.

. Disefo flexible: Es importante empezar a involucrar la IA y las nuevas
tecnologias, negar la existencia de estas uUnicamente promueve la aplicacion sin
consentimiento de estas

. Evaluacion formativa: Si el estudiante es participe de su proceso de evaluacion,
es importante establecer y unificar un mecanismo de evaluacién que logre evidenciar un
aprendizaje significativo y no memoristico.



3.1.2 El modelo pedagégico humanista:

Mas que un modelo, la educacion humanista es un enfoque que le permite a los
estudiantes desarrollar habilidades socioemocionales, relacionada con la empatia, la
autoestima y al docente emplear dichas habilidades en pro de la adquisicién de nuevo
conocimiento.

3.2. Caracteristicas principales del Modelo Pedagégico Humanista:

. Centrado en el alumno: ;Cémo hacer desde cada institucion para identificar las
singularidades de cada estudiante y promover asi su desarrollo integral?

Para emplear estas estrategias es necesario capacitar a los docentes eliminando el chip
de educacién mecanicista, empezando a educar en programacion neurolinguistica, como
herramienta que potencia el modelo humanista, resaltando los aspectos diferenciales de
cada estudiante.

3.2.1 Aplicacion en el aula:

Debido al volumen de estudiantes por curso es muy dificil llevar a cabo un enfoque
personalizado, ya que en principio es dificil reconocer los ritmos y estilos de aprendizaje
de cada uno y posterior a esto llevarlo a la practica se convierte en un reto para el que los
docentes no estan preparados. Para llevar a cabo este aspecto se podria plantear una
evaluacion principal de la cual el docente partiria a generar estrategias de aprendizaje.

. Desarrollo de habilidades socioemocionales: Es importante generar estrategias
que permitan integrar este aspecto en las diferentes asignaturas, ya que este tipo de
habilidades suelen ser reforzadas unicamente en espacios controlados como direcciones
de curso u orientacion escolar

3.1.2 Enfoque constructivista

Las instituciones educativas de la fundacion promueven el enfoque constructivista
brindando espacios como las diferentes olimpiadas interinstitucionales, en donde se logra
evidenciar como el conocimiento adquirido en el aula logra transportarse a un contexto
real, permitiendo el intercambio de ideas promoviendo el crecimiento de conocimientos.
Sin embargo, los contenidos curriculares pocas veces estan relacionados con aspectos
de la vida misma.

Desde nuestra concepcién el enfoque constructivista es el que mas se aplica como
fundacién sin embargo es importante reforzarlo a nivel institucional y desde el aula, puesto
que los eventos FESA se convirtieron en los espacios en donde los estudiantes realmente
son participes de su propio aprendizaje, sin embargo dentro del aula es donde se
evidencian las barreras, ya que los docentes dejan de ser facilitadores y debido a el
modelo mecanicista se convierte en una catedra, en donde pocas veces existe la
oportunidad del debate y el analisis grupal.



Vision Humanista

La educacion catolica busca formar integralmente a los estudiantes, guiados por los
principios y valores de la fe cristiana.

Conferencia de Aparecida

La educacion catélica debe promover el desarrollo integral de los estudiantes, cultivando
valores como la solidaridad, la justicia y el respeto por la vida humana.

Desde nuestra concepcion

Es importante, antes de abordar cualquier proceso de evaluacién, aclarar algunos
conceptos fundamentales que permiten hablar un mismo lenguaje en el ambito institucional.

a.

b.

Acto educativo: Es toda accion encaminada a la consecucion de las metas
propuestas en el proceso de ensefianza aprendizaje.

Aprendizaje: Se entiende como los desempefios mediante los cuales aplica
conocimientos y hace uso de las habilidades y las competencias de cada una de las
dimensiones para la solucion de problemas.

Axiolégico: Evidencia de la aprehension de valores que preparan al estudiante para
incorporarse debidamente a los diferentes contextos.

Autoevaluacion: Es la capacidad que cada persona debe desarrollar para mirarse a
si mismo y darse cuenta si lo que decidié para su vida lo esta haciendo bien o no. En
otras palabras, es la oportunidad que tienen las personas para conocerse y
reconocerse como autores de sus propios actos, sentimientos y pensamientos.
Calificacion: Es la expresién cualitativa o cuantitativa del juicio valorativo que
emitimos sobre el grado de suficiencia o insuficiencia de los conocimientos, destrezas,
habilidades del estudiante, como resultado de algun tipo de prueba, actividad, examen
O proceso.

Competencia: Es un saber hacer, susceptible de aplicarse a diversos contextos y
tiene un caracter integrador, que abarca conocimientos, procedimientos y actitudes.
Criterios de evaluaciéon: Son aquellos elementos de la evaluacidn que nos
proporcionan una informacién sobre los aspectos a considerar en el nivel de
desempefio o de aprendizaje que hayan alcanzado los estudiantes en cada momento
del proceso con respecto al avance en la adquisicion de las capacidades, habilidades,
habitos y acciones establecidas en la estrategia curricular.

Educacioén basica: Es el nivel de educacion de los grados primero a noveno. Esta se
divide en dos basicas primarias (primero a quinto) y basica secundaria (sexto a
noveno).

Educacién media: Es el nivel de educacién de los grados décimo y once. Existen
varias modalidades, en nuestro colegio la modalidad es académica con un convenio
de articulacién con el SENA para el desarrollo del programa “Técnico en Asistencia,
en analisis y produccion de informacion administrativa”.

Educacion preescolar. Es el nivel de educacion de los grados prejardin, jardin y
transicién.

Evaluacion: Es una actividad intencional cuyo propdsito fundamental es determinar
el valor de algo. Por lo tanto, es un proceso sistematico de identificacion, recogida y
sistematizacion de datos sobre elementos o hechos educativos, con el objetivo de
valorar primero, y sobre dicha valoracion tomar decisiones.



I. Formacioén integral: La formacién integral en nuestro colegio hace referencia al
desarrollo de habilidades y competencias de los estudiantes desde los procesos de
dimensidn cognitiva, espiritual, social-afectiva y de capacidad de emprendimiento.

m. Matriz de evaluacién: Una matriz de evaluaciéon es una herramienta que permite
asignar un puntaje a cada uno de los criterios que se deben tener en cuenta en la
formacion integral de los estudiantes, mostrando los niveles de calidad en el alcance
de cada uno de los criterios.

n. Nivel de desempeno: Se refiere al nivel de cumplimiento de las habilidades o de las
competencias de cada uno de los procesos de dimension.

o. Accion de mejora “Comodin”; Es la estrategia disefiada por el colegio que le permite
a los estudiantes mejorar los desempefnos bajos en las asignaturas del plan de
estudios o en jornadas extraordinarias segun lo determine el Consejo Académico.

p. Praxeolégico: Tiene relacion con la praxis, es decir, practica, en posicién a la teoria.
Es la evidencia practica del ejercicio académico en clase o fuera de ella.

q. Promocion: Es una de las finalidades de la evaluacion. La decisién de promocion es
la que con mayor frecuencia deben tomar los docentes en su cotidianidad, desde las
promociones formales (grado a grado, nivel a nivel, proceso a proceso) hasta las
promociones diarias (de una tarea a otra, cuando se considera alcanzada una
habilidad o un nivel de conocimientos suficientes, o cuando se demuestra competencia
en diferentes contextos.

r. Rubricas: Se definen las rubricas como un descriptor cualitativo y/o cuantitativo que

establece la naturaleza de un desempeno. La rubrica (matriz de evaluacion) facilita la
valoracién del desempefio de los estudiantes, en areas que son complejas, imprecisas
y subjetivas, a través de un conjunto de criterios graduados que permiten valorar el
aprendizaje, los conocimientos y/o competencias logradas por el estudiante.
s. Serintegral: En el Colegio Parroquial San José de Fontibdn, un ser integral es aquel
que logra un crecimiento armonioso y coherente en todas sus dimensiones,
habilidades y destrezas.

4. EVALUACION

Teniendo en cuenta la propuesta pedagdgica del Colegio Parroquial San José de Fontibon
y los requerimientos del Decreto 1075 de 2015, la evaluacién es un proceso sistematico
de recoleccién de informacion en donde se evidencia el nivel de logro de los aprendizajes
en los estudiantes con el fin de retroalimentar el proceso ensefianza-aprendizaje.

4.1. PRINCIPIOS EVALUATIVOS

De acuerdo con las lineas que orientan nuestro quehacer educativo y atendiendo a los
requerimientos del decreto 1075 de 2015, la evaluacion en el Colegio Parroquial San
José de Fontibon debera ser:

a. CONTINUA: Es decir que se realiza en forma permanente haciendo un seguimiento
del estudiante, que permita observar el progreso y las dificultades que se presenten en
su proceso de formacion.

b. INTEGRAL: Tiene en cuenta todas las dimensiones del desarrollo del estudiante,
como ser biopsicosocial para evidenciar el proceso de aprendizajes, desarrollo de
habilidades y organizacion de conocimientos.

c. SISTEMATICA: Recoge informacién sobre los principios pedagdgicos, los fines,
objetivos de la educacion, la visidbn y mision del plantel, las competencias de las



diferentes asignaturas y desempenos, lineamientos curriculares o estructura cientifica
de las areas y/o asignaturas, los contenidos, métodos y otros factores asociados al
proceso de formacion integral de los estudiantes.

d. FLEXIBLE: Los juicios valorativos no son categdricos ni dogmaticos, tienen en cuenta
los ritmos de aprendizaje y desarrollo del estudiante.

e. METACOGNITIVA: Permite que los estudiantes y padres de familia conozcan y
comprendan el significado de los procesos y los resultados obtenidos por el estudiante,
y en interaccion con el docente, se hagan reflexiones sobre los alcances y las fallas para
establecer correctivos pedagdégicos que le permitan avanzar en su desarrollo de manera
normal.

f. PARTICIPATIVA: En el seguimiento del desarrollo del desempefio del estudiante
participan cada uno de los actores del acto educativo en relacion con la responsabilidad
que le compete a cada uno.

g- COHERENTE: Se evalua de acuerdo con el desempefio mostrado por el estudiante en
su proceso de aprendizaje.

De esta manera se podra favorecer la reorientacion de los procesos y metodologias
educativas, cuando se presenten indicios de reprobacion en alguna area y/o asignatura,
analizando las causas y buscando que lo aprendido en clase, incida en el comportamiento
y actitudes de los estudiantes en el salén, en la calle, en el hogar y en la comunidad en que
se desenvuelve.

Las evaluaciones y sus resultados deben ser tan claros en su intencién e interpretacion,
que no lleven a conflictos de interés entre estudiantes, docentes y padres de familia.

5. MODALIDAD ACADEMICA

El Colegio Parroquial San José de Fontibdn, es una Institucion Educativa privada, mixta,
vinculada a la Fundacion Educativa Santiago Apédstol que se encuentra al servicio de la
Diocesis de Fontibon, legalmente aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional y de
caracter la Secretaria de Educacion de Bogota, D.C. El curriculo desarrollado en el Colegio
corresponde al de Educacion Formal que otorga el titulo de Bachiller Académico, a través
de los siguientes niveles:

1. Educacion Pre Escolar: Grados Prejardin, Jardin y Transicion.
2. Educacion Basica: Ciclo de Primaria, cinco grados.
3. Ciclo de Secundaria: Cuatro grados.

4. Educacioén Media: Dos grados.



6. ARTICULACION DE LA EDUCACION MEDIA CON EL SENA.

Entre el Colegio Parroquial San José de Fontibon y el SENA regional Distrito Capital se
realizé el convenio de articulacion para el desarrollo del programa “Técnico en Asistencia
En Analisis y Produccién de Informacion Administrativa” con los estudiantes de la media
vocacional (10°-11°). Este convenio fue firmado el 20 de noviembre de 2009 y renovado a
partir del 03 de noviembre del 2015. Convenio que nos llena de orgullo por saber que somos
una instituciéon que evoluciona con el crecimiento socio-empresarial de nuestro pais, y que
vela por el bienestar de nuestros estudiantes a nivel profesional.

Este convenio de articulacién tiene como finalidad poder implementar las nuevas salidas
ocupacionales a través de los proyectos de emprendimiento, ajustados a las necesidades
de la localidad y la ciudad:

* Ingresar al mercado laboral

* Ingresar a la educacion superior universitaria
* Ingresar a carreras técnicas y/o tecnolégicas
* A crear su propia microempresa.

A partir del convenio de articulacion con el SENA, los estudiantes reciben una Certificacion
como Técnicos en Asistencia Administrativa, previo cumplimiento de los requisitos propios
del programa, asi mismo el Colegio Parroquial San José de Fontibén educa en valores y
compromiso social como base de la formacion integral con la cual se busca impactar
positivamente a la comunidad con nuestros egresados, donde no presentara perjuicio
alguno en su grado como bachiller académico, el hecho de no culminar su formacion con el
programa SENA.

Formacién que se realizara en jornada extracurricular de lunes a viernes de 2:00 pm a 5:00
pm.

6.1. PRACTICA EMPRESARIAL

Para el desarrollo de la practica empresarial los estudiantes de grado 10° y 11° estaran
regidos por todas las normas contempladas en el manual de convivencia y académico del
colegio, asi como las normas contempladas para los aprendices SENA y el reglamento
interno de la empresa donde hayan sido vinculados, cumpliendo con un total de 400 horas
debidamente certificadas dentro del Distrito Capital, que se desarrollaran en contra jornada.

7. PROYECTOS OBLIGATORIOS Y PROPIOS DE LA INSTITUCION:

Las areas fundamentales estipuladas en el articulo 23 de la ley 115, tienen como
proyectos transversales:

1. Los de ensefanza obligatoria segun el articulo 14 de la ley 115/94:



Catedra de Estudios Afrocolombianos (Decreto 1122 de 1998; Ley 1098 de 2006
art. 43,44; Ley 70 de 1993 art 11; Circular 23 del 23 de julio de 2010).

El estudio, la comprension y la practica de la Constitucion y la instruccion Civica.
(Ley 1029/06; Ley 1195/08)

Aprovechamiento del tiempo libre, la recreacién o el deporte, la practica de la
educacion fisica, el fomento de diversas culturas. (Ley 1029/06; ley 934/04 art 2;
Ley 181/95)

Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, (Res. 1600 del 08
de marzo de 1994)

Educacion Sexual (Ley 1029/06; Res. 3353 del 02 de Julio de 1993;)

Proteccion del medio ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos (Ley
1029/06; Decreto 1743 del 03 de agosto de 1994)

Plan de Prevencion de Emergencias y Desastres (Res. 7550 del 06 de octubre de
1994).

Educacion en transito y educacion Vial (Ley 769 de 2002, directiva ministerial 13 de
2003)

Prevencion Integral a la drogadiccion (Ley 1098/06 art 41 numeral 7; Decreto
1108/94; Decreto 120 de 2010)

Catedra escolar de teatro y artes escénica. (Ley 1170/07).

Servicio Social obligatorio de los estudiantes. (Resolucién Nacional 4210/96)
Estudio de la Constitucién y la Democracia. (Ley 0107/94)

m) Catedra de Emprendimiento. (La Ley 1014 de 2006)

n)
o)
p)
q)

2.

Catedra socioemocional (LEY 2503 DE 2025)

Proyecto pedagoégico sobre Educacién Econdmica y Financiera. (Ley 1450 de 2011)
Céatedra de la paz (Ley 1732)

Catedra socio -emocional

Y los asumidos como propios del colegio:

a. Pastoral Educacién en valores

b. Emprendimiento.

c. Gestion empresarial (SENA)

8.1.

8.

PRACTICAS VALORATIVAS

Valoracion Institucional: Se hara al final de cada acto pedagdgico, tema, unidad,
periodo y proceso del desarrollo de competencias basicas de cada asignatura del
curriculo.

La escala de valoracion institucional de los desempefos de los estudiantes es
numeérica. Es de uno (1.0) a cinco (5.0) y se aplica durante cada uno de los tres
periodos del afio escolar, asi como para la nota final que es la resultante de
promediar la sumatoria de los periodos académicos.

Para aprobar una asignatura la nota minima debera ser 3.6. La nota definitiva en las
diferentes asignaturas no puede estar por debajo de 2.0



ESCALA VALORACION INSTITUCIONAL
NACIONAL . . .
Preescolar Primaria y Bachillerato
Desempeno Superior IS (Indicador Superior) 46-5.0
Desempenio Alto IA (Indicador Alcanzado) 40-4.5
Desempeno Basico IR (Indicador en 3.6-3.9
Refuerzo)
Desempenio Bajo IP (Indicador en 1.0-3.5
Proceso)

Es de tener en cuenta que, para preescolar, con el fin de fomentar el trabajo en equipo e ir
desarrollando las competencias de los estudiantes, se trabajaran por dimensiones, donde
se quiere interrelacionar los ejes tematicos, buscando una educacion enfocada en
proyectos transversales que permitan identificar las habilidades de los educandos, asi como
también la preparacion hacia el rol como ciudadanos. Las dimensiones que se establecieron
con su respectiva asignatura son:

Dimensiones principales:

Fisico/Corporal: Incluye el crecimiento en altura y peso, asi como el desarrollo de
habilidades motoras gruesas (correr, saltar) y finas (trazar, construir).

Cognitivo: Se refiere a la capacidad de pensar, razonar, resolver problemas y aprender.
Implica la curiosidad, la memoria, la organizacion espacial y la percepcion.

Socioafectivo/Emocional: Abarca la capacidad de interactuar con otros, construir
relaciones, comprender y gestionar las propias emociones, y desarrollar la empatia y la
autoestima.

Comunicativo: Se centra en el desarrollo del lenguaje, tanto la comprension como la
expresion, de forma verbal, gestual y escrita.

Dimensiones adicionales

Etica y moral: Se enfoca en el desarrollo de valores como la honestidad, la responsabilidad
y la empatia, asi como en la comprension de las reglas y las consecuencias de las acciones.

Estética: Incluye la capacidad de percibir la belleza, expresar la creatividad y gozar de las
artes y la naturaleza.

Espiritual: Relacionada con la reflexion sobre el sentido de la vida, los valores y la
trascendencia.

8.2 Corte académico: Se realizaran reportes preventivos en la mitad de cada
periodo 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 acudientes
de los estudiantes que presenten dificultades en una o mas asignaturas o enviara
informe escrito. A la reunion debera asistir el estudiante. Se informara a los



acudientes los motivos detectados para el bajo rendimiento, se dejara constancia
que reposara en coordinacion académica, en ella se establecera compromiso de los
padres de familia y el estudiante.

Se tendra en cuenta el dialogo con el estudiante y padre de familia, como elemento
de reflexion y analisis, para obtener informacién que complemente la obtenida en la
observacion y en las diferentes actividades académicas y actos pedagdgicos.

8.3 Rubrica de evaluaciéon: Conjunto de criterios y estandares, generalmente
relacionados con los objetivos de aprendizaje. Se aplica para evaluar un nivel de
desempefo o una tarea, se trata de una herramienta de calificacion utilizada
para realizar evaluaciones objetivas.

Rubricas: Desde cada area se elaboraran y presentaran a los estudiantes al
inicio de cada trimestre, las rubricas que se utilizaran para la nota de
autoevaluacién, asi como para alguna de las estrategias implementadas dentro
del proceso evaluativo que se establece para cada institucion. Dichas rubricas
deberan ser contenidas en los planes de area. Se elaboraran rabricas que
tengan en cuenta: investigaciones orientadas (tiempo, presentacion,
sustentacion y ejecucién), consultas breves, proyectos, notas, solucién de
problemas y situaciones, ensayos, analisis, observacion, interpretacion,
proposicion, conclusiones, sustentaciones orales y escritas, auto aprendizaje y
otras formas que los docentes consideren pertinentes para la formacién integral
de los estudiantes.

8.4 Periodos Académicos: El afo escolar se distribuye en tres periodos
académicos con los siguientes porcentajes:

PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 Total

33% 33% 34% 100%

La valoracién definitiva de cada periodo sera el resultado de la sumatoria de cada una de
las Competencias, incluyendo la evaluacion trimestral. El porcentaje sera el siguiente:

COMPETENCIA 35% Corresponde a la evaluacion de los indicadores de
COGNITIVA competencia cognitiva
COMPETENCIA 40% Corresponde a la evaluacion de los indicadores de

PROCEDIMENTAL competencia Praxeologica



COMPETENCIA 5% Autoevaluacion: corresponde a la autoevaluacion

AXIOLOGICA realizada por los estudiantes durante el periodo
académico de acuerdo con los criterios
establecidos.

Heteroevaluacion: corresponde a la
heteroevaluacion realizada por el docente de la
asignatura en referencia al trabajo realizado por
los estudiantes durante el periodo académico de
acuerdo con los criterios establecidos.

EVALUACION 20% Corresponde a una evaluacion escrita la cual
TRIMESTRAL evalua los indicadores de competencia trabajados
durante el periodo académico.

8.5 Acciones de mejora académica: El estudiante que al final de cada periodo presente
desempefio Bajo, esto es, tenga una valoracion inferior a 3.6 en una o mas asignaturas,
podra presentar una actividad pedagdgica (comodin) informada por el docente, trabajo el
cual tendra una nota en el siguiente periodo, en ninguna circunstancia esta nota
correspondera a una nivelacion del periodo anterior.

Para el nivel de Preescolar en caso de que un estudiante presente dificultades u obtenga
desempeno basico como valoracion final del periodo en alguna de las asignaturas, se
remitira a orientacion por la dimensiéon académica y se continuara conjuntamente con el
docente, orientacion y padres de familia en un trabajo de refuerzo a través del plan de
acompafiamiento académico.

9 CRITERIOS DE PROMOCION Y NO PROMOCION

CRITERIOS DE PROMOCION

La promocion de los estudiantes en el Colegio Parroquial San José de Fontibén se da a
partir de la aplicacién del decreto 1290 del 06 de abril de 2009, se regira por los siguientes
criterios:

A. Los estudiantes aprueban el afo escolar, al alcanzar los desempefios y
competencias en todas las asignaturas / areas con nota igual o superior a 3.6
B. La promocion se hace teniendo en cuenta las asignaturas del plan de estudios
y solo se hace al finalizar el afio escolar o anticipadamente acorde al protocolo
pertinente.
C. Se considera finalizado el afio escolar, cuando terminan las actividades
normales del desarrollo de las asignaturas /areas, incluyendo las nivelaciones,
y se cierra con la entrega final de informes descriptivos (en el caso de
preescolar) y valorativos (en el caso de grado primero a undécimo) a los padres
de familia y/o acudientes.
La NO promocion de los estudiantes en el Colegio Parroquial San José de Fontibon se da
a partir de la aplicacion del decreto 1290 del 06 de abril de 2009, se regira por los siguientes
criterios:



A. En el caso de completar tres 0 mas areas con pérdida acumulativa de afio, finalizado
el tercer periodo académico, reprobara el grado.

B. una o dos areas con promedio bajo acumulado en los tres periodos tendran la
oportunidad de presentar una evaluacién, correspondiente al area la cual puede ser
cerrada, abierta o mixta, en cada asignatura de conocimientos sobre las tematicas
del ano, si esta es aprobada su nivelacion también lo sera, en caso de no ser
aprobada dichas evaluaciones de conocimientos, indicaria perdida de aio.

C. Cada habilitacion se desarrollara dentro del calendario escolar, el no presentarse a
las habilitaciones dara como perdida de ano.

D. Si se trata de un estudiante con una (1) o mas areas sin aprobar, este no sera
promovido. Si al finalizar los procesos de habilitacion el estudiante presenta
promedio bajo acumulado en una o mas asignaturas, este no sera promovido al afio
siguiente.

Paragrafo 1. Procedimiento para la Solicitud de la Promocién Anticipada
El procedimiento interno para las solicitudes de promocion anticipada es el siguiente:

La promocién anticipada va desde grado Primero hasta décimo y aplica para estudiantes
que cumplan los requisitos académicos y convivenciales, teniendo claro que solo cobija a
aquellos que estan en condicién de repitencia.

9.1 LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PROMOCION
ANTICIPADA.

e Radicar la carta en la secretaria, durante la primera semana de clase, cabe aclarar
que, al momento de radicarla, no se da por hecho que la promocién este realizada.

e La secretaria sigue el proceso enviando la solicitud a la dependencia
correspondiente.

e Los padres de familia junto con el estudiante que solicitaron la promocion anticipada
de manera formal por escrito y una vez terminado el 1er trimestre y de haber
obtenido el promedio de 4.6 (0 4.0 si es estudiante de inclusién) en todas las
asignaturas, en el desarrollo de los procesos cognitivo, procedimental, axiolégico y
convivencial, ademas, se debe presentar para la evaluacion de las asignaturas que
tuvieron perdida

o Después de recibidas las solicitudes se reune el consejo académico para informar
si cumple con el promedio establecido que es 4,6 en todas las asignaturas.

o El estudiante debe tener un rendimiento superior en su proceso ensefianza
aprendizaje integrado para lograr la promocion anticipada.

e Presentar la evaluacion correspondiente a las asignaturas que le dieron perdida de
afio

Paragrafo 1. Las solicitudes de estudiantes que se hayan radicado en la secretaria y que
no cumplan con el requisito de haber obtenido Desempenfio superior (4.6 a 5.0- o de 4.0 en
el caso de los estudiantes de inclusion) en todas y cada una de las asignaturas del plan de
estudios y valoracion superior en convivencia en el primer periodo, no se dara fecha para



pruebas de suficiencia, ésta sera al finalizar el primer periodo, una vez se hayan conocido
los resultados de éste.

El Consejo Académico hard el acompanamiento pertinente acorde a los parametros
establecidos y si se cumplen, recomendara al Consejo Directivo la promocién anticipada.
Quedara registrado en acta de Consejo Directivo. El rector informara los resultados a los
acudientes y estudiantes. Lo anterior también aplica para los estudiantes que repiten el afio
escolar.

Paragrafo 2. Después de la fecha de realizacion de la entrega de boletines del 1er
trimestre académico, representante legal y/o padre de familia, contara con 3 dias habiles
para la realizacion de la prueba en coordinacion académica y definir el concepto a dicha
solicitud de la promocion anticipada.

Paragrafo3. Aquellos estudiantes que estan en calidad de repitentes deberan contar con
atenuantes de excelente convivencia del afio anterior y buen desempeno académico, para
poder radicar la solicitud de promocién anticipada.

PASOS PROCEDIMIENTO

1 Presentacion de la carta de los padres de familia al Consejo Académico por escrito,
durante la primera semana de clase en la que se solicite el estudio para la
promocion anticipada del estudiante.

2 El consejo académico solicitara a la comisién de evaluacion del grado al que
corresponde el estudiante un informe académico y convivencial del primer
trimestre, ademas del informe del director de curso y orientador escolar. Ademas
de los dos requisitos previos (promedio 4.6 en las asignaturas y aprobacién de la
prueba en las asignaturas que le ocasionaron perdida / 0 4.0 para los estudiantes

de inclusion)

3 Anadlisis del consejo académico del informe entregado por la comision de
evaluacién y emision de concepto que puede ser de aprobacién o de negacion de
la promocion.

4 Remisién del concepto al consejo directivo para su analisis y determinacion.

5 Notificacién de la decisién a los padres de familia por parte de la rectoria. En caso
de ser aprobada la promocion anticipada, esta sera notificada a través de una
resolucion rectoral.

6 Expedicién de certificados de los estudiantes promovidos por parte de la secretaria
académica.

7 Asignacion de curso al cual ingresa el estudiante.

8 Seguimiento y acompafnamiento, bajo la responsabilidad, del Coordinador

académico (general) durante el segundo trimestre.

La promocion anticipada por Excelencia va desde grado primero a grado 10° y aplica
para los estudiantes demuestren en el primer periodo un promedio de 4.6 en todas las
asignaturas y presenten una evaluacién de todas las asignaturas con el DBA (Derechos
basicos de aprendizaje para el grado al cual estan aplicando) y debera solicitarla el padre
de familia o acudiente del estudiante por escrito, en la primera semana habil de clase,
iniciando el primer periodo.



Paragrafo:

Los costos educativos del estudiante promovido con anticipacion corresponderan a
los del grado promovido y aprobados por el consejo directivo, por tanto, al realizar
la solicitud debera aceptar el incremento en matricula y pensiones al que haya lugar
si es promovido de manera retroactiva.

Los estudiantes que no sean promovidos al afio siguiente, se les garantizara el cupo
para que continle su proceso de formacion (siempre y cuando no tenga Resolucién
rectoral que le impida la repitencia). De repetirse por segunda vez la no promocion
del mismo grado perdera el cupo en la Institucion.

10. Comision de la evaluacion y promocion:

La Comision de Evaluacion esta contemplada en la ley como un érgano de direccionamiento
de los procesos académicos para la educacion Basica y Media. Esta integrada por los
docentes que hacen parte de cada ciclo, dos (02) padres de familia (elegidos por el Consejo
de Padres), Orientador y Directivas, la periodicidad de estas reuniones es trimestral y sus
funciones son:

1.

N o

11.

Cuando el periodo académico finalice y se haga la entrega de informes, si el
estudiante presenta una nota inferior a 3,6, en una o varias asignaturas, el docente
encargado de la asignatura entregara un plan de mejoramiento (PLAN DE APOYO
Y/O ACTIVIDADES DE MEJORA- COMODIN) con la finalidad de que el estudiante
lo desarrolle y aplique los conocimientos adquiridos demostrando superar las
dificultades presentadas.

Cada docente en su plan de mejoramiento informara a los estudiantes las fechas y
horarios establecidos para que se haga entrega de estos, asi también las fechas
para su respectiva sustentacion.

La nota que el estudiante obtenga por entrega y sustentacién de plan de
mejoramiento no podra ser mayor de 3.6

Solo se evaluaran aquellos planes de mejora que se entreguen cumpliendo los
criterios exigidos por los docentes.

Para que se generé una nota por el plan de mejora, debe ser entregado y sustentado
en las fechas y horarios establecidos por los docentes.

Los planes de mejora que no sean sustentados NO SERAN EVALUADOS.

En la comision analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo,
dificultades de convivencia, inasistencia a clase y a escuela para padres u otras
situaciones que lo ameriten, remitirlos a orientacién para el respectivo
acompafamiento.

Definir acciones de mejoramiento que comprometan a los padres de familia,
estudiantes y colegio, con el fin de llevar a cabo un seguimiento oportuno y
continuo.

Reconocer a nivel institucional los méritos alcanzados por los estudiantes.

. Determinar la promocion de los estudiantes segun el Sistema Institucional de

Evaluacion y promocion (SIEE).
Si una vez finalizado el afo escolar (los tres periodos académicos) el estudiante
presenta en acumulado del afo una definitiva inferior a 3,6 en una o dos areas, el



alumno tendra la posibilidad de nivelar a través de un taller y un examen de
conocimientos durante los tiempos estipulados por la institucion.

12. Podran presentar nivelaciones finales solo los estudiantes que finalizando el afo
académico obtengan como resultado de la sumatoria de las notas de los 3 trimestres
académicos una nota menor a 3.6 en una o dos areas.

11. ESTUDIANTES NO PROMOVIDOS

Los estudiantes no seran promovidos para el afio siguiente en cualquiera de los siguientes
casos:

1. Finalizando el afio académico se hara la sumatoria de las notas definitivas de cada
trimestre académico en cada una de las asignaturas, si el estudiante obtiene en mas
de dos areas notas inferiores a 3.6 NO PODRA PRESENTAR NIVELACION FINAL
Y NO SERA PROMOVIDO AL GRADO SIGUIENTE.

2. Para cada periodo académico se tendran criterios de evaluacion establecidos los
cuales responderan a porcentajes de las notas que se obtengan: 75% Actividades
académicas de aula; 20% proceso evaluativo; 5% Autoevaluacion.

3. Los estudiantes que, al finalizar el afio escolar, obtengan niveles de desempefio
bajo en la Escala Nacional en tres o0 mas areas del plan de estudio.

4. Estudiantes que hayan dejado de asistir con justa causa a mas del 20% o con
justificacién a mas del 25% de las actividades académicas durante el afio escolar,
para lo cual se establece el protocolo de presentacién de excusas por inasistencia.

5. Los estudiantes que no aprueben las habilitaciones anuales.

6. En caso de no asistir a la habilitacion con justa causa probada dentro del término
del plazo para presentarla y hasta un dia después, o no realizar las actividades, no
sera promovido para el afo siguiente. Los resultados de la habilitacién deben ser
registrados en el sistema y aparecera como nota marginal en escala nacional en el
informe final o cuarto boletin.

7. En los casos de pérdida de asignaturas/ areas por inasistencias, debido a
incapacidad del estudiante, seran analizadas las causas reales por el Consejo
Académico, una vez avalada por el rector, se definira o no la promocion del
estudiante.

Paragrafo 1. Los estudiantes seran los responsables de entregar el plan de mejora y
presentarse en las fechas establecidas a la sustentacion del mismo.

Paragrafo 2. Si el plan de mejora no es entregado en las condiciones 6ptimas establecidas
por el docente de la asignatura respectiva, el docente podra NO recibirlo sin que esto
implique el establecimiento de una nueva fecha de recepcion.

12. PROTOCOLO DE PRESENTACION DE EXCUSAS POR INASISTENCIA

121 ASISTENCIA.

El control de la asistencia de los estudiantes al colegio, lo llevara el coordinador de
convivencia, ésta se hara todos los dias a primera hora, se registrara en el control de
asistencia, se expediran las correspondientes autorizaciones a los estudiantes previa
presentacion de la excusa escrita por parte de sus padres o acudientes o soportes médicos.



12.2 PRESENTACION DE EXCUSAS.

1. Sodlo se emitiran autorizaciones para excusas por salud, firmadas por los padres o
acudientes, incapacidades médicas, calamidad familiar, tramites personales y
salidas deportivas, académicas o culturales debidamente certificadas.

2. Estas se deben presentar sin falta a mas tardar el dia que el estudiante se reintegra
a las actividades. En el caso de salidas deportivas, académicas o culturales debe
presentarse el permiso por escrito con antelacion y los soportes necesarios. No se
aceptan excusas verbales.

3. Coordinacion de convivencia emite una autorizacion al estudiante, es él quien debe
presentarla a sus profesores y acordar con ellos las fechas para presentar
evaluaciones, talleres y trabajos realizados durante su ausencia.

4. La autorizacion tiene una vigencia de tres dias habiles para hacerla efectiva con los
docentes, luego de lo cual perdera sus derechos académicos.

5. Los estudiantes que tienen impedimentos para la practica de la educacion fisica deben
acreditar certificados médicos en que conste la clase de limitacion y presentarlo a la
coordinaciéon de convivencia, quien emitird una “Autorizacién” para que la presente al
docente de Educacion Fisica. El estudiante tiene la obligacion de asistir a la clase, utilizar
el uniforme correspondiente y realizar las actividades alternas que programe para cada
clase el profesor.

6. Si el estudiante presenta una incapacidad médica las responsabilidades académicas
seran aplazadas.
Al término de esta y durante los siguientes tres dias habiles académicos, debera
ponerse al dia en las correspondientes obligaciones. Las faltas a clase o ausencias
se registran para efectos de reprobacion con o sin justificacion.

Si la incapacidad médica es prolongada, segun criterio de coordinacion de
convivencia se asignara mas plazo para la presentacion de sus actividades
académicas.

7. Es responsabilidad de los padres de familia o acudientes ayudar al estudiante a
ponerse al dia con las actividades que ha dejado de hacer durante los dias de su
ausencia, considerando que el docente estara presto a apoyar a los estudiantes a
superar las dificultades que se presenten por no haber asistido a su clase, siempre
y cuando el estudiante solicite ese apoyo.

8. No hay permisos especiales para faltar al colegio (ej. Viajes, paseos), si lo hace
debera informar por escrito a coordinacion de convivencia y asumir la
responsabilidad por las actividades que dejara de presentar, no se emitira



“Autorizacion” por estos motivos. No se adelantaran ni prolongaran los periodos de
receso escolar.

12.3 CASOS ESPECIALES.

1. La evaluacién para los (las) estudiantes que por asuntos excepcionales como, por
ejemplo, salud, no puedan presentarse en el horario ordinario de examenes, podran
hacerlo, de acuerdo con sus necesidades, en un horario especial que coordinacién
académica organizara para dichos casos, previa presentacion de la “Autorizacién”,
emitida por coordinacion de convivencia.

2. Los estudiantes que presenten algun tipo de discapacidad tendran practicas
evaluativas acordes a su campo de accion.

13. ACTIVIDADES PEDAGOGICAS DE FLEXIBILIZACION

Dando cumplimiento al Decreto 1421 del 2017, en el cual se flexibiliza la evaluacion ante
casos especiales para la educacion inclusiva de estudiantes con el fin de garantizar la
equidad en la educacion en el pais, el colegio Parroquial San Jose de Fontibdn busca
promover ambientes de aprendizaje libres de exclusién y segregacién, mediante las
politicas, culturas y practicas inclusivas que permitan abarcar la diversidad en todo su
esplendor, y eliminar todo tipo de barreras actitudinales, comunicativas y fisicas, asi como
las define la Ley 1618 de 2013.

Se entiende por un conjunto de acciones y estrategias que se aplican a aquellos estudiantes
con alguna dificultad (PIAR). A través de las actividades pedagdgicas se asegura al
estudiante un ambiente amable y de respeto. Se aplican una serie de metodologias,
herramientas y recursos sencillos, de facil comprension, para atender este tipo de casos.

A partir de lo anterior el concejo académico con ayuda de Orientacion crearon el formato
denominado “adaptacion académica a estudiantes del programa de inclusion” en el cual se
integran las tematicas de acuerdo con el nivel y los aprendizajes que se esperan de los
estudiantes, este formato busca flexibilizar los procesos evaluativos y académicos de los
educandos que se encuentran en el programa de inclusion. Y sera diligenciado por cada uno
de los docentes que realizan acompafiamiento en cada asignatura donde se encuentre un
estudiante perteneciente al programa, con el acompanamiento de Coordinacion académica
y orientacion.

El acompanamiento escolar de los estudiantes se realizara segun modelo
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14. Un(a) estudiante puede eximirse de presentar examenes de final de afio en
determinada area cuando su desempefio ha sido excelente durante un proceso de
aprendizaje.

15. Si un estudiante se siente inconforme con la valoracion de determinada materia,
podra solicitar una segunda evaluacion a través de coordinacion académica.

13. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Los estudiantes del Colegio Parroquial San José de Fontib6n seran evaluados
acorde a los procesos de dimensidén Cognitiva, Praxeoldgica y Axiolégica y se
tendran en cuenta los niveles de pensamiento inherentes a cada nivel, asi como
también, lo estipulado en el decreto 1421 del 29 de agosto del 2017.

2. La evaluacién estara centrada en el desarrollo de capacidades humanas,
intelectuales y empresariales que los proyecten a la sociedad.

3. Eldesarrollo de los procesos de dimension estara sujeto a los niveles de desempefio
del estudiante. Se tendra en cuenta el contexto particular que eventualmente le esté
afectando su desenvolvimiento.

4. Durante el periodo se desarrollan actividades que evallen las tres dimensiones tales
como quices, exposiciones, talleres, trabajos de diferente tipo, practicas de
presentacién grupales y al final de este habra una evaluacion escrita con tipos de
preguntas de seleccion multiple y abiertas que los preparen para enfrentar con
propiedad los examenes de Estado, si se presentan casos especiales, cuando de
por medio haya complicaciones de salud que impidan al estudiante realizar
evaluaciones escritas o presenciales, se podran buscar otras alternativas para
apoyar a los estudiantes.

5. El nivel de desempefio de los estudiantes esta directamente relacionado con los
procesos de la matriz de evaluacion en el cual se incluye la dimensién cognitiva,
praxeoldgica y axiolégica.

6. Para la evaluar la dimension axiologica en Bachillerato, cuarto y quinto se tendran en

cuenta los siguientes criterios:

ACTITUDINAL VALORACION

1. Demuestro interés y motivacion por aprender.

2. Manifiesto respeto hacia mis compaferos y hacia mi profesor

3. Soy responsable con mis deberes académicos

4. Atiendo las orientaciones y explicaciones del profesor

5. Participo activamente en las actividades individuales y grupales propuestas por el
docente




6. Asisto puntualmente a clase

DEFINITIVA ACTITUDINAL

COGNITIVA

7. Doy a conocer mis puntos de vista con claridad

8. Soporto mis ideas con argumentos apoyandome en mis conocimientos

9. Expongo aportes pertinentes y oportunos en clase

10. Evaluo mi proceso de aprendizaje teniendo en cuenta el resultado de mis
evaluaciones.

11. Presto atencion a las explicaciones dadas por el docente y pido explicaciones
frente a mis inquietudes.

DEFINITIVA COGNITIVA

PROCEDIMENTAL

12. Realizo las actividades y trabajos propuestos durante la clase.

13. Desarrollo actividades extracurriculares (lecturas, consultas, estudio personal)

14. Mantengo mis cuadernos organizados y presenté trabajos y actividades lo mejor
posible.

15. Busco estrategias para superar mis dificultades y repaso lo contenidos que se me
han hecho dificiles.

DEFINITIVA PROCEDIMENTAL

DEFINITIVA AUTOEVALUACION

Para la evaluar la dimension axiolégica en primaria en preescolar primero, segundo y
tercero, se tendran en cuenta los siguientes criterios:
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7. Los resultados de cada periodo seran compendiados en una valoracion correspondiente
al periodo en curso y que determinara la valoracion de final del afio escolar.

8. El Colegio Parroquial San José de Fontibdn se adhiere a las pruebas que determine el
MEN y tomara sus resultados como base para establecer procesos de mejoramiento.

14. ESTRATEGIAS PARA SUPERAR DEFICIENCIAS PRESENTADAS EN LOS
DIFERENTES PERIODOS ACADEMICOS Y/0 AL FINALIZAR EL ANO LECTIVO

14.1 COMPROMISO ACADEMICO FORMATIVO

Es el compromiso que firma el estudiante junto con su acudiente y que lo urge a cumplir
cabalmente con sus deberes académicos. Es la condicion previa al compromiso de
permanencia en el colegio. Los estudiantes llegan a esta instancia por:

1. Cuando el estudiante esté en la condicidn de repitente.

2. Se da a los padres de familia o acudientes cuando no han cumplido a cabalidad con las
responsabilidades de seguimiento y acompafamiento a los hijos.

La forma correspondiente se entrega a los padres de familia o acudientes y debera ser
devuelto, completamente diligenciado al momento de la matricula. El colegio hara
seguimiento a dicho compromiso procurando en todo momento su cabal cumplimiento por
parte de estudiantes y acudientes.

14.2 LOS REPITENTES

o En el colegio se puede repetir el ano una sola vez (teniendo en cuenta que se debe
contar con el proceso cumplido de aprobacién por parte del Comité de Evaluacion,
el visto bueno del Consejo Directivo y si no tiene procedimientos convivenciales muy
graves que le impidan continuar vinculado a la institucion).

o Debe matricularse con un compromiso académico formativo y debe responder con
responsabilidad ante ellos.

e El documento hace prever la pérdida del cupo en el colegio si no se toman los
correctivos con seriedad y responsabilidad.

e Los estudiantes que repitan el afo escolar en el colegio seran remitidos a
Orientacion escolar para brindarles apoyo y hacer acompafamiento pertinente.

e Los estudiantes en calidad de repitentes pueden optar por una promocion anticipada
acorde a las condiciones determinadas en el siguiente numeral.

e Los estudiantes en calidad de repitentes no pueden obtener como promedio
definitivo un desempefio basico, lo cual sera considerado como causal de pérdida
de cupo previo analisis del Consejo Académico.

14.3 PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA

El ano escolar estara conformado por tres periodos académicos, durante el afo se
entregaran cuatro informes, uno al terminar cada periodo y uno mas al finalizar el afo
lectivo, donde se indica la promocién al afio siguiente.



La estructura de los informes de valoracion de los estudiantes estara organizada por
areas y asignaturas con las observaciones que se consideren pertinentes.

15. CONDUCTO REGULAR

A fin de garantizar el debido proceso en cada una de las acciones evaluativas se
establece el siguiente conducto regular para realizar reclamaciones:

1. Docente de la asignatura
. director de curso

. Coordinador Académico

. Consejo Académico

2
3
4. Comisién de evaluacion y promocion
5
6. Consejo Directivo

7

. Rector

15.1 PROCEDIMIENTO: El estudiante o padre de familia debera presentar la solicitud por
escrito ante la instancia correspondiente, por la inconformidad con el juicio valorativo
obtenido. Se pasara a la siguiente instancia hasta agotar los recursos de reclamacion.

Cada instancia debera dar respuesta clara y oportuna a la solicitud dejando constancia de
lo actuado en el observador del estudiante y/o actas de reunion.

Cuando esta en manos del docente de la asignatura, director de curso o coordinador
académico, la solucion debera darse inmediatamente.

Cuando interviene la Comisién de Evaluaciéon y Promocion, Consejo Académico, Consejo
Directivo, se tendra un término no mayor a de cinco (5) dias habiles en cada instancia para
dar respuesta, dando asi espacio para acopiar informes y convocar a los integrantes de las
comisiones para emitir resultados.

16. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES
CUMPLAN CON LOS PROCESOS EVALUATIVOS DEL SIEE.

1. La coordinacion académica debe responsabilizarse de la organizacion y del
funcionamiento de las comisiones establecidas en el SIEE, quienes se encargaran de
establecer y supervisar las estrategias de apoyo para estudiantes que reinciden en un
bajo desempefio académico.

2. El coordinador académico asistira periédicamente a las diferentes clases para verificar
que los procedimientos valorativos al interior del aula sean conformes.

3. El coordinador académico revisara con antelacion el material pedagogico de apoyo que
respalda la labor educativa.

4. El coordinador académico establecera conversatorio con los cursos donde los resultados
no han sido satisfactorios para hacer un balance y establecer planes de mejora, debe
quedar acta firmada. Los resultados de las reuniones se socializaran con los docentes.



5. Informes trimestrales del Comité de Evaluacion y Promocién sobre resultados obtenidos

y medidas propuestas.

Acompafamiento a los procesos pedagdgicos desde el departamento de orientacion.

El Rector elabora y vela por el cumplimiento de un cronograma institucional, que se dé

a conocer oportunamente a los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

8. Directivos y docentes deben respetar el debido proceso que se estipule frente a los
procesos académicos y convivenciales.

9. Realizar acciones de induccion a los nuevos docentes, para permitir su
contextualizacion.

10. Dar a conocer a toda la comunidad educativa el SIEE.

N

17. AREAS OBLIGATORIAS

Para el logro de los objetivos de la educacion basica y media se establecen areas
obligatorias y fundamentales del conocimiento y de la formacion que necesariamente se
tendran que ofrecer de acuerdo con el curriculo y el PEI.

Ciencias Naturales y educacion ambiental (naturales, biologia, quimica)

Ciencias Sociales (Ciencias Econdmicas y Politicas, Filosofia, historia, geografia,
Pensamiento critico

Educacion Artistica y Cultural (danzas y artes)

Educacién Etica y en Valores Humanos

Educacion Fisica, recreacion y deportes.

Educacion Religiosa Escolarizada

Humanidades: (Lengua Castellana e Inglés, Comprension Lectora)

Matematicas

. Tecnologia e Informatica

0. Asistencia Administrativa (Emprendimiento) se evaluara solo para los estudiantes que
tomen el programa y no estara inmerso en el boletin, aunque tenga trazabilidad en
algunas de las asignaturas del horario normal.

N —
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18. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES

Para la valoracion integral de los desempenos de los estudiantes se disefiaron los
siguientes instrumentos, no sin antes haber definido algunas caracteristicas que debe tener
cada uno de ellos:

1. Los instrumentos deben permitir identificar las caracteristicas personales, intereses,
ritmos de desarrollo y estilos de aprendizaje de los estudiantes para valorar sus avances.

2. Deben proporcionar la informacion basica para consolidar o reorientar los procesos
relacionados con el desarrollo integral de los estudiantes.

3. Deben suministrar la informacion que permita implementar estrategias pedagogicas para

apoyar a los estudiantes que presentan debilidades o desempefios superiores en el

proceso formativo.

Debe permitir sustentar la promocion de los estudiantes.

Deben aportar informacion para el ajuste e implementacién del plan de mejoramiento

institucional.

o s



19. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS
DE LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR

El mejoramiento se logra cuando a partir de la evaluacién se identifican los obstaculos que
interfieren en el aprendizaje de los estudiantes, con el fin de estructurar e implementar con
ellos estrategias didacticas que le hagan posible los aprendizajes, entendidos como
desempefios mediante los cuales aplica conocimientos en la solucién de problemas. El
término seguimiento es entendido en este contexto como el acompanamiento, mediante el
cual el docente genera confianza en el estudiante, fortalece su autoestima, lo motiva y le
da la seguridad requerida para continuar su proceso de aprendizaje. Este acompafamiento
debe ser adelantado, no necesariamente por el mismo docente.

Como la evaluacion es un proceso continuo, los docentes la realizan cuando lo
consideran necesario, actividades como pruebas escritas, ensayos, conversatorios,
dialogos personales o grupales, exposiciones, tareas, practicas de campo o de taller,
ejercicios de afianzamiento y de profundizacién, tareas formativas de aplicacion
practica para desarrollar en la casa, contacto con los padres de familia para
comprometerlos y responsabilizarlos en el proceso formativo de sus hijos. Por tanto,
se proponen las siguientes acciones:

a. Se identificaran las necesidades de los estudiantes, para adecuar el disefio
curricular a la realidad de la institucion y de la comunidad educativa.

b. Se constituira una sola comisién de evaluacion y promocion para todos los grados
del colegio que estara conformada asi:

- El rector quien la convocara vy dirigira.

- Los directores de curso quienes presentaran los casos de los estudiantes con
desempefos bajos durante cada uno de los bimestres o cuando la comisién lo
considere necesario.

- Dos padres de familia designados por el Consejo de Padres (uno por preescolar
y primaria y uno por bachillerato), quienes velaran por el cumplimiento de lo
establecido en el SIEE.

- Los representantes de los estudiantes de grado décimo (principales y
suplentes), quienes presentaran alternativas pedagdégicas desde su perspectiva
que permitan la superacion de las dificultades.

- En los casos que se consideren necesario pueden asistir los estudiantes
implicados en niveles de desempefio bajo y sus acudientes.

- Todo lo actuado en esta comision debe ser registrado en actas donde ademas
de las dificultades encontradas se adquieran responsabilidades por parte de los
docentes, de los padres de familia y de los estudiantes.

c. La Comisién de Evaluacion y Promocion, se reunira especialmente al terminar cada
uno de los periodos, y al finalizar el ano escolar para definir la promocién o cuando
se presenten desempefos bajos en alguna asignatura o en un curso en particular,
para que, con la participacion de estudiantes y padres de familia, se busquen
alternativas de solucion y mejoramiento.

d. Se realizaran planes de mejoramiento para estudiantes con desempefios bajos en
los momentos que el docente considere oportuno.



e. Remisién al servicio de orientacion del colegio de los estudiantes con dificultades
académicas, quienes haran un seguimiento tratando de determinar las causas de
indole psicoldgico, socioldégico, ambiental, intelectual y espiritual, que puedan estar
influyendo negativamente en su proceso de formacion.

f. Socializar con los estudiantes el SIEE y particularmente los criterios de valoracion
determinados por las rubricas.

20.INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO ACADEMICO

A. TALLERES DE AFIANZAMIENTO

Los talleres son actividades que los docentes proponen para reforzar los conceptos que se
explican a los estudiantes, los cuales permiten desarrollar diferentes procesos a nivel
cognitivo y procedimental.

B. PLANILLAS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION

Este instrumento es de uso exclusivo de los docentes. Se propone un modelo donde se
encuentran la Dimension Cognitiva, Practico-Praxica y Axioldgica. (Anexo 1)

En ellas se consigna los registros a medida que se van desarrollando cada uno de los
momentos académicos del estudiante. El docente hace un seguimiento de cada uno de
esos registros y al finalizar el periodo emite un juicio valorativo en los términos ya sefialados.

C. EVALUACION TRIMESTRAL

Se llevara a cabo antes de finalizar cada periodo académico, estableciendo desde
Coordinacién Académica los horarios respectivos y realizando la retroalimentacioén por parte
de los docentes partiendo de los resultados obtenidos.

D. CONTROL DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE DIRECTIVOS DOCENTES Y
DOCENTES.

» Informe del seguimiento por parte de la coordinacion académica del desarrollo de la
planeacion académica, plan de asignatura, reuniones de area al consejo directivo al
finalizar cada trimestre.

» Seguimiento riguroso de los talleres de afianzamiento por parte de los padres y los
estudiantes.

» Seguimiento desde coordinacion académica al trabajo especifico de los docentes en el
aula, verificando la trazabilidad de los procesos.

+ Informe de la revisién permanente de los resultados de las evaluaciones realizadas tanto
en el aula como externamente.

» Informe de la revision de las clases por parte de la Coordinaciéon Académica donde se
detecten dificultades o incumplimiento de los requisitos del PEI.

+ Ultilizacion por parte de los estudiantes y padres de familia el procedimiento de conducto
regular para dar solucién oportuna y eficaz a las dificultades.



E. FALTAS ACADEMICAS

Corresponden a este tipo las faltas que afecten el rendimiento académico, en el clima
escolar, y que en ningun caso generan dafos psicoldgicos, al cuerpo o salud, agresiones
ocasionales, conductas inapropiadas, incumplimiento u omision al Manual de Convivencia.

1. Presentarse desprovisto de los libros, Utiles escolares y materiales necesarios para
las clases, laboratorios o actividades programadas.

2. No portar la agenda del colegio diariamente o negarse a entregarla.

3. Presentarse tarde a la institucion o a la correspondiente hora de clase sin excusa
suficiente de conformidad con el horario interno establecido en el colegio.

4. Ausentarse o ingresar al salén de clases o a cualquier otra actividad sin previa
autorizacioén del respectivo coordinador, docente o de la persona a cargo.

5. lIrrespetar las instrucciones de los docentes y/o demas personas que laboran en la
institucién en actividades curriculares y extracurriculares.

6. No asistir sin causa justificada a las actividades programadas curricularmente por el
colegio para la integracion, el crecimiento cultural, la recreacion, el deporte y la vida
espiritual.

7. Ausentarse del colegio sin previa autorizacion o excusa justificada de forma
frecuente o sistematica ante la Coordinacién de Convivencia

8. Cualquier otra violacién a los deberes y obligaciones de los estudiantes, al igual que
la infraccion a las normas para el uso de las diferentes dependencias y para la
utilizacion de dispositivos electronicos consagradas en el presente manual.

9. La alteracion, plagio, falsificacion y/o la clonacion de documentos, notas, excusas,
permisos o la informacion en cualquier tipo de actividad curricular o extracurricular.

10. Enganar haciendo fraude o con la tentativa de fraude en pruebas de evaluacién y
entrega de trabajos, ya sea por copia, plagio, comercializacion, suplantacion de
personas y en general todo tipo de conductas tendientes a inducir error al docente
respecto a la capacidad académica que se pretende evaluar.

21. PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES

Al observar o tener conocimiento del incumplimiento por parte de alguno de los estudiantes,
el primer conocedor de la situacién efectuara el siguiente procedimiento:

1. Se relne inmediatamente a las partes involucradas en el suceso.
2. Se realizara una intervencion por medio de la cual cada parte expone su punto de vista.

3. Se busca entre las personas involucradas la estrategia para reparar los danos causados
y de ser posible iniciar una conciliacién.

4. Se fija una solucion de manera imparcial, equitativa y justa. Se deja constancia de dicha
solucién en el observador del estudiante.

5. El director de grupo hara seguimiento a los compromisos adquiridos por parte de los
estudiantes y padres de familia y de ser necesario el Coordinador intervendra en el proceso,
realizando citacién al padre o madre de familia o acudiente. Se dejara constancia en el
observador del Estudiante de la situacion abordada, los compromisos establecidos vy el
procedimiento a seguir.



21.1 ACCIONES RESTAURATIVAS DE CARACTER PEDAGOGICO PARA APLICAREN
SITUACIONES ACADEMICAS

A

B.

Compromiso: Reflexion con el estudiante para conocer las causas del suceso
académico y concretar alternativas de solucién.

Amonestacion verbal: Es el didlogo reflexivo, en el que se exhorta al estudiante al
cambio positivo y a su superacion personal, puede hacerse en cualquier momento
y debe quedar constancia de ello en el observador.

Amonestacion escrita: Su finalidad también es formativa y exige un compromiso de
cambio, puede hacerse antes o después de reunirse con las partes involucradas en
el suceso académico. En el caso de la planilla de asistencia se realizara la anotacion
respectiva en el observador del estudiante.

Compromiso Académico: Es una medida correctiva escrita, mediante el cual se
compromete el estudiante y los padres de familia a mejorar su desempefo
académico.

Accion Reparativa: Son las estrategias formativas y correctivas que pretenden que
los estudiantes asuman las consecuencias del incumplimiento de los acuerdos,
compromisos, deberes y responsabilidades del Manual de Convivencia y el P.E.I.
Se podran contemplar como Accién Reparativa:

1. Reponer econémicamente el dafo causado.

. Restablecimiento del derecho.

. Garantia de reparacién y no repeticion.

. La elaboracién y presentacién de talleres, trabajos de consulta, escritos tipo ensayo.

. Vinculacién a proyectos comunitarios.

. Elaboracién de proyectos en compania de nucleo familiar.

2
3
4
5. Implementacion de campafas dentro de la institucion.
6
7
8

. Entre otros que se puedan configurar de caracter formativo y contribuyan al mejoramiento
del comportamiento del estudiante.

Resolucion Rectoral: Es la condicion escrita por medio de la cual se sanciona un estudiante,
mediante resolucion motivada por el rector de la instituciéon, como lo establece el articulo
132 de la ley 115. Habra lugar a esta medida cuando el estudiante ya ha agotado todo el
debido proceso e incurre en reincidencia, en situaciones o conductas que afectan la
convivencia, incumplimiento u omisién al Manual de Convivencia.

1. Si durante el resto del afo el estudiante mejora sustancialmente su comportamiento, la
familia tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el Consejo Directivo, que se levante la
sancion referente a la pérdida del cupo. El consejo directivo analizara el caso en reunién
extraordinaria y comunicara la decisiéon en los términos establecidos por el manual de
convivencia.



2. Para los estudiantes de grado 11°, esta medida, al quedar en firme, tendra como efecto
la no proclamacion en ceremonia de graduacién, de acuerdo con las disposiciones del
presente manual de convivencia.

3. Igualmente, si durante el resto del afio el estudiante mejora sustancialmente su
comportamiento, la familia tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el Consejo Directivo,
que se levante la sancion referente la no proclamacion en ceremonia de graduacién. El
consejo directivo analizara el caso en reunion extraordinaria y comunicara la decision en
los términos establecidos por el manual de convivencia.

F. Graduacion por ventanilla y/o correo: Consiste en la pérdida del derecho de asistir
a la ceremonia especial de graduacion junto con sus compairieros, recibiendo el
respectivo diploma por ventanilla o correo certificado.

G. Cancelacion del contrato educativo: Consiste en la suspension de la matricula de
forma inmediata y definitiva, cuando el estudiante ha incurrido en una situacion

H. Desarrollo académico en casa: Se establece como respuesta a aquellos estudiantes
con condiciones especiales, posibilitandoles el progreso de Gestion Académica.

La institucion determina los siguientes parametros:

* Incapacidad médica: Por tratamientos médicos que impliquen aislamiento o dificultad para
desplazamiento asumiendo riesgos.

* Inconveniencia: Cuando circunstancias especiales de Convivencia o seguridad ameriten
la adopcion de este procedimiento que afecten o alteren la sana convivencia de la
Comunidad Educativa.

I. Pérdida de cupo:(No renovacion del contrato educativo para el siguiente afio). Se
establece esta medida de pérdida de cupo para el proximo afio, por lo que no se
permitira la renovacion del contrato de prestacién de servicios educativos a través
de la matricula, al estudiante que se encuentre en las siguientes circunstancias:

1. Estudiantes que se le haya impuesto matricula en observacion y no supere las faltas que
la motivaron.

2. El estudiante que por segunda ocasién deba repetir un afio cursado.

3. Todo estudiante que presente ausencias injustificadas del 20% o mas de la intensidad
horaria.

4. Cuando los padres o acudientes de los estudiantes presenten un (50%) de ausencia a
las reuniones o citaciones de padres de familia.

5. Perdera el derecho a ser matriculado el estudiante que, llegado el momento de firmar el
nuevo contrato de prestacion de servicios educativos a través del proceso de matricula para
el siguiente afo lectivo, no se encuentre a paz y salvo por todo concepto relacionado con
las obligaciones para con el colegio.



Paragrafo 1: Las medidas pedagdgicas no se impondran en el orden descrito, sino de
acuerdo con la naturaleza de la situacion, de manera principal y/o subsidiaria, una vez
cumplido el debido proceso y guardando la proporcionalidad entre falta y medida
pedagdgica correctiva.

Paragrafo 2: La calificacion del comportamiento social 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 Académico, la nota definitiva del
respectivo periodo académico segun la situacion presentada.

2. Para los estudiantes que adquieran la Matricula en Observacién es desempeno
bajo.

3. Para las demas, la nota por periodo y final sera determinada por el director de grupo,
Coordinador de Convivencia o el comité Escolar de Convivencia.

23.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

DERECHOS

DEBERES

Ser tratado con respeto, paciencia e
inclusién en todo momento.

Tratar con respeto a todas las personas
con las que interactue.

Recibir explicaciones claras,
comprensibles y motivantes.

Estudiar y prepararse con disciplina 'y
dedicacion.

Ser evaluado de manera integral en todos
los aspectos: académicos, personales y
sociales.

Atender con respeto las recomendaciones
que el docente le haga en aspectos
académicos, personales y sociales.

Conocer el sistema institucional de
evaluacion de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de
evaluacién y promocion

Cumplir con dedicacion lo establecido en
el Sistema Institucional de Evaluacién y
Promocion.

Conocer los resultados de los procesos de
evaluacion y recibir oportunamente las
respuestas a las inquietudes y solicitudes
presentadas respecto a éstas.

Cumplir con las recomendaciones y
compromisos adquiridos para la
superacion de sus dificultades
académicas.

Recibir la asesoria y acompafiamiento de
los docentes para superar sus debilidades
en el aprendizaje.

Cumplir con los compromisos académicos
y de convivencia que le permitan superar
sus debilidades y dificultades en el
aprendizaje.

Ser informado de manera oportuna sobre
la fecha, el lugar, el contenido, la
metodologia, los criterios y el tipo de
evaluacién que se utilizara.

Preparar sus evaluaciones de manera
adecuada y atender a las
recomendaciones que se le hacen para
asegurar excelentes resultados.

Ser evaluado con criterios claros, con
preguntas acordes al grado y a lo
estudiado en clase.

Asumir el proceso evaluativo siguiendo los
criterios propios del instrumento de
evaluacion.




Ser atendido respetuosamente por su
docente en todas las reclamaciones
académicas y de interaccion social que
realice.

Atender y acoger respetuosamente el
resultado de sus reclamaciones con los
argumentos y evidencias que se le
presenten.

Recibir retroalimentacion integral y justa
de sus pruebas escritas, orales, guias,
trabajos, entre otros.

Entregar puntualmente sus compromisos
académicos (entregables) con pulcritud,
orden y segun los criterios establecidos.

Recibir las normas actualizadas sobre
citacién y utilizacion de la informacion, asi
como las implicaciones legales en el
manejo de la propiedad intelectual y la
afectacion que en caso tal tiene en la
institucioén.

Hacer uso adecuado de la propiedad
intelectual en los ejercicios de
construccion y produccion académica que
el Colegio establezca.

Ser informado sobre los procesos de
evaluacién plasmados para el uso de plan
lector y lectura critica.

Leer, conocer y aplicar el proceso de
evaluacion que se establece para el uso
de plan lector y lectura critica.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

DERECHOS

DEBERES

Conocer el Sistema Institucional de
Realizar seguimiento permanente al
Evaluacion de los estudiantes: proceso
evaluativo de sus hijos, a la luz de
criterios, procedimientos € la
reglamentacién dada a conocer en el
instrumento de evaluacién y Sistema
Institucional de Evaluacién promocion
desde el inicio de afio Estudiantil.

Realizar seguimiento permanente al
Evaluacién de los estudiantes: proceso
evaluativo de sus hijos, a la luz de la
reglamentacion dada a conocer en el
instrumento de evaluaciéon y Sistema
Institucional de Evaluacion promocién
desde el inicio de afo Estudiantil.

Ser informado a tiempo de los diversos
procesos académicos y evaluativos que se
desarrollan en el colegio.

Asistir periddicamente a la institucion para
informarse y acompanfar el proceso
educativo de sus hijos, asi como las
entregas de informes académicos
trimestrales.

Recibir trato respetuoso, amable,
incluyente y paciente por parte de todos
los miembros de la comunidad educativa.

Demostrar trato respetuoso, amable,
incluyente y paciente con todos los
miembros de la comunidad educativa tanto
en los comunicados y solicitudes escritas,
como en la interaccion personal con los
demas miembros de la comunidad
educativa.

Conocer el proceso de evaluacion que se
indican para el uso de plan lector y lectura
critica.

Apoyar el proceso de evaluacion que se
indica para el uso del plan lector.

Recibir los informes periédicos de
evaluacion (corte 50% y boletin de notas
cada trimestre)

Analizar los informes periédicos de
evaluacion y plantear acciones de mejora
a las que haya lugar junto con su hijo/a.




A que se les solicite a sus hijos las
herramientas y materiales adecuados y
pertinentes en el proceso de aprendizaje.

Brindar los materiales y herramientas
solicitadas por la institucién para el
adecuado desarrollo del proceso de
aprendizaje de sus hijos.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

informacién que ofrezca.

DERECHOS DEBERES
Recibir atencién por parte de sus |Informar a los estudiantes de manera
estudiantes en cada intervencidon o | oportuna los criterios de evaluacion.

Ser reconocido por su saber y experiencia
pedagdgica y disciplinar.

Poner al servicio de la comunidad los
saberes propios de su disciplina para
resolver dudas y ampliar el conocimiento
de los estudiantes.

Recibir el apoyo de padres y estudiantes en
los diversos procesos de evaluacién que
emprenda.

Escuchar y atender a los estudiantes y
padres de familia en los espacios brindados
por la institucién (horario atencion)

Recibir de parte de los estudiantes
evaluaciones y trabajos de acuerdo con los
criterios del sistema de evaluacion
institucional.

Realizar correcciones pedagogicas
idéoneas que ofrezcan orientaciones vy
aclaraciones para el estudiante.

Tener un trato justo y de respeto de parte
de estudiantes y padres de familia.

Generar un trato justo y de respeto con
todos los integrantes de la comunidad
educativa.

24. MEDIOS DE COMUNICACION.

A. CIRCULARES

Emitidas a los padres de familia, docentes y/o estudiantes para dar a conocer
informacién general que involucra a los diferentes miembros de la comunidad educativa

y organizacion de eventos. Cédigos QR.

B. CITACIONES

Corresponde al tratamiento directo y personal de casos especificos.

C. AGENDA

Se considera un mecanismo de comunicacion directa y rapida entre el colegio y el hogar.
Es deber de todos los estudiantes portarla diariamente, de los padres revisarla y firmarla
y de los docentes consignar las tareas del dia y dar respuesta a los comunicados por

parte de los padres de familia.




. CARTELERAS
Se dan en espacios internos como sala de profesores, aulas de clase, pasillos del colegio
donde hay informacién general o especifica y de organizacion.

. FORMACIONES

Se desarrollan en el patio del colegio, se aprovechan las izadas de bandera o se citan a
formacion los estudiantes en caso de informar algo especial, hacer recomendaciones
generales o destacar un evento.

. PAGINA WEB (PLATAFORMA SCHOOLPACK)
Se publica informacién general de atencién de docentes, circulares, eventos,
normatividad, sistema evaluativo, avances educativos.

. EMAIL
Se establece un email institucional para cada docente y asi pueda tener una
comunicacion mas directa con los padres de familia y los estudiantes. Se publican en la
pagina web.

. REUNIONES GENERALES
Informes generales y particulares a los padres de familia.

. CONSEJO DE PADRES

Se establecen reuniones periddicas con el Consejo de Padres y ellos se convierten en
multiplicadores de manera presencial o por correo electrénico.

25. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA
CONSTRUCCION DEL SIEE

No | ACTIVIDAD | RESPONSABLES DESCR|PC|ON DOCUMENTOS
Y/O REGISTRO

CONSEJO El consejo académico organiza | Actas de reunion.
ACADEMICO un plan operativo para construir
con algunos miembros de la Documento del
1P l comunidad educativa y los SIEE.

representantes de los

diferentes  estamentos  del
Definir el gobierno escolar una discusion
SIEE. para la construccion de un
documento del Sistema
Institucional de Evaluacion y de
Promocion de los Estudiantes y
luego presentarlo a toda la
comunidad para su
socializacion.




2P

SOCIALIZAR EL
SIEE.

3P

RECTOR,
DOCENTES Y
COORDINADOR

Los educadores y
coordinadores socializan
el SIEE a toda |Ia
comunidad para los
aportes, sugerencias y/o
cambios pertinentes que
se puedan presentar, en
reuniones establecidas
en el plan operativo.

Una vez realizado las
reuniones analiza los
diferentes aportes y

sugerencias presentadas
durante la socializacién
para determinar la
viabilidad y hacer una
primera aprobaciéon del
SIEE, antes de pasarla y
presentarla al consejo
directivo para su
aprobacion final.

Acta de reunion
de las
socializaciones.

Acta de reunién
del consejo
académico

APROBAR EL
SIEE.

4P

l

INCORPORAR
EL SIEE AL PEI.

CONSEJO El consejo directivo una vez|Acta de reunién del
DIRECTIVO analizada la propuesta aprueba | Consejo Directivo
definitivamente el SIEE.
CONSEJO Una vez aprobado por parte del | PEI.
ACADEMICO consejo directivo el SIEE, los
Manual de

jefes de area con el coordinador
académico realizaran el ajuste
al PElI y el Manual de
Convivencia, para incorporar el
nuevo Sistema Institucional de
evaluacion de los estudiantes,
para dar cumplimiento al
decreto.

Convivencia, Acta




5P RECTOR, Los educadores y | Acta de reunién
DIVULGAR  EL COORDINADOR | coordinadores seran los | con padres de
SIEE A LA Y DOCENTES |responsables de divulgar a los | familia y
COMUNIDAD . . .

padres de familia y estudiantes | estudiantes
el nuevo sistema institucional
de evaluacién por medio de
reuniones periddicas para la
socializacion y
retroalimentacién del SIEE.

6P | / \ | EDUCADORESY |Durante las inducciones a los | Actas de reunion

INFORMAR

EL SIEE A LOS RESPONSABLES | padres de familia y estudiantes | con padres de

JUCADORES DE LAS nuevos, se debe garantizar el|familia y
ESTUDIANTES INDUCCIONES trabajo de socializacién del|estudiantes.
NUEVOS. SIEE como un requisito

institucional y legal. Lo mismo Actas de induccion

se hace como capacitacién a Iy capa0|t?0|on a
— los maestros de la institucion al | 0> Maestros

iniciar el afio lectivo o en los | TYeVOS:
tiempos de induccion.

26. APLICACION, DIFUSION Y MODIFICACIONES DEL SIEE

A. APLICACION El sistema institucional de evaluacién y promocion (SIEE), tendra vigencia
a partir del 01 de febrero de 2026 y se aplicara en su totalidad a los (as) estudiantes tanto
antiguos como nuevos a partir del 01 de febrero de 2026

B. DIFUSION: El SIEE y sus modificaciones posteriores deben ser conocidos con claridad
por parte de todos los estudiantes, padres de familia y profesores, teniendo como finalidad
el estricto cumplimiento de todo lo establecido en el mismo, por parte de cada uno de los
actores. Se utilizara la pagina web y los diferentes comités de gobierno escolar.

C. MODIFICACIONES ADICIONALES: Las modificaciones o adiciones al SIEE podran ser
realizadas en el momento en que sea necesario como consecuencia de su aplicacion, por
el Consejo Directivo, previo concepto del Consejo Académico mediante acta, que debe ser
socializada a toda la comunidad educativa y sujeto a las disposiciones del Ministerio de
Educacion Nacional.
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Personal Information

Datos Personales

Nombre:

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

Direccion de Residencia:

Barrio: Tel.: —
Nombre del Padre:

Ocupacion: Tel:

Nombre de la Madre:

Ocupacion: Tel.:

Nombre del Acudiente:

Ocupacion: Tel.:

Tiene hermanos en el colegio: Si: No: Grados:

Ruta No: Empresa: Conductor: Monitora:

Medical Information
Informacion Médica

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

Enfermedades que padece:

Medicamento que puede tomar en caso de dolor o fiebre:

EPS:
Utiliza gafas: Sl: NO:
In case of emergency, call
En caso de emergencia avisar a
Nombre: Parentesco:
Direccion: Tel. / Cel.:
Nombre: Parentesco:
Direccion: Tel. / Cel.:
Signatures
Firmas
Father/Padre Mother/Madre Student/Estudiante
Direccion editorial, fotografia S1 USTED ENCUENTRA ESTA AGENDA EXTRAVIADA,
& produccion: LE SOLICITAMOS DEVOLVERLA

Saron editores.
www.saroneditores.com
Tel: 277 4862 - 311 599 73 23
Impresion: Grafiset de Colombia

NOTA: Sélo se tendrdn en cuenta estas firmas para los permisos de
salida, inasistencia y demés procedimientos internos.




FUNDACION EDUCATIVA SANTIAGO APOSTOL
COLEGIO PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON

CAPITULO PRIMERO
FINES Y FUNDAMENTOS LEGALES E INSTITUCIONALES
Articulo 1°. Presentacion

Articulo 2°. Lema Institucional

Articulo 3°. Domicilio y Territorialidad

Articulo 4°. Horizonte Institucional

Articulo 5°. Misién

Articulo 6°. Vision

Articulo 7°. Objetivos Institucionales

Articulo 8°. Principios Institucionales

Articulo 9°. Fundamentos

Articulo 10°. Alcance del Manual de Convivencia

Articulo 11°.
Articulo 12°.
Articulo 13°.
Articulo 14°.
Articulo 15°.
Articulo 16°.
Articulo 17°.
Articulo 18°.
Articulo 19°.
Articulo 20°.
Articulo 21°.
Articulo 22°.

CAPITULO SEGUNDO
COMUNIDAD EDUCATIVA

Conformacion de la Comunidad Educativa
Caracteristicas de la Comunidad Educativa
Perfil del Estudiante
Perfil del Padre de Familia
Perfil del Educador
Perfil del personal Directivo Docente
Perfil del Psico orientador escolar:
Perfil del personal Técnico-pedagdgico, Administrativo y de Servicio
Derechos, Deberes y Estimulos de los Padres de Familia.
Derechos, Deberes y Estimulos de los Estudiantes.
Derechos, Deberes y Estimulos de los docentes

Derechos, Deberes y Estimulos del personal institucional



CAPITULO TERCERO
REQUISITOS DE ADMISION, MATRICULAS Y COSTOS EDUCATIVOS
Articulo 23°. Admisién
Articulo 24°. Costos Educativos
Articulo 25°. Matricula
Articulo 26°. Requisitos para la Matricula
Articulo 27°. Devolucién de Costos Educativos
Articulo 28°. Circunstancias Especiales que afecten la calidad de estudiante
Articulo 29°. Circunstancias Especiales Referente a los Costos Educativos
CAPITULO CUARTO
GOBIERNO ESCOLAR - ORGANOS Y FUNCIONES
Articulo 30°. Gobierno Escolar
Articulo 31°. Funciones del Gobierno Escolar
Articulo 32°. Proceso de conformacion del Gobierno Escolar

Articulo 33°. Organos del Gobierno Escolar y otras instancias de participacion
democratica

CAPITULO QUINTO

NORMAS DE CONVIVENCIA SOCIAL
Articulo 34°. Normas Aplicables
Articulo 35°. Normas para el cuidado del ambiente y uso de las diferentes dependencias
Articulo 36°. Parametros para la participacién en espacios virtuales de aprendizaje
Articulo 37°. Normas para la utilizacion de dispositivos electronicos
Articulo 38°. Normas para la Presentacion Personal
Articulo 39°. Normas de bioseguridad.
Articulo 40°. Uniformes.
Articulo 41°. Horarios Institucionales

Articulo 42°. Conducto regular



Articulo 43°. Clasificacion de las situaciones

Articulo 44°. Situaciones Leves

Articulo 45°. Situaciones Graves

Articulo 46°. Situaciones muy graves

Articulo 47°. Principios que aplican en el debido proceso

Articulo 48°. Debido proceso en situaciones que afecten la convivencia
Articulo 49°. De los Atenuantes

Articulo 50°. De los Agravantes

Articulo 51°. De las Inhabilidades

Articulo 52°. Procedimiento para Impedimentos

Articulo 53°. Competencias

Articulo 54°. De los términos para los diferentes tipos de situaciones
Articulo 55°. Recursos

Articulo 56°. Principios que rigen las acciones y medidas restaurativas de caracter
pedagdgico para aplicar en situaciones convivenciales

Articulo 57°. Acciones y medidas restaurativas de caracter pedagogico para aplicar en
situaciones Leves, Graves y Muy graves.

Articulo 58°. La evaluacién de la convivencia escolar

Articulo 59°. Procedimiento Para casos Especiales

CAPITULO SEXTO
MECANISMOS ALTERNATIVOS PARA CONFLICTOS ESCOLARES
Articulo 60°. Principios basicos de la convivencia escolar
Articulo 61°. De los mecanismos alternativos para la resolucion de conflictos escolares
Articulo 62°. Observador del Estudiante

Articulo 63°. Procedimientos para Algunas Situaciones Especiales



CAPITULO SEPTIMO
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Articulo 64°. Componentes de la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar
CAPIiTULO OCTAVO
SERVICIO SOCIAL
Articulo 65°. Reglamentacion servicio social obligatorio
Articulo 66°. Marco legal
Articulo 67°. Objetivos del programa
Articulo 68°. Derechos y deberes
Articulo 69°. Normas para el servicio social
CAPIiTULO NOVENO
ARTICULACION CON PROGRAMAS SENA
Articulo 70°. Normas para los estudiantes vinculados como aprendices
CAPIiTULO DECIMO
ESCUELA DE PADRES, MADRES Y CUIDADORES
Articulo 71°. Parametros para las escuelas de padres.
CAPITULO DECIMO PRIMERO
COMUNICACION Y DIVULGACION DE INFORMACION
Articulo 72°. Medios de comunicacién y divulgacion de la informacion
CAPITULO DECIMO SEGUNDO
GLOSARIO
Articulo 73°. Interpretacion y definiciones de términos
CAPITULO DECIMO TERCERO
APLICACION, DIFUSION Y MODIFICACIONES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA
Articulo 74°. Aplicacion
Articulo 75°. Difusion

Articulo 76°. Modificaciones y Adiciones del Manual



HORIZONTE INSTITUCIONAL
MISION

La Fundacion Educativa Santiago Apdstol, de la Diécesis de Fontibon, a través de las
instituciones que la conforman, se compromete a brindar una educacién “Humana y
Cristiana de Calidad”, basada en los principios del Evangelio y con altos estandares
académicos, brindando herramientas que permitan a nuestros nifios y jovenes
proyectarse de manera autbnoma como lideres catolicos dentro de su entorno.

VISION

Para el afo 2025, la Fundacion Educativa Santiago Apdstol, de la Diocesis de Fontibon,
a través de las instituciones que la conforman, sera reconocida en Bogota 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 Apdstol se fundamenta en los siguientes principios:
Espiritualidad

Humanizacion

Trabajo Colaborativo

Educacion Integral de calidad

S

VALORES INSTITUCIONALES

Fe

Amor

Servicio

Respeto
Responsabilidad

Paz

Justicia

Solidaridad

Fidelidad

0. Sentido de pertenencia

Voo NoORWN =



COLEGIO PARROQUIAL
SAN JOSE DE FONTIBON

Ano 2026



ORACION A SAN JOSE

San José, se siempre para nosotros un protector.
Que tu espiritu interior de paz, de silencio.
de trabajo honrado y de oracion,
Al servicio de la iglesia nos vivifique
Y nos alegre, en unién con tu esposa bendita,
nuestra madre dulce e inmaculada,
En el amor fuerte y suave de Jesus,

Rey glorioso e inmortal de los siglos y de los pueblos.

AMEN




HIMNO DEL COLEGIO ]
PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON

Coro

Oh, San José de Jesus y Maria,
Fiel custodio y guardian protector.
Al colegio protege y guia
Por senderos de paz y de amor

|
Fue tu vida, escuela abierta,
De valor y de virtud.
Ensenanza pura y cierta
De la nifiez y juventud. (2)

Danos fiel y laborioso artesano,
El trabajo y la oracion.
La herramienta en la mano
Y Dios en el corazon. (2)

Empresarios con valores,

Hemos siempre de formar.

De la patria constructores,
Un mundo nuevo instaurar. (2)

v

Que estos muros, dia a dia,
Puedan siempre integrar.
En perfecta armonia,

El creer y el pensar. (2)



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 comprometernos
a mejorar dia a dia las formas de ser, pensar, sentir y actuar entre si.

El Proyecto Educativo Institucional establecio los lineamientos que soportan y direccionan
nuestro colegio Parroquial San José de Fontibon, fundamentados en la concepcion del
ser humano como ser unico e irrepetible, como ser histérico y social, que esta en continuo
crecimiento y su formacion requiere de toda una vida, pero sélo 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 participaciéon de alumnos, docentes, padres de
familia y directivos de la Institucion, quienes han querido precisar los comportamientos
deseables para una sana y armonica convivencia.

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

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

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

Articulo 2°. Lema Institucional

“PERSONAS INTEGRAS CON VALORES CRISTIANOS”
El cual se define asi:
El proyecto Educativo Institucional “Personas Integras con valores cristianos” permite a

las directivas y docentes del Colegio Parroquial San José de Fontibon proyectar a los
estudiantes hacia su formacion integral, fundamentados en principios y valores catdlicos



y el desarrollo de competencias a fin de que sean ciudadanos con gran compromiso
social.

La educacion empresarial es el fundamento de nuestra propuesta que se da a partir del
aprendizaje y del didlogo de saberes, buscando un impacto social, es una educacion para
la transformacion de la realidad y no para la acomodacion.

Articulo 3°. Domicilio y Territorialidad

El Colegio Parroquial San José de Fontibdn Resolucion No. 5971 del 20 de septiembre
de 2001 para Basica Educacién Media expedida por la S.E.D. Esta ubicado en la carrera
100 N° 24-60.

Articulo 4°. Horizonte Institucional

El Colegio Parroquial San José de Fontibén, desde su fundacion como comunidad
educativa de caracter privado y de orientacion cristiana catélica se basa en la antropologia
cristiana de la persona humana, creada a imagen y semejanza de Dios, llamada a ser otro
Cristo, es decir imitandole en mi diario vivir.

Ofrece una propuesta educativa independiente y propia, generada en primer lugar por las
determinaciones de Fundacién Educativa Santiago Apdstol de Fontibdn propietaria de la
institucion y que es asumida por asentimiento personal por aquellos que se vinculan a él.
Ademas, ofrece una formacion integral, es decir, prepara al estudiante para que piense,
actue, sienta y trascienda en la sociedad a través del desarrollo de sus dimensiones
constitutivas.

Asi mismo, 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 Evangelizacion y en la investigacion.

Articulo 5°. Mision

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, fiel a los valores del Evangelio y del
Magisterio de la iglesia, asume el compromiso de formar personas integras que
desarrollen conciencia critica, sentido ético, conocimiento cientifico y gestion eficaz para
lograr ciudadanos con proyecto de vida que lideren procesos de cambios social.

Articulo 6°. Vision

Nos proyectamos como una comunidad educativa reconocida por la calidad de la
formacion académica y en valores humanos cristianos, resaltando el espiritu cientifico e
investigativo con el fin de generar respuestas eficaces a las expectativas de nuestro pais,
con los avances cientificos, tecnologicos y culturales.



Articulo 7°. Objetivos Institucionales

1. Obtener mediante procesos de mejoramiento continuo el cumplimiento de las
politicas de calidad de la institucion.

2. Propiciar en la comunidad educativa un ambiente de convivencia, fundamento
en actitudes de respeto, participacion, equidad, tolerancia y humanizacion.

3. Vivenciar la filosofia y la mision del colegio a través de las areas del
conocimiento, la formacién permanente y el cumplimiento de los deberes y
derechos.

4. Incentivar el ejercicio de la participacién en todas las actividades pedagogicas y
democraticas de la comunidad educativa, con comunicacién oportuna, clara y
precisa.

5. Propiciar el autocontrol de los educandos mediante una convivencia de orden,
disciplina, respeto, excelentes relaciones y urbanidad.

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

7. Definir normas disciplinarias, que basadas en los derechos constitucionales,
faciliten un ambiente académico, democratico, pedagdgico, cientifico y social.

8. Promover la autoformacién, la autoexigencia, la autodisciplina de los
educandos, padres de familia y demas personas que conforman la comunidad
educativa.

Articulo 8°. Principios Institucionales
Primer Principio: Espiritual y Etico

Espiritual: Se define como la capacidad de transcendencia en su existir y dar sentido a
Su propia vida, con sus creencias, convicciones desde su cultura e historia de vida.
Etico: Resalta la autonomia a la luz de principios y valores y de llevarlos a la accion para
asumir sus decisiones con responsabilidad.

Segundo principio: Corporal y estético

Corporal: Se establece en el marco del desarrollo fisico, motriz y que se relaciona con el
valorar el cuerpo en su proyecto de vida.

Estética: Se entiende como la capacidad de desarrollar y expresar creativamente su
sensibilidad para apreciar y transformar el entorno.

Tercer principio. Afectivo.

Afectivo: Se establece con relacion a la capacidad de los estudiantes de amar y amarse
y de expresar el amor en sus relaciones interpersonales.



Cuarto principio. Calidad Educativa

Cognitivo: Se entiende como la capacidad para comprender y aplicar creativamente los
saberes en la interaccidon consigo mismo y el entorno.

Comunicativo: Es el conjunto de potencialidades del ser humano que le permiten
encontrar sentido y significado de si mismo y representarlos a través del lenguaje para
interactuar con los demas.

Articulo 9°. Fundamentos

Nuestro colegio Parroquial San José de Fontibdn se rigen 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 1286 de 2005, Decreto
1290 de 2009, 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.

Constitucion Nacional de Colombia: Articulo 68: Reglamento o Manual de Convivencia:
“los establecimientos educativos tendran un reglamento o manual de convivencia en el
cual se definen los derechos y obligaciones de los estudiantes. 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 determina y rige nuestros senderos y nuestras opciones actuales. La
Constitucion Politica de nuestro pais establece unos nuevos paradigmas sobre la base
del respeto a los derechos humanos, la tolerancia, la Convivencia y la participacién
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 autonomia 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 establecidas 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
educacioén, asi como el desarrollo del proceso de formacion de los estudiantes.

De manera importante el Decreto 1860 de 1994 Facultad del Rector de la institucion para
sancionar y otorgar distinciones: “El rector o director del establecimiento educativo podra



otorgar distinciones o imponer sanciones a los estudiantes 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 Cddigo de Infancia y Adolescencia,
garantiza el pleno y armonico desarrollo de los nifos, nifias y adolescentes, para que
crezcan en el seno de la familia y la comunidad en un ambiente 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 creacién del Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y
Mitigacion de la Violencia Escolar, que promueva y fortalezca la formacion 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 violencia escolar y el
embarazo en la adolescencia.

El Directorio de protocolos de atencién integral para la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos es una herramienta que busca materializar las funciones que establece la Ley 1620 de 2013 ha asignado
al comité distrital de convivencia escolar en aras de garantizar que la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia
Escolar sea apropiada e implementada adecuadamente en la jurisdiccién respectiva, por las entidades que hacen parte
del Sistema en el marco de sus responsabilidades por ello la institucién la adopta como guia en las actuaciones frente a
las situaciones que en ella se han consignado.

Con relacién a lo anterior el Decreto 1108 de 1994. Capitulo Ill. Porte y consumo de
estupefacientes en relacion a que sera obligacion de los directivos, docentes y
administrativos de los establecimientos educativos que detecten casos de tenencia o
consumo de estupefacientes y sustancias psicotropicas, informar de ello a la autoridad
del establecimiento educativo; tratandose de un menor debera comunicarse tal situacion
a los padres y al defensor de familia, y se procedera al decomiso de tales productos, por
tanto Los directores y docentes de los establecimientos educativos que detecten entre
sus educandos casos de tenencia, trafico o consumo de sustancias que produzcan
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 distintas 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 sean promulgados después de la aprobacién
de este Manual de Convivencia.



Articulo 10°. Alcance del Manual de Convivencia

Para nuestra institucion, el Manual de Convivencia Social representa un ideario para la
vida de todos los miembros de la comunidad, pues, aunque hable de procedimientos,
funciones 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 logicamente las
normas y los procedimientos a seguir en los diferentes casos que puedan presentarse,
permitiendo una mejor integracion y una mayor eficiencia en el quehacer educativo.

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

CAPITULO SEGUNDO
COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 11°. Conformacién de la Comunidad Educativa

La Comunidad Educativa esta conformada por todas las personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacién, desarrollo y evaluacion del Proyecto
Educativo 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 padres y madres, acudientes o en su defecto los responsables de la educacion

de los estudiantes matriculados.

Los docentes vinculados que laboren en el colegio.

. Los directivos docentes, administradores escolares y demas colaboradores que
cumplen funciones directas en la prestacion del servicio educativo.

e. El sector productivo, quienes aportan en la construccion de la vision institucional.

Los egresados organizados para participar.

Qo
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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 Institucional y de la FESA.



El Compromiso social a partir de las ensefianzas del Evangelio.
Una participacion efectiva en los procesos pedagdgicos.

Una actitud positiva y emprendedora frente al colegio.

La responsabilidad con el mejoramiento continuo.

aORODN

Articulo 13°. Perfil del Estudiante

El estudiante Joseista se apropia de los principios, normas y procedimientos
estipulados en el Manual de Convivencia y se compromete a cumplirlos.

« Es protagonista del buen nombre de la institucion, representando con altura y
honor en cualquier sitio donde se encuentre.

% Lleva con decoro y pulcritud el uniforme que lo representa como estudiante de la
institucion.

%+ Se caracteriza por su puntualidad en todos sus aspectos, trabajo en equipo,
empatia frente a las necesidades de los demas, apuntando a la formacion
integral del ser.

« Es critico y reflexivo de sus acciones y el impacto que tienen estas en su vida
cotidiana siendo consciente de las consecuencias positivas o negativas que
puede tener.

« Participa de manera diligente en talleres, convivencias, actos religiosos y demas
actividades que fortalecen su espiritualidad.

% Aplica el didlogo como instrumento de convivencia en la relacidon con sus
compainieros y demas integrantes de la comunidad educativa, para dar
soluciones de manera asertiva a los retos que maneja en su diario vivir.

% Construye su proyecto de Vida a partir del respeto, sinceridad y honestidad en
sus relaciones con Dios, consigo mismo y con los demas.

+ Promueve los valores enmarcados en las virtudes de nuestro patrono San José.

% Muestra responsabilidad, esfuerzo, constancia, respeto, gratitud, colaboracién y
amor frente a sus obligaciones académicas y personales.

+ Es un estudiante en constante innovacién frente a las necesidades sociales.

+ Cuida su entorno ambiental y los elementos proporcionados por el colegio.

% Demuestra buen trato hacia sus compafieros y figuras de autoridad.

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 posean capacidad de
concertacion, evidencien su democracia 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 opinion 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 fundamentacion
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 acudiente 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 nivel y sirvan de testimonio a los estudiantes en el liderazgo.

Familiar y social: El ambiente familiar se encuentra relacionado 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 a sus hijos en el colegio. Los valores humanos y espirituales
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 tolerante,
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 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. Por lo anterior, deben tener las siguientes cualidades:

Cristiano:

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

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.



4. El educador es agente socializador, pero también la comunidad en que ejerce su
actividad profesional mediante los cotidianos intercambios puede producir -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 profesion. “Los sistemas no se consideran
aisladamente sino en su relacion con otros aspectos de la sociedad 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. Laaccion docente esta orientada a crear las condiciones en las que el hombre pueda
continuamente autoformarse y capacitarse para ser agente del desarrollo,
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 necesidades e intereses
particulares de los educandos.

6. Este educador debe ser un profundo conocedor de la perspectiva y vision social
que adquiere su practica para adquirir una actitud critica frente a la misma,
posibilitando asi la apertura a las modificaciones innovadoras.

7. Debe estar preparado para analizar cuidadosamente las posibilidades y limitaciones
del cambio y para detectar las necesidades de renovacion, de tal modo que,
reelaborando permanentemente su visidn del mundo pueda disehar proyectos
educativos.

8. Por otra parte, la autoformacion a la que hacemos referencia no podra llegar a su
finalidad si no se realiza dentro del esfuerzo colectivo y de ahi el importante papel
que juega la discusion y los intercambios de experiencias 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 reflexién radical sobre la calidad de organizacién de
la accion educativa y de la participacion del educador en el grupo en el proceso de
formacion y, 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 relacion docente- estudiante no
involucre descalificacién 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
pedagdgica que respeta y tiene en cuenta diversidades, potenciando el desarrollo
maximo de cada educando.

10.La organizacién de la formaciéon docente ha tomado como base la estrategia de la
formacion docente continua. Esto comprende tanto la formacion como la
actualizacion, perfeccionamiento y capacitacion permanente a lo largo de toda la



carrera docente. A su vez, esta estrategia de formacion implica los siguientes
criterios:

Base comun sélida de formacion pedagdgica, educativa y antropoldgica.
Actualizacién 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 Santiago Apdstol para orientar todos
los aspectos que hacen parte del proceso de formacién integral que brinda a través 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
Educaciéon Nacional y la Secretaria Distrital de Educacion y las politicas de la FESA.

Debe ser joven de espiritu, con la experiencia y madurez que la vida le ha proporcionado
siendo guia, acompanante, maestro y orientador de los jévenes confiados a su cuidado.

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

Su formacion profesional ha de ser una constante preocupacion para él, que lo haga
estar al dia y al tanto de las exigencias contemporaneas, lector incansable de las
realidades que lo circundan y comprometido con ser agente cambiante, denunciante y
sembrador de futuro, de esperanza, de compromiso y accion con nuestra Colombia.

Sus origenes como directivo los habra encontrado en la misma institucion, en su proceso
evolutivo con el quehacer 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 Psico orientador escolar:

Profesional asignado por la Fundacion Educativa Santiago Apdstol que trabaja con la
comunidad educativa a fin de que los estudiantes y padres de familia adquieran



herramientas para el crecimiento y desarrollo continuo de los nifios, nifias y adolescentes,
en el ambito emocional, familiar, académico y/o convivencial.

Articulo 18°. Perfil del personal Técnico-pedagégico, Administrativo y de Servicio
Para desempefar cargos Técnico-pedagdgico, Administrativo y de Servicio, la persona
debe tener conducta excelente, responsabilidad, lealtad, cumplimiento, honestidad, ética
con la Institucidn, puntual, ordenada, prudente, con iniciativa y creatividad, capacidad de
trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales, flexible, comprensiva, tener

facilidad 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. Conocer la filosofia Institucional, el a. Ser los primeros educadores vy
proyecto educativo Institucional (P.E.I) orientadores cristianos de sus hijos,
conociendo, participando y viviendo la
propuesta del Proyecto educativo
Institucional y de Pastoral. Si firma libre
y voluntariamente el contrato y la hoja
de matricula, asume a conciencia las
exigencias del colegio durante el afo
lectivo.

2. Elegir y ser elegido para el consejo de Participar dinamicamente en los
padres, Consejo Directivo y demas diferentes estamentos del gobierno
comités existentes en el plantel, ademas escolar y en las actividades propuestas
hacer propuestas y sugerencias en pro por la Institucion.
del crecimiento Institucional.

3. Recibir formacion y orientacion familiar Asistir puntualmente a las reuniones
(talleres de padres). programadas por el colegio (entrega de

boletines, talleres de escuela de
padres,) ya sea de manera presencial o
virtual

4. Recibir informacion periddica sobre el Seguir el conducto regular, En caso de

proceso académico y formativo de sus
hijos y en su momento solicitar
aclaracion en caso de ser necesario,
teniendo en cuenta el horario de atencion
de los docentes y demas dependencias.
Estar informado de las nuevas practicas
pedagdgicas que se llevan a cabo en el
colegio.

alguna  inconformidad,
respectiva solucion.

para la

Ser Comprometidos con la educacion
integral de sus hijos, generando
ambientes de crecimiento y desarrollo,
faciltando todos los elementos
necesarios.



6. Recibir un trato amable y cordial de parte f. Brindar e inculcar amor, respeto y
de todos los miembros de la comunidad sentido de pertenencia por el colegio y
educativa. toda la comunidad educativa.

g. Estar presto siempre al dialogo, la
conciliaciéon para una buena
comunicacion entre las partes.

7. Recibir el manual de convivencia y h. Participar en las actividades que se

solicitar el cumplimiento de las normas encuentren programadas dentro del

dadas en el presente manual, en el SIEP cronograma Institucional.

y participar activamente en la i. Conocer el sistema Institucional de

construccién de estos. evaluacion (SIEP), criterios,
procedimientos e instrumentos de
evaluacion.

8. Ser Informado frecuentemente a través i. Revisar permanente los diferentes
de los diferentes medios (agenda, pagina medios de comunicacion utilizados y
web, plataforma, correos electronicos, actualizar oportunamente lo datos de
etc) de todos los procesos educativos. contacto.

9. Tener acceso a la Orientacion escolar, la j. Asumir las recomendaciones por parte
cual excluye tratamientos o procesos de de Orientacion escolar caso de ser
intervencion. necesario.

Paragrafo 1: La falta de acompanamiento 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 obligacion 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
atencion 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 acompanamiento en la formacién de su
acudido.



Articulo 20°. Derechos, Deberes y Estimulos de los Estudiantes.

Derechos de los estudiantes
1. Recibir una explicacion amplia y clara de
parte de los docentes y contar con su
continua presencia y asesoria.

2. Recibir una formacién integral.

3. Ser respetado en su integridad y
dignidad personal.

4. Hacer uso adecuado de |las
instalaciones, materiales y ayudas
pedagdgicas de la Institucion.

5. Elegiry ser elegido para el consejo de
estudiantes y personero, segun
disposiciones legales.

6. Recibir informacién en actividades
complementarias.

7. Recibir el apoyo permanente de
padres de familia y profesores.

8. Recibir oportunamente los proyectos
de area y los criterios de evaluacion.

9. Conocer oportunamente la evaluacion
de su proceso de formacion.

10. Recibir reconocimiento y distincion por
sus esfuerzos y logros formativos.

-

Deberes de los estudiantes

.Llevar a cabo Ilas estrategias

planteadas por los diferentes
estamentos del colegio para su
formacion integral.

. Asistir y participar activamente en

todas las actividades escolares y
extraescolares que el Colegio
organiza en funcion de la formacion
integral.

Asumir con respeto y seriedad los
valores y principios humano -
cristianos que la Institucion reconoce
como propios de su identidad y
filosofia.

Respetar los actos religiosos,
culturales, sociales y deportivos.
Cuidar el medio ambiente, la planta
fisica, equipos, mobiliario vy
materiales del colegio.

Ejercer su derecho a elegir y ser
elegido de manera autébnoma vy
responsable.

Responder por los compromisos
adquiridos  (religioso, deportivo,
social, cultural y de representacion
del colegio).

. Acoger los llamados de atencion y las

correcciones que favorecen su
progreso personal.

Comprometerse en el proceso de
evaluacion y autoevaluacion
continuo.

Ser responsable y puntual en la
presentacion de tareas, trabajos,
evaluaciones y llegadas al colegio.
Responder a los compromisos
adquiridos en las citaciones
(preavisos, observador del



11.Presentar sugerencias y propuestas al
Consejo Directivo, por intermedio del
representante de los estudiantes.

12.Conocer el Manual de Convivencia y
exigir su cumplimiento.

13.Recibir una agenda, un carnet y un
seguro estudiantil de accidentes que el
padre de familia cancelara el dia de la
matricula.

14.Ser atendidos en sus reclamos vy
recibir respuesta a la misma.

15.Hacer uso para su proceso formativo
de los elementos y materiales
requeridos para su proceso de
aprendizaje.

o.

estudiante) hechos por las diferentes
instancias demostrando  interés
permanente por su autoformacion.
Asistir y participar de manera activa
a las reuniones del Consejo directivo
y Consejo Estudiantil.

. Conocer y asumir el Manual de

Convivencia. Si firma libre vy
voluntariamente el contrato y la hoja
de matricula asume a conciencia las
exigencias que el colegio tiene en el
presente Manual de Convivencia y
acepta que en ningun articulo se
atenta contra el libre desarrollo de la
personalidad y por tanto da
autonomia al coordinador,
profesores, directores de grupo y a
las directivas del colegio para su
estricto cumplimiento.

Portar diariamente el carné impreso y
la agenda estudiantil que lo acredite
como miembro de la Comunidad
Educativa. En el caso de la agenda
llevar diariamente la agenda,
escribiendo alli los diversos
compromisos académicos y las
actividades a realizar, siendo ésta un
canal de comunicacion efectivo con
los padres de familia.

Comunicar oportunamente al padre y
a la madre de familia o a los
acudientes la informacion enviada
por el Colegio, en medio fisico o
virtual, y devolver los desprendibles
debidamente firmados al director de
curso, dentro de los plazos
estipulados.

Portar unicamente los dutiles de
estudio, los libros y materiales
necesarios con aseo, orden y bajo
su propio cuidado, absteniéndose de
traer a la institucion elementos
diferentes a los que se requieren
para el desarrollo de las actividades



16.

La i

del servicio educativo. En caso de
portar  teléfono  celular, por
autorizacion del Rector y de los
padres de familia, s6lo se podra
utilizar en el lugar y momento que se

le indiquen.

Recibir la jornada escolar y las q. Asistir a la jornada escolar o

sesiones de clase en el horario Justificar la ausencia a través de la

establecido. agenda con la firma del padre de
familia o acudiente. En caso de
enfermedad, presentar la
incapacidad y/o excusa médica en
los tres dias habiles siguientes.
Presentar al/lla profesor/a la
constancia de validez expedida por
coordinacion de convivencia, en la
siguiente hora de clase de la/s
asignatura/s donde se presento/aron
la/s ausencials.

Estimulos para los estudiantes:
nstitucion reconoce el esfuerzo de los Estudiantes, por ello se realizara

reconocimiento publico. Los principales estimulos son:

ok wON =~

8.
9.

1

1
1

Felicitacion verbal y/o escrita en la agenda por parte de los docentes.

Estrategias de felicitacion generadas por cada docente.

Felicitacion escrita en el observador.

Izar el pabellén Nacional.

Reconocimiento por su labor deportiva, artistica, cientifica, tecnologica.

Para los estudiantes del grado 11°, reconocimiento en la ceremonia de grado, por

el manejo adecuado de las competencias, nucleo comun y de la prueba

interdisciplinaria en el ICFES.

Reconocimiento en la ceremonia de graduacién a los estudiantes de mayor

antigiedad en la institucion.

Ser proclamado como el mejor bachiller de la promocién en el acto de graduacién.

Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por vivenciar el Espiritu

que le es propio a cada Institucién de la FESA.

0.Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Sentido de
Pertenencia.

1.Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general por Espiritu Deportivo.

2.Reconocimiento en la ceremonia de la clausura general a los estudiantes que se

destacaron por su excelente desempefio.



13.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 relacién con la comunidad educativa
encontramos:

DERECHOS DE LOS DOCENTES DEBERES DE LOS DOCENTES
1. Recibir un trato digno por parte de a. Mantener relaciones cordiales con
los diferentes actores de la los padres, acudientes, estudiantes
comunidad educativa. y companeros de trabajo que
contribuyan al buen nombre del
colegio.

2. Participar y ser escuchado en la

construccion de acuerdos para la
convivencia y desarrollo del PEI, asi
como cualquier otra iniciativa que
presente en beneficio de la
comunidad Educativa.

Respetarse en toda situacion que le
involucre el conducto regular y el
debido proceso.

Presentar de manera respetuosa
todas las propuestas e iniciativas en
beneficio de la comunidad Educativa.

Manifestarse en debida forma frente
a cualquier situacion que le involucre,
propendiendo siempre por el derecho

a la intimidad de la informacion
cuando la situaciéon involucre
menores.

Estimulos:

La institucion y la FESA reconoce el compromiso de los docentes en su Labor por ello se
realizara reconocimiento de acuerdo a lo estipulado en las estrategias institucionales y
administrativas.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconocimientos o ayudas con implicacion
economica el procedimiento y criterios para aplicar estimulos correspondera a lo
establecido por el manual de politicas administrativas de la FESA, Resoluciones emitidas
por la Direccidn Ejecutiva 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 personal institucional

Los derechos y deberes de los trabajadores de la FESA, incluidos los ocasionales y por
prestacion de servicios, seran los contenidos en el reglamento interno de trabajo, el cédigo
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 reconocimientos o ayudas con
implicacién econdémica, el procedimiento 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 6rganos del
gobierno escolar.

En los casos en que el estimulo corresponda a reconocimientos o ayudas con implicacion
economica el procedimiento y criterios para aplicar estimulos correspondera a lo
establecido por el manual de politicas administrativas de la FESA, Resoluciones emitidas
por la Direccidn Ejecutiva 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°. Admision

Entiéndase por admision el acto mediante el cual el Colegio Parroquial San José de
Fontibon 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 prematricula o para los nuevos 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 Parroquial San José de Fontibdn se regira para efectos de costos educativos,
por las normas emanadas del Ministerio de Educacién Nacional 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
acuerdo con la propuesta del Ministerio de Educacion Nacional.



La base para el calculo del costo de Matricula y Pensiéon Para cada afio lectivo se
encuentra reglamentada en el decreto anual expedido para tal fin por el Ministerio de
Educacién Nacional, el cual da primordial importancia a la calificacion obtenida en el
Manual de autoevaluacién y el indice Sintético de Calidad Educativa.

Nuestra Institucion se encuentra acogido al Régimen de Libertad Regulada y respecto a
ello se atiene a las disposiciones que el gobierno dicta para el aino siguiente. Una vez
comunicada la resoluciéon ministerial el consejo Directivo Institucional se reunira de
acuerdo con lo establecido 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 115 y las distintas directrices ministeriales.

APROBACION DE COSTOS ANO 2026

Valor Pension
Curso 2025 Incremento incrementado 2026 Matricula Pensi6én Anual
6,73% 2.941.863
PJ $3.062.622 206.114 3.268.736 326.873 294.186
6,73% 2.941.863
J $3.069.760 206.114 3.268.736 326.873 294.186
T $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
1 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
2 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
3 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
4 $3.069.760 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
5 $2.984.490 6,73% 206.594 3.276.354 327.635 2.948.719 294.871
6 $2.756.112 6,73% 200.856 3.185.346 318.534 2.866.812 286.681
7 $2.666.785 6,73% 185.486 2.941.598 294.159 2.647.439 264.743
8 $2.571.265 6,73% 179.474 2.846.259 284.625 2.561.634 256.163
9 $2.603.390 6,73% 173.046 2.744.311 274.431 2.469.880 246.988
10 $2.603.390 6,73% 175.200 2.778.598 277.859 2.500.739 250.073
11 $2.425.225 6,73% 175.200 2.778.598 277.859 2.500.739 250.073




OTROS COBROS PERIODICOS 2026

CONCEPTO COSTO
Seguro por accidente (voluntario) $36.000
Carne estudiantil $10.000
Agenda pago al proveedor $30.000

Paragrafo 1. Los costos educativos son aprobados a través del acta debidamente
firmada por el consejo directivo de la institucion, maximo érgano institucional, por tanto,
previamente verificados por la Direccion Local de Educacion, y siendo la decision la
matricula del estudiante en nuestra instituciéon deben ser asumidos por los representantes
del estudiante.

Paragrafo 2. El Concejo Directivo reconoce la importancia del caracter formativo y
consolidacion de la identidad y filosofia institucional, por tanto, aprobé el cobro en el
momento que corresponda y segun decision de los conceptos de anuario, derechos de
ceremonia especial de grado, encuentro con Jesus y salidas pedagdgicas.

Paragrafo 3. En la lista de utiles se incluira la agenda escolar y el programa de Milton
Ochoa “martes de Prueba”, que este ano estara el pago a cargo de los padres de familia.

Articulo 25°. Matricula

La Matricula es la formalizacion de la relacidn 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 representante legal del Estudiante y LA FUNDACION EDUCATIVA SANTIAGO
APOSTOL DE FONTIBON, en beneficio del estudiante.

Es obligacion formalizar la matricula en los dias establecidos dentro del cronograma del
colegio. Cuando por alguna circunstancia los padres de familia no comunican
oportunamente y por escrito al plantel sobre la intencion de reservar el cupo para su hijo,
el colegio dispondra de él, sin obligacion frente a la reserva. Por tanto, pasadas las fechas
de matriculas ordinarias se supone que el estudiante que no acudié a matricularse en
dichas fechas no esta 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 administrativamente se hayan sehalado, aun sin que se haya
estipulado por el Consejo Directivo, toda vez que la misma es decision netamente
administrativa y el Representante Legal del estudiante en primera instancia se encuentra
obligado a formalizar la matricula en tiempo ordinario.



Con la Matricula el estudiante y sus padres y/o representantes 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 excepcién alguna para
proceder a matricularse en la institucion se deben aportar todos los documentos 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 filosofia de la Institucién,
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.

Paragrafo: Los tiempos ordinarios de matricula son establecidos y comunicados
previamente, por tanto, la extratemporaneidad tendra un sobre costo aprobado por el
consejo directivo y sefialado en el recibo expedido para tal fin

Articulo 26°. Requisitos para la Matricula

A. Para estudiantes antiguos: Los estudiantes que aspiren a continuar en la
Institucién deben cumplir con los siguientes requisitos:

Visto bueno por parte de Rectoria.

Presentaciéon de Paz y Salvo Institucional por todo Concepto del afio en curso.
Afiliacién a Seguridad Social vigente (Cualquier régimen).

Fotocopia del Registro civil (menores de 7 afios) o tarjeta de identidad.

Dos (2) fotografias 3x4 fondo azul.

Presentar Orden de Matricula.

Presentar los Recibos de Cancelacién de Costos de Matricula.

Firma del Contrato Educativo, pagaré y carta de instrucciones para
diligenciamiento del pagaré por parte del Padre de Familia o Acudiente y sus
respectivos soportes.

9. Firma del documento de aceptacion del Manual de Convivencia.

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

NGO WN =

B. Para estudiantes nuevos: Los estudiantes que aspiren 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 afios anteriores.
Presentacion de Paz y Salvo de la institucién de donde proceda.
Certificado médico.

Afiliacion a seguridad social vigente (Cualquier régimen).
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Fotocopia del Registro civil (menores de 7 afios) o tarjeta de identidad.

Tres (3) fotografias 3x4 fondo azul.

Presentar y aprobar examen de admision.

. Presentar Orden de Matricula.

10.Presentar los Recibos de Cancelacion de Costos de Matricula.

11.Firma del Contrato Educativo, pagaré y carta de instrucciones para
diligenciamiento del pagaré por parte del Padre de Familia o Acudiente y sus
respectivos soportes.

12.Firma del documento de aceptacion del Manual de Convivencia.

13.Fotocopia del carné de vacunacidn para estudiantes hasta los ocho afos

cumplidos.
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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 admision 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 cancelado por otros conceptos”. En este aspecto la institucién 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 habiéndose realizado en esta misma fecha el respectivo aviso por
escrito a Rectoria de la cancelacion de matricula, no debera pagar la pension de dicho
mes, de lo contrario debe cancelarlo completamente.

El Contrato estara vigente hasta no hacer la respectiva cancelacion de matricula en
rectoria, presentando una carta donde se expongan los motivos del retiro. Por tanto, si

un estudiante no vuelve al colegio sin reportar el retiro, debera cancelar los meses
que corran hasta que realice el tramite correspondiente.

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

Se considera que existen circunstancias especiales en los casos de:

1. Cancelacién de Matricula o terminacion de contrato Educativo: Se entiende
cuando se interrumpe antes del vencimiento de su término y por lo tanto cesa la



obligaciéon mutua, éste se puede dar por: retiro voluntario, por determinacién de
alguna medida académica, o de convivencia, por prevencion sanitaria, como
consecuencia de alguna sancion en firme, por cese de actividades del
establecimiento educativo, por comprobacién de falsedad u omisién en la
informacion y documentacién aportada para la matricula.

2. Negacion o perdida de cupo: Se puede proceder a la negacion de cupo para el
afo lectivo siguiente cuando se presente:

— Reiterada inasistencia hasta en un 50% de los representantes del estudiante
a las citaciones de cualquier tipo.

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

- El estudiante que por segunda ocasion deba repetir un afio cursado.

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

- Cuando los padres de Familia o responsables financieros se encuentren en
mora superior a 90 dias en el pago de sus obligaciones financieras con la
institucion.

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

— Cuando se incurra en algun proceso que vincule al padre de familia
contemplado en el articulo 59 del presente documento.

3. Reintegro de estudiantes: Pueden solicitar reintegro 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 admisién sera de
completa reserva de la institucion.

Paragrafo: el desarrollo académico en casa no afecta la calidad de estudiante, pero se
puede establecer como respuesta a aquellos estudiantes con condiciones especiales,
posibilitandoles el progreso de Gestidén Académica en los siguientes casos:
- Incapacidad médica: Por tratamientos médicos que impliquen aislamiento o
dificultad para desplazamiento asumiendo riesgos.
- Inconveniencia: Cuando circunstancias especiales de convivencia o seguridad
ameriten la adopcién de este procedimiento que afecten o alteren la sana
convivencia de la Comunidad Educativa.

Articulo 29°. Circunstancias Especiales Referente a los Costos Educativos

1. Tiempo: La Matricula se cancelara el dia que corresponda de acuerdo con el
cronograma establecido. El pago de las pensiones se realizara, en los primeros



diez dias calendario de cada mes; si el pago se realiza posteriormente, habra un
recargo sobre el valor de la pension.

2. Situaciones Especiales: En caso de no poder cumplir 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 finalizacidn del afio lectivo.

3. Paz y Salvo: Al ser las pensiones y la matricula fuente para el Funcionamiento de
la institucion, es indispensable que los padres de familia cumplan con sus
obligaciones y como lo ha establecido la directriz ministerial en la Resolucién N°
018959 del 7 de octubre de 2020 en su articulo 12. Se autoriza “En caso de no
pago oportuno de los valores de la matricula o pensiones, podran retener los
informes de evaluacion de los estudiantes a menos que los padres 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 familia hasta no tener canceladas
las obligaciones correspondientes.

b. Cuando existe un incumplimiento constante durante el afo se le solicitara al
padre de familia conseguir una institucién con unas exigencias economicas
mas acordes con sus posibilidades.

c. El incumplimiento 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 exigira 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 afo. Las salidas pedagdgicas, convivencias y escuela de padres
y todas las demas programadas en el cronograma, son de obligatorio cumplimiento
para su participacion 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 Fundacién Educativa Santiago Apdstol de Fontibdn 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 gobierno 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 solo 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 desempenen cualquier cargo dentro del gobierno escolar deberan tener una
profunda identidad con la institucibn a la que pertenezcan, manifestada en su
compromiso con la familia y con el colegio. Por tanto, se reconoce en el Gobierno Escolar
una herramienta para la participacién 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 componen 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 entregado al Consejo Directivo para su
estudio y aprobacién. Es evidente que sus funciones no podran exceder el ambito propio
de cada drgano, ni suplantar a otro en sus funciones 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 medios de comunicacion internas del establecimiento, pedir la
colaboracién del Consejo de Estudiantes, organizar foros u otras instancias de
deliberacion.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten 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 eventos 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
derechos 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
organos que participan del Gobierno Escolar, estaran disefiadas y desarrolladas de la
siguiente forma:

a. Conformacioén del Consejo electoral:
El consejo Electoral estara conformado por:
e Elrector
e Los docentes del area de sociales
o 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 directivo, al consejo de estudiantes y del
personero.

e Disefar 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 poblacional a la instancia
correspondiente por escrito y promover publicamente sus proyectos de
trabajo (Proyectos 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, compromiso y vivencia de

fe.
e Responsabilidad en todas las actividades en que participa.



C.

Dinamismo y alegria en la consecucién de las metas propuestas.

Actitud positiva frente a las actividades académicas.

Buen rendimiento académico y convivencial.

Excelente puntualidad y pulcritud en sus actos y presentacion personal.
Cumplidor y dinamizador del ideario y manual de convivencia.

Capacidad de liderazgo.

Excelentes relaciones humanas.

Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.

Tener buen comportamiento social y adecuado desempefio académico.
Tener buenas relaciones interpersonales con los estudiantes de su grupo.
Ser una persona discreta en el manejo de la informacion.

Vivenciar valores tales como la justicia, prudencia y equidad.

Haber tenido un comportamiento ejemplar durante sus afios en la
institucion.

Para los docentes y padres de familia:

e Responsabilidad en todas las actividades en que participa.
e Una actitud positiva y comprometida frente al colegio.

Inscripciones de Candidatos:

o Elrepresentante del curso al consejo de padres se elegira directamente bajo
la orientacién del titular respectivo.

o Elrepresentante de los profesores al consejo directivo se elegira por el total
de docentes.

e El representante del curso al consejo estudiantil se elegira directamente
bajo la orientacion del titular respectivo.

e Los candidatos a personero deberan presentar un formulario de inscripcion
debidamente diligenciado anexando su programa o proyecto ante el comité
electoral segun fecha establecida por la personeria distrital, cumpliendo con
los requisitos exigidos para cada cargo.

Eleccion:

Para consejo de padres, consejo estudiantil y representante 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.

Para personero: El proceso de eleccion se desarrollard de acuerdo con el
cronograma planteado durante las primeras cuatro semanas del afo escolar
teniendo en cuenta los siguientes aspectos:



Después de cumplido el plazo de las campafas electorales se realizara la

jornada electoral, en la que se elegira el PERSONERO ESTUDIANTIL.

= Se acondicionaran los lugares especiales para que cada estudiante pueda
ejercer con plena libertad y privacidad su derecho a elegir.

= En cada uno de los puntos de votacién habra un cubiculo para marcar los
tarjetones y urna sellada en donde se depositaran los votos.

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

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

= Al presentarse a votar cada uno debe mostrar su carné estudiantil,
igualmente se dispondra de un cubiculo para marcar los tarjetones.

= En cada mesa se levantara un acta que registre el horario de votacion, el

numero 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 iniciaciéon de clases de cada afo 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 correspondiente, el PERSONERO ESTUDIANTIL elegido para el
presente ano lectivo y todo el gobierno escolar.

Paragrafo 3: Destitucion: Este proceso lo lidera el Rector y el equipo de docentes de
Sociales, Coordinadores, Orientacion 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 votacién en orden descendente. Este acto debe hacerse publicamente dando a la
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 eleccion 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 situacién expresados
en el articulo 258 de la constitucion politica, en donde se realizara un nuevo proceso de
eleccion con nuevos candidatos para que de alli sean elegidos.



Articulo 33°. Organos del Gobierno Escolar y otras instancias de participacion
democratica

El Gobierno Escolar esta formado de acuerdo con el Decreto 1860 /94 por el Consejo
Directivo, el Consejo Académico y el Rector.

1. EI Consejo Directivo. Compuesto por:

e El Rector (a) quien lo preside.

e Dos Representantes del Personal Docente.

e Dos Representantes de los Padres de Familia elegidos por el Consejo de
Padres
Un Representante de los Estudiantes: el presidente del Consejo Estudiantil.
Un Representante de los Egresados.

o Un Representante del Sector productivo elegido por el Consejo Directivo.

Funciones:

1. Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucién,
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 convivencia y el reglamento de la Institucién.

4. Fijar los criterios para la asignacion de cupos disponibles 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 proyecto educativo institucional,
del curriculo y del plan de estudios.

8. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

9. Acompanar al rector en la toma de decisiones con relacién a sanciones que
impliquen a cualquier miembro 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.
Directivos docentes. (Coordinador académico).

Funciones:

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

2. Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion.

3. Participar en la evaluacion institucional anual.

4. Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periodica 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 sobre la evaluacion

educativa, y las demas funciones afines o complementarias con las
anteriores que le atribuya el P.E.I.

3. Comisioén de Evaluacion y Promocion. Integrada por:

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

Dos Representantes del Personal Docente.

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

Funciones:

o0k

Analizar al final de cada periodo académico los casos de estudiantes con
desempefio bajo en cualquiera 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.

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.

Estudiar y definir la promocion o no de los estudiantes, de conformidad
con los Criterios de Promocién.

Proponer al Consejo Académico la no continuidad de algunos estudiantes.
Proponer al Consejo Académico la imposicién de Matricula en Observacion.
Proponer al Consejo Académico levantar o ratificar la Matricula en
Observacion.

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 Consejo Académico, la
Cancelacion de Matricula, luego de analizar debidamente la situacion del
estudiante.

9. Las demas que le asigne el Rector o el Consejo Académico.

4. Consejo Estudiantil:

Esta conformado por un vocero de cada uno de los grados de 4° a 11° y un
representante elegido entre los estudiantes del nivel preescolar y los tres primeros
grados del ciclo de primaria.

El Consejo Directivo convocara en las cuatro primeras semanas, calendario
académico, para que se elija mediante voto secreto un estudiante representante de
cada grado para el afo 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).

El perfil de los integrantes del consejo estudiantil se encuentra consignado en el
siguiente articulo del presente Manual de Convivencia. Lo mismo para el proceso
de eleccion y sustitucion de algun miembro del consejo estudiantil.

Reglamento del Consejo Estudiantil

» El Consejo Estudiantil se reunira ordinariamente una vez al mes para debatir
los proyectos, inconformidades e ideas presentadas por los estudiantes
mediante los representantes de curso.

» Debera incentivar una toma de conciencia a través de diferentes medios de
las bondades del Manual de Convivencia, de su cumplimiento y del no
dejarse manipular por la moda, por los medios de comunicacién, o por
algunas determinaciones dadas por otras instituciones educativas para no
cumplir con las normas de los Manuales de Convivencia.

* Ayudara en la reflexién sobre el compromiso que se asumio 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
|deario del Colegio.

 EI presidente del Consejo Estudiantil es el representante de los
estudiantes ante el Consejo Directivo.



* Toda Peticién, reclamo o idea que un estudiante presente al consejo para
ser considerada en debate debe ser presentada por escrito indicando
nombre, grado y asunto. Esto se hace mediante el representante del curso.

« Es prioridad para el Consejo Estudiantii promover la cultura, hacerse
presente en la organizacion y realizacidon de actos y proyectos culturales, asi
como difundir el respeto, colaboracién y participacion de todos los
estudiantes, teniendo asi una Optima representaciéon de la Comunidad
Estudiantil.

» El Consejo Estudiantil tendra espacios para la realizacién de las diversas
actividades y proyectos, con la debida autorizacion y trabajo conjunto con
las Directivas del Colegio.

* Es deber del consejo estudiantil adelantar camparnas de aseo, respeto,
convivencia social, apoyo al manual de convivencia, y al PEI, mediante
metodologias apropiadas y siguiendo las orientaciones de las Directivas,
Orientadores, el PEI, y el Manual de Convivencia.

e El Consejo debera proporcionar un informe mensual a Rectoria, detallando
las actividades que se desarrollaron durante ese tiempo. Este informe es de
caracter obligatorio y se denominara evaluacién periodica.

e Toda reunién y actividad del consejo estudiantil debe quedar consignada
por escrito en el libro de actas del Consejo Estudiantil que reposara 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 conocer
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 demas
funciones que le asigna el decreto 1860, a través de diferentes campafas 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 estudiantil en el grado quinto de primaria como proceso pedagogico de
participacion democratica.



6. El Cabildante escolar:

El Cabildo estudiantil es un espacio de participacion ciudadana, abierto para jovenes
estudiantes de Bogota. Los cabildantes estudiantiles son representantes elegidos por
estudiantes de las instituciones educativas publicas y privadas de la ciudad, que se
reunen en mesas de trabajo local y 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

v

v

Postularse como candidato/a para pertenecer a la Mesa Estudiantil Local y la Mesa
Distrital de Cabildantes Estudiantiles.

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

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

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 problematicas, 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 funcion 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 convivencia escolar.

Los principios legales para dicho COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA ESCOLAR (art.
5 ley 1620/13) establecidos, se guiaran por los siguientes acapites 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 entidades y establecimientos
educativos deben garantizar su participacion para la coordinaciéon y armonizacion
de acciones, en el ejercicio de sus respectivas funciones, 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 derecho a la participacion de nifos, nifias y adolescentes 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 estatales deben actuar en el marco de la
coordinacion, concurrencia, complementariedad y subsidiariedad; respondiendo a
sus funciones misionales.

Corresponsabilidad. La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el
Estado son corresponsables de la formacion 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 respectivos
ambitos de accion, 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.

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

Diversidad: El Sistema se fundamenta en el reconocimiento, respeto y valoracion
de la dignidad propia y ajena, sin discriminacién por razones de geénero, orientacion
o identidad sexual, etnia o condicién fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y
adolescentes tienen derecho a recibir una educacion y formacidon que se
fundamente en una concepcion integral de la persona y la dignidad humana, en
ambientes pacificos, democraticos e incluyentes.

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

Funciones:

1.

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



Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia,
la construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre los
miembros de la Comunidad Educativa.

Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccién de ciudadania que se
adelanten en la region y que respondan a las necesidades de su Comunidad
Educativa.

Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas
que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de
la Comunidad Educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de
evitar perjuicios irremediables a los miembros de la Comunidad Educativa. El
estudiante estara acompafado por el padre, madre de familia, acudiente o un
compafiero del establecimiento educativo.

En los casos en los cuales la persona no es sorprendida en flagrancia, es decir,
mientras comete conductas punibles, que no pueden ser resueltos por este comité,
y se mantuvieron encubiertas, se realizara la debida averiguacion antes de activar
la ruta de atencidn integral para la convivencia escolar.

Activar la Ruta de Atencién Integral para la Convivencia Escolar definida en el
articulo 29 de la ley en mencion, frente a situaciones especificas de conflicto, de
acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo de violencia escolar o de
vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que no pueden ser resueltos
por este comité de acuerdo con lo establecido 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
autoridades 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 escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones 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 Formacion para los
Derechos Humanos, la Educacién para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion
de la Violencia Escolar, de los casos o situaciones que haya conocido el comité.

Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagogicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagodgico 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. Caracter y domicilio:

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

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

2. 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 2013 y 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
concordancia con las anteriormente mencionadas.

e Presidir las reuniones y ejercer la representacién 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 correspondiente.

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 Comité de Convivencia
Escolar se debera elaborar un acta, la cual debera contener como minimo lo
siguiente:

1. Lugar, fecha y hora en la cual se efectuo la reunién.

2. 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.

3. Registro de los miembros del Comité que presentaron excusa debidamente
justificada para no asistir a la sesion.



Indicacién 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
acciones, medidas, recomendaciones, conceptos adoptados 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 secretaria 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 Convivencia Escolar:

Asistir puntualmente a todas las reuniones.

Presentar y considerar las iniciativas de la Comunidad Educativa que
redunden en la practica de la participacion democratica en la vida escolar.
Presentar las sugerencias de los estamentos de la Comunidad Educativa.
Mantener informados a sus representados.

Realizar campanas de promocion y prevencion que ayuden al fortalecimiento
de la convivencia escolar segun las necesidades de la institucion educativa.

Paragrafo 1: El Comité de Convivencia Escolar, cuando lo considere necesario
para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, podra invitar a miembros de la
Comunidad Educativa, funcionarios o representantes de las entidades 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 Convivencia, se tendra en cuenta
los siguientes criterios:

1.
2.

Estar vinculado a la Comunidad Educativa.

Demostrar actitudes y valores, con autenticidad y congruencia con el Proyecto
Educativo Institucional.

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

Comulgar con la filosofia del Colegio y con sus principios y haber manifestado
siempre respeto por la institucion y sus componentes.

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

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

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 actuaciones 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 demas
normas aplicables a la materia.”

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

-_—

Asistir puntualmente a todas las reuniones.

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

3. Participar activamente en las reuniones y en las comisiones que le asigne
el Comité escolar de convivencia.

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

5. Dar trato respetuoso a los integrantes de la Comunidad Educativa.

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

7. Los demas que le sean asignados por el Comité escolar de convivencia,

siempre que sean de su incumbencia.

B. Son derechos de los miembros del Comité de Convivencia Escolar:

1. Presentar iniciativas y sugerencias para asesorar al Rector en la toma de
decisiones y para lograr la practica de la participacion en la vida escolar.

2. Recibir trato cortés y participar en igualdad de condiciones 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 Comunidad Educativa.

C. Pérdida de investidura.

Se consideran causales para exclusion o pérdida de investidura 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 sesidn, 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.

e Extraordinarias: que se convocan en forma excepcional para tratar un asunto

especifico.

e Constituye quérum para deliberar: la asistencia de seis miembros que

conforman el Comité de Convivencia Escolar, sin contar al rector.

7. Disposiciones generales

a.

Comisiones: ElI Comité de Convivencia Escolar convocara a sesiones
extraordinarias cuando lo considere necesario para estudio de situaciones
que ameriten este tipo de atencion.

Conducto regular: Los asuntos que lleguen a consideracion del Comité de
Convivencia Escolar, solo seran considerados después de haber seguido el
conducto regular establecido en el Reglamento interno o Manual de
Convivencia.

Cuando un asunto sea de competencia de otra autoridad, el Comité de
Convivencia Escolar se abstendra de considerarlo.

Recursos contra las decisiones del Comité de Convivencia 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.

El voto es personal e indelegable para todos los efectos.

Todas las personas integrantes del comité se someten a las mismas
obligaciones por principio de corresponsabilidad.

8. Vigencia.

El Comité de Convivencia Escolar ejercera 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 desarrollo integral en el proceso formativo. Las normas encuentran su
fundamento en la filosofia, en los deberes, derechos 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 realizarnos como personas, respetando a los demas y promoviendo 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;
reconociendo 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 necesaria 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, comunicativos 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 Manual de
Convivencia respetando y acatando los principios de la Filosofia de los colegios que
pertenecen a la FESA.

Tenga en cuenta que la educacién es una tarea compartida entre la familia, el estado y
la escuela, por tanto, la decisidon de matricular a un hijo en cualquier institucién educativa
es una expresion libre de la voluntad con el animo de compartir los lineamientos y apoyar
el proceso de acompanamiento de su hijo. Si elige alguno de los colegios de la FESA,
debe cumplir y acatar cada una de sus normas que son el orden juridico de la institucién,
conforme al Articulo 87 de La ley General de Educacion y las distintas jurisprudencias
que asi lo ratifican.



Articulo 35°. Normas para el cuidado del ambiente y uso de las diferentes
dependencias

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

1.

3.
4.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deben utilizar adecuadamente
las canecas y/o espacios establecidos en la institucidon para la clasificacién y
manejo adecuado de los residuos.

Todos los integrantes de la comunidad educativa deben utilizar adecuadamente
los espacios de disposicion de residuos dentro de las aulas de clase.

Obligacién de hacer uso eficiente y ahorro del agua.

Obligacién de hacer uso eficiente y ahorro de energia.

B. Biblioteca: Por ser un recinto que permite el desarrollo intelectual y fomenta el espiritu
investigativo ofreciendo un ambiente propicio para la realizacion de dichas
actividades, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Respetar el sitio guardando silencio y teniendo un comportamiento respetuoso.
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 retenido y entregado a coordinacién de convivencia si el
comportamiento dentro del salon de lectura no es el correcto con el fin de realizar
el proceso respectivo por la falta convivenciales.

C. Salas especializadas: Son los diversos espacios que brinda el colegio para realizar
actividades especificas y complementarias. Para su buen uso y mantenimiento el
estudiante se compromete a:

1.
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Cuidar y responder por todos los elementos que estén a su disposicion en cada
sala.

Tener una actitud investigativa y creativa.

Emplear en forma adecuada la dotacion existente.

Observar las normas de convivencia social.

Utilizar las salas en los horarios asignados.

Para el uso adecuado de los laboratorios el estudiante 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:
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9.

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 entregados por el colegio.
Organizar los implementos de trabajo una vez finalizada la clase.

Mantener en perfecto orden y aseo las aulas de sistemas.

Utilizar el equipo asignado de acuerdo con el cédigo o 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 raton, teclado, diadema y otros.

Abstenerse durante el desarrollo de las clases de hacer 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.

10.Los equipos se prenderan con el primer curso que utilice la sala, los ultimos que

la utilicen los deben dejar apagados y debidamente organizados.

11.En caso de incumplir estas normas y causar dafios, el estudiante debera

responder por los costos de la reparacion del equipo.

E. Zonas Comunes: El estudiante debe contribuir con el aseo, conservacion, mejoramiento
y embellecimiento de la planta fisica y su entorno, de los bienes materiales de la
institucién y preservar, respetar y cuidar el medio ambiente, para crear un espacio
adecuado para el 6ptimo desarrollo de las actividades escolares, actitudes que se deben
manifestar en:
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Adecuada utilizacion de los espacios visuales observables como las carteleras de
los corredores y salones, colocando alli mensajes que fortalezcan la formacién
académica, de convivencia y de valores en toda la Comunidad Educativa.
Desarrollar programas que fomenten y evidencien la practica de valores que lleven
al estudiante a enriquecerse en su Identidad Catdlica.

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

Los patios, corredores, aulas y bafios deben permanecer limpios y en perfecto
estado.

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

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

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

F. Capilla: Por ser un recinto sagrado donde el estudiante tiene la posibilidad de
interiorizar su vida espiritual, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
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Respetar el lugar manteniendo una actitud de silencio.

Cuidar los elementos sagrados que hay en el lugar.

Abstenerse de correr, masticar chicle, jugar y consumir alimentos.
Mantener una actitud de silencio, oracién y dialogo con Dios.
Respetar a las personas que se encuentran en oracion.

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

1.

2.

10.

11.

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 durante los recorridos creando un
ambiente armonico.

Evitar distraer al conductor con conversaciones o indisciplina para prevenir
cualquier accidente, por leve que sea.

Ser puntuales en el sitio donde lo recogen, cinco minutos antes de la hora indicada.
Al descender de la ruta hacerlo con delicadeza, prontitud y entrar directamente al
colegio o a su casa.

Vestir el uniforme completo, sea la jardinera o la sudadera. La chaqueta debe
llevarse puesta.

Al entrar al vehiculo, saludar respetuosamente al conductor, a la monitora y a los
companieros del colegio. Ocupar inmediatamente la silla y sentarse en forma
correcta.

Permanecer sentado mientras el vehiculo esta en movimiento. No arrodillarse en
las sillas, usar el cinturén de seguridad y evitar sacar la cabeza o los brazos por
las ventanas.

Cuidar el vehiculo como propio. No consumir alimentos 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 irregularidad (velocidad excesiva, mal
estado del vehiculo).

En caso de no tomar la ruta de regreso a casa, informar a la monitora de la ruta o
a la Coordinacién de Convivencia del Colegio, presentando la autorizacion de los
padres.

H. Enfermeria: En la Institucion, el servicio de enfermeria 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 solo cuando sea indispensable 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.
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La enfermeria debera permanecer en el maximo grado de higiene y aseo.
Abstenerse de comer alimentos.

Presentarse a la enfermeria con un compafero o docente, si la situacion lo
requiere.

I. Tienda escolar: Con el fin de contribuir al bienestar de la Comunidad Educativa en
este espacio y fomentar la limpieza, aseo y orden, se establece la siguiente
normatividad:

6.
7.
8

9.

Se atendera y vendera a los estudiantes los alimentos permitidos unicamente en
horas de descanso.

No se les atendera a los estudiantes después de sonar 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 conservando buenos habitos 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 turno que corresponde,
manteniendo el orden en las barras.

No se permitira la venta de dulces que contengan chicle.

10.El personal de la tienda escolar no esta autorizado para guardar objetos y utiles

escolares.

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

1.
2.
3

4.
5.

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 orden: no acumular cuadernos,
trabajos, agendas, evaluaciones escritas, maquetas, libros, entre otros.

Dar el uso adecuado al Casillero asignado y mantenerlo asegurado.

No dejar dinero, ni objetos de valor en la sala, ni dentro del Casillero

K. El auditorio: Se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

1.
2.
3

En el auditorio no se debe ingresar alimentos y/o bebidas.

Mantener en orden y pulcritud de pisos y paredes.

Cuidar de la silleteria y demas enseres como video beam, planta, micréfonos,
bafles, cortinas, entre otros.

Reportar con antelacion cualquier anomalia encontrada en los equipos
electronicos, de no ser asi quien haya sido el ultimo asume la responsabilidad del
dafio.



5.
6.
7

8.

9.

En caso de retirar algun elemento del auditorio, comunicar a la persona encargada.
Entrar de manera organizada en companiia de un docente.

Cumplir con las indicaciones que sugieren los docentes antes de ingresar al
auditorio.

Hacer silencio cuando las actividades lo ameritan.

Dejar el auditorio limpio y ordenado.

11.Solicitar con anterioridad el acceso a él.
12. Abstenerse de utilizar materiales con los cuales pueda manchar los pisos paredes

y pupitres.

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

1.
2.

3.
4.

Los estudiantes deben cumplir normas de buen comportamiento y urbanidad.

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

Durante los descansos los salones deben permanecer sin estudiantes.

Se prohibe el consumo de alimentos dentro de los salones.

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

Paragrafo 2. En la recepcion 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.

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

1.
2.

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

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

1.

2.
3

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

Este lugar debe permanecer en perfectas condiciones de orden y limpieza.

Se prohibe el consumo de alimentos en este lugar.



Articulo 36°. Parametros para la participacion en espacios virtuales de aprendizaje
A través del presente apartado se determinan las indicaciones para el uso adecuado y
buen relacionamiento entre estudiantes, docentes, directivos, padres de familia y
recursos digitales provistos para el proceso educativo:

Criterios Generales

- Modalidad de clases virtuales: Los estudiantes podran trabajar bajo la modalidad
de aulas virtuales ofreciendo un espacio educativo de modo que sea posible recrear
acciones y actividades propias de clase, donde se indaga acerca del contenido en
casa Yy resuelven dudas de su proceso de aprendizaje con sus compaferos y
docentes, permitiéndose la interaccion entre ellos el cual debe ser de respeto mutuo.

- Participacién: Se incluye en la preparacién de las clases 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 lecturas o cualquier otro tipo de recurso para ser respondidas
de manera individual o en grupo, generar espacios de conversacion o discusion en
los que se promueva la organizacién de pequenos grupos; responder situaciones
que promuevan la evaluacién para asi determinar el grado de comprension de un
concepto; entre otros.

- 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 todas las clases se debe asegurar
un cierre donde se recoja lo mas importante, se planteen las actividades por
desarrollar, se recopilen impresiones y se dé paso a la despedida.

- Transiciones entre clases: Las clases iniciaran y terminaran en los tiempos
establecidos con el propdsito de tomar pausas activas y poder continuar con el
horario establecido.

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

Herramientas de comunicacion e interaccion.

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

- Correo institucional (@fesa.edu.co): La mensajeria de Office 365 es el medio de
comunicaciéon entre directivos, docentes, padres de familia, acudientes y
estudiantes.
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- Pagina web de la Fundacién Educativa Santiago Apodstol (www.fesa.edu.co):
Se utilizara para la publicacion de informacion de interés general de las instituciones
educativas.

Se deja de manifiesto que para las sesiones sincronicas se hara uso de las
plataformas institucionales. Sin embargo, cuando haya dificultad en la conexion y/o
itinerancia de las propias se hara uso de otras plataformas distintas a la institucional
tales como: Meet, Zoom, Cisco Webex, entre otras.

Recursos tecnolégicos y didacticos

- Computador, Tablet, iPad, dispositivos moviles y todos los que dispongan en casa.
- Conexion a internet.

- Plataforma School Pack, correo institucional, las aplicaciones web de office 365
(One drive, Word, Excel, Power Point, Onenote, SharePoint, Teams, Youtube),
pagina web del colegio, guias de estudio, planes de asignatura y demas
herramientas digitales de aprendizaje.

- Material didactico, libros, cuadernos y utiles escolares en general.

Compromiso institucional

Los directivos, docentes y administrativos de la institucidn 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 herramientas virtuales
seran las autorizadas por la institucién y siempre que permita la interaccién con
algun miembro de la comunidad educativa en tiempo real debera usarse la camara
abierta.

Compromisos del estudiante

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

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

- Estar debidamente presentado para el desarrollo de cada clase.

- 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.

- Enviar oportunamente mediante la plataforma utilizada o el correo institucional, los
trabajos, actividades, ejercicios asignados por los docentes, entregandolos en el dia
y hora establecidas. En caso de no presentar algun trabajo o evaluacion en la fecha
y horario establecido, obtendra la nota minima prevista en el SIEE (1.0). Salvo que



el estudiante presente alguna dificultad de salud, situacion que debera ser
informada por el padre de familia, mediante mensajeria al coordinador para su
respectiva excusa.

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

- Eliminar distracciones como dispositivos electronicos o de juego, televisor, redes
sociales y paginas web diferentes a las necesarias para la clase virtual.

- Hacer uso adecuado de la plataforma virtual respetando el turno de la palabra, la
participacion de sus companeros e indicaciones del docente, mantener el micréfono
silenciado y solo activarlo al momento de hacer una intervencion (cuando el docente
le asigne la palabra). 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 comparero o docente mediante el chat de la
plataforma, u otro medio de comunicacion o uso inadecuado de éstos, implica
anotacion en el observador del estudiante y por consiguiente afectacién de la
evaluacion del proceso de convivencia.

- Entregar trabajos y actividades garantizando el desempefo autonomo,
demostrando su capacidad ética. De evidenciarse copia o plagio se aplicaran las
sanciones establecidas.

- Usar imagenes en su perfil para las sesiones de clase que permitan identificar al
estudiante, puede ser las iniciativas de su nombre y apellido, fotografia tipo carné
con el fin de identificar a aquellos estudiantes que no tienen camara directriz de su
representante legal no le autoriza 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

- Acompainiar el proceso educativo de sus hijos asegurando que estén en el horario
que corresponde, desarrollando talleres, evaluaciones o actividades enviadas por el
docente para ese espacio.

- Verificar en la plataforma virtual del estudiante que esté cumpliendo con sus
COMpPromisos.

- Consultar diariamente el correo y notas del periodo publicadas en la plataforma
Pack School.

- Consultar permanentemente la informacion publicada en la pagina web del colegio
tales como cronogramas y circulares.

- Brindar los recursos tecnoldgicos, materiales y utiles necesarios para que sus
hijos(as) desarrollen los trabajos, 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 asi lo dispuso el docente (no se aceptan trabajos
por otros medios).



- Fomentar el trabajo autdonomo y responsable de sus hijos, apoyandolos, realizando
seguimiento y acompafiamiento, pero no haciéndole los trabajos.
- Comunicarse por medio del correo institucional con los directivos y docentes cada
vez que lo necesiten, respetando el horario laboral y de atencion establecido.
- Solicitar citacion a los docentes para ser atendido en el horario correspondiente.
- Contribuir en la formacion integral de sus hijos, al asegurar que los trabajos
realizados en casa son producto de su comprension, sin incurrir en copia o plagio.
- En caso de que un estudiante se enferme o tenga algun inconveniente justificado,
debe comunicarselo al coordinador respectivo, para solicitar la presentacion de
trabajos de forma extemporanea.
- Los padres y/o acudientes y/o familiares no pueden participar o intervenir en las
clases con ningun propésito, en el caso de requerir comunicarse debera utilizar los
canales institucionales formales que han sido informados por la institucién, en caso
muy excepcional por urgencia de fuerza mayor o caso fortuito podran enviar
mensaje privado en el chat de la clase.
- 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°.

- En todos los casos senalados por la institucion descargar las guias o archivos
enviados por las docentes para trabajo de los estudiantes, en el caso de ser
necesarios imprimirlos.

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

- En lo posible supervisar a los nifios durante el desarrollo de las clases, evitando la
intervencidn en la misma y el realizarles las actividades y trabajos propuestos.

- Enviar informacién al docente a través de la plataforma si éste lo solicita en la guia
0 por mensajeria para evidenciar 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 procesos de virtualidad o de alternancia.

Paragrafo 2. Al colocar una imagen en el perfil del estudiante, se entendera que el
acudiente autoriza expresamente al establecimiento el uso de esa imagen o
cualquiera otra de estas actividades unica y exclusivamente para fines educativos,
de seguridad y de registro.



Articulo 37°. Normas para la utilizacion de dispositivos electronicos

La FESA en sus respectivas instituciones, motiva el uso de tecnologias dentro del
proceso de enseflanza-aprendizaje de sus estudiantes y los procesos de investigacion
y preparaciéon de clases del cuerpo docente. Ademas, entiende lo util y motivante que
puede resultar la utilizacion de la tecnologia en las clases y en cualquier proceso
académico.

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

El uso y porte de celulares, IPod, IPad, consolas de videojuegos, audifonos, camaras de
video, MP3, MP4, computador portatil, entre otros, se encuentra limitada a su uso
pedagdgico, previamente establecido por el docente que los autorice. Por lo tanto, no
esta permitido:

1. Traer estos elementos electronicos que afectan y desestabilizan los procesos de
ensefianza aprendizaje.

La utilizacién de las redes sociales durante las clases.

Utilizar aplicaciones de juegos.

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

Contestar llamadas sin la autorizacidon del docente que estda acompanando.
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Paragrafo 1: Cuando estos elementos mencionados entorpezcan 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.

2. Por segunda vez o ante la negativa de la invitacion se realizara llamado de
atencion escrito.

3. Si reincide independientemente del momento se hara el respectivo registro en el
Observador del estudiante.

4. Ala segunda reincidencia independientemente del momento se hara la citacion de
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, dafo, mal uso y robo de ningun objeto o equipo electréonico 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 responsables. 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 responsabilidad de los padres de familia y obliga a comprometerse
a la supervision de sus contenidos e instalacién de controles parentales a los mismos. El
manejo de informacién 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 libre desarrollo de la personalidad.
Son normas objetivas, acordes con el orden juridico que permiten una mejor convivencia,
apoyando el proceso de formacién integral de los estudiantes.

Todos y cada uno de los estudiantes deben ser responsables de su presentaciéon
personal. Los padres de familia como primeros responsables de la formacion de sus hijos
y el colegio como segundo espacio de formacion deben observar que dicha presentaciéon
personal sea acorde a la pulcritud 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 adecuadas para el espacio académico y de formacion.

Paragrafo 1: Abstenerse de portar dentro de la institucion, tanto en la ropa como en el
cuerpo, elementos o signos externos como: cadenas, piercing, aretes, collares, manillas
de cualquier tipo, bufandas u otro tipo de objetos que no sean indispensables para su
formacion escolar o que se encuentren en contravencion a la filosofia y los principios
institucionales.

Paragrafo 2: Las estudiantes deben tener el cabello limpio, sin gominas extravagantes. Su
presentacion en relacion al cabello, uiias y maquillaje debera adecuarse a los principios de
aseo, organizacion, pulcritud y respeto por la institucion y sus companeros. En todo caso
no se permite ningun tipo de maquillaje, excepto aquel que cumpla fines médicos.

Paragrafo 3: El estudiante debe tener el uniforme completo para ingresar al colegio, y
debe ser llevado con dignidad. No se admiten otros estilos a los anteriormente sefialados,
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 otros, 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 Educativa se obliga a acatarlas completamente. Las mismas seran
las socializadas al iniciar cada ano escolar y se encuentran comunicadas a través de la
pagina de la fundacion 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
regulado 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 esta permitido usar otro tipo de suéter, saco o prendas diferentes al uniforme.
Los estudiantes que necesiten o deseen abrigarse mas podran usar una chaqueta
preestablecida por el colegio o una camiseta blanca debajo de la camisa. Para los y las
estudiantes de ultimo grado, se hace énfasis que las chaquetas de la promocién o sacos
no exoneran de portar adecuadamente y completo cada uno de los uniformes.

La presentacion personal presupone unos principios formativos que, aunque no sean
compartidos ni se identifican por la moda del momento, son definitivos en el proceso de
crecimiento y maduracion 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 presentaciéon 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 autorizacion de los docentes
durante las horas de clase.



Atencidén a padres de familia: Cada institucion dara a conocer y publicara los horarios
de atencidn en las diferentes dependencias.

Paragrafo: Se recomienda a los Padres de Familia ser puntuales con los horarios
establecidos de jornada escolar de acuerdo a lo establecido en la institucion,
propendiendo por el cuidado de sus hijos y/o acudidos.

Articulo 42°. Conducto regular

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

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

1. Dialogo con el director(a) de grupo.
2. Dialogo con la Coordinacion correspondiente a la situacion a resolver.

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

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

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

Paragrafo 3: Se debe tener en cuenta que en los casos que la normatividad indique se
activara al comité de convivencia escolar en el alcance de sus funciones, se seguira el
protocolo establecido en la ruta de atencion integral y se notificara al sistema de alertas.

Articulo 43°. Clasificacion de las situaciones

Las situaciones son aquellas acciones que afectan la convivencia escolar, desacatos a
las normas de comportamiento escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales
y reproductivos, se clasifican en tres tipos: leves, graves y muy graves.



Articulo 44°. Situaciones Leves

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas
situaciones esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun
caso generan danos psicoldgicos, al cuerpo o salud, agresiones ocasionales, conductas
inapropiadas, incumplimiento u omisién al Manual de Convivencia.

paragrafo: Tener en cuenta que los numerales 1-2-3 , no se registran en carpeta de
seguimiento, se deben enviar a coordinacién de convivencia, para una mediacion.

1. Portar inadecuadamente los uniformes tal y como se establece el presente Manual
de Convivencia. Cualquier modificacién al uniforme de diario y deportes ya sea de
forma como de color (faldas altas, pantalones entubados, sacos modificados, etc.).

2. Asistir al colegio con maquillajes, esmaltes de color, 0 accesorios que no
corresponden al uniforme y estén en contradiccién con las normas de presentacion
personal.

3. Portar el uniforme que no corresponde al horario del dia sin causa justificada por
escrito por parte del acudiente.

4. Incumplir con los deberes de presentacion e higiene personal tal y como se establece
el presente Manual de Convivencia.

5. El uso de piercing o expansion dentro y fuera del colegio cuando se encuentre
portando el uniforme.

6. Presentarse desprovisto de los libros, utiles escolares y materiales necesarios
para las clases, laboratorios o actividades programadas.

7. No portar la agenda del colegio diariamente o negarse a entregarla.

8. No portar el carné estudiantil vigente (y el pito) en actividades curriculares y
extracurriculares

9. Presentarse tarde a la institucion o a la correspondiente hora de clase sin excusa
suficiente de conformidad con el horario interno establecido en el colegio.

10.Ausentarse o ingresar al salon de clases o a cualquier otra actividad sin previa
autorizacion del respectivo coordinador, docente o de la persona a cargo.

11.Interferir con su comportamiento de manera sistematica en el normal desarrollo de
las actividades curriculares y extracurriculares.

12.Hacer uso del teléfono celular o aparatos electrénicos durante las horas de clase
0 en cualquier otra actividad académica o institucional que se esté desarrollando,
al igual que realizar o recibir lamadas o mensajes, jugar, escuchar musica, ver
videos o chatear. Segun el articulo el 37.

13.Traer a la institucidn elementos de juegos o para el entretenimiento no autorizados
por la institucion para un fin pedagdégico, que no hagan parte de los utiles escolares
o materiales que no tengan relacién con las labores educativas.

14.Desacatar las instrucciones de los docentes y/o demas personas que laboran en
la institucién en actividades curriculares y extracurriculares.



15. Desplegar conductas desobligantes tales como abucheos, rechiflas y/o silbatinas
que atenten negativamente contra una persona o el buen desarrollo de las
actividades institucionales.

16.Permanecer fuera del salon de clases o donde se encuentre su grupo sin
autorizacion del docente o persona a cargo.

17.Permanecer en la enfermeria sin autorizacion de la enfermera y/o el coordinador.

18.Permanecer en el aula de clase, durante el tiempo de descanso o en horario no
autorizado.

19.Ingresar a zonas restringidas del colegio, tales como rectoria, secretaria
académica, tesoreria, sala de profesores, coordinaciones y demas zonas que se
encuentran delimitadas por la Direccion, salvo previa autorizacién del competente.

20.Distribuir a modo gratuito o de venta o ingerir alimentos, bebidas y/o articulos sin
autorizacion de la persona a cargo del grupo.

21.Comprar en cafeteria o tiendas escolares en horas no autorizadas para los
estudiantes.

22.Cualquier compra a los vendedores ambulantes que se encuentran en los
alrededores del colegio.

23. Arrojar basura por fuera de las canecas o cualquier lugar de la institucion que no esté
destinado para ello.

24 .Jugar con harina, huevos, pintura y otras sustancias similares que atenten contra la
buena presentacion de los estudiantes e instalaciones del colegio.

25.Desperdiciar el agua y/o hacer mal uso del servicio sanitario y/o promover que
otros lo hagan.

26. Utilizar los medios de comunicacion del colegio sin previa autorizacion.

27.0mitir comunicar las faltas cometidas por los companeros, salvo que se encuentre
dentro de las situaciones de exoneracion al deber de denunciar.

28. Utilizar sin autorizacion, esconder u ocasionar daio a los bienes de propiedad de sus
comparnieros, miembros de la Comunidad Educativa y/o del colegio.

29.Hacer grafitis o letreros en las paredes, banos, muros, tableros, pupitres y/o
escritorios de la institucion o en el lugar donde se encuentren desarrollando
actividades curriculares o extracurriculares.

30.Dirigirse a cualquier miembro de la Comunidad Educativa utilizando lenguaje
verbal o no verbal en términos irrespetuosos o desobligantes.

31. No notificar oportunamente a los padres o acudientes las citaciones efectuadas por
los profesores y coordinadores.

32.El abuso de confianza hacia los profesores, companeros y directivos que no sea
constitutivo de la comision de delito.

33.Presentar actitudes y conductas de irrespeto, desorden, desacato y desinterés
durante las actividades y actos programados por el colegio, ya sea dentro o fuera
de la institucion.

34. El irrespeto con los Simbolos Patrios y actos de Fe programados y celebrados dentro
y fuera del colegio.

35.Transitar por lugares no permitidos sin el permiso del Coordinador o de los
profesores (utilizacion del carné de movilidad).



36.Negarse a entregar la agenda o circulares debidamente firmadas por los padres de
familia y/o acudiente.

37.Inasistencia sin causa justificada a las actividades programadas curricularmente
por el colegio para la integracion, el crecimiento cultural, la recreacion, el deporte
y la vida espiritual.

38.Participar en sectas o practicar ritos que atenten contra los principios morales y
buenas costumbres de la comunidad del colegio, su entorno escolar y la relacion
con sus compaferos.

39.Recoger dineros de los companieros sin ser autorizados.

40.Ausentarse del colegio sin previa autorizacion o excusa justificada ante la
Coordinacién de Convivencia.

41.Guardar informacion que pueda perjudicar a los miembros de la Comunidad
Educativa, o el normal desarrollo de las actividades de la institucion.

42.Traer al colegio material impreso, video, imagenes o cualquier otro que
contravengan la moral publica y las buenas costumbres.

43.Visitar (por curiosidad o accidente) paginas con contenidos pornografico o material
que vaya en contra de la moral y las buenas costumbres en cualquier equipo de
computo o electrénico del colegio o propio del estudiante que se encuentra dentro
de la institucion (casa).

44.Protagonizar peleas, disturbios o cualquier acto que altere el desarrollo normal
dentro o fuera del colegio, siendo mas grave la situacion si se esta con uniforme.

45. Escribir Mensajes sexuales ofensivos escritos en espacios publicos como bafos,
paredes, tablero y pupitres, ya que pueden ser considerados como acoso escolar.

46. Salir de la casa para el colegio y no ingresar a clases.

47.Subirse a marcos, tableros, vigas, reja, tableros deportivos, tejados, tarimas, etc.,
para jugar o bajar balones u otros objetos que han caido en ellos; esto lo realizara
el personal de mantenimiento. El incumplimiento a esta falta exime al colegio de
responsabilidad frente a las circunstancias que la conducta imprudente genere al
estudiante.

48.Esconder, dafar o destruir intencionalmente trabajos o implementos de estudio,
propios, de los comparieros o de la Institucion.

49.Realizar manifestaciones de afecto con connotacién erética o sexual (caricias y
manoseos) publicas dentro o fuera de la institucion portando el uniforme.

50.El uso por una sola vez de malas palabras o expresiones que ofendan, lesionen la
autoestima, o irrespeten en su persona a cualquier miembro de la comunidad
educativa

51.Realizar transmisiones en vivo o en diferido mediante cualquier aplicacién o red
social aun con permiso de los implicados directos.

52.Cualquier otra violacién a los deberes y obligaciones de los estudiantes, al igual
que la infraccion a las normas para el uso de las diferentes dependencias y para
la utilizacion de dispositivos electrénicos consagradas en el presente manual.

Paragrafo: Las situaciones leves seran registradas por docente que identifique la
situacion. Al registrarse la cuarta (4) inscripcion el proceso sera asumido por el director



de curso quien realizara 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
Coordinacion de convivencia y/o general, quien continuara con el debido proceso.

Articulo 45°. Situaciones Graves

Corresponde a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (Bullying),
Ciberacoso (Cyberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1. Que se presente de manera repetida o sistematica

2. Que causen danos al cuerpo o a la salud en general incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados.

3. Reincidencia en situaciones Graves y con intencién de incumplir o actuar en contra
de las normas del Manual de Convivencia.

En las instituciones educativas de la FESA se considera situaciones Graves aquellas que
no afectan de manera significativa a otras personas, ni a si mismo y que no revistan las
caracteristicas de la comision de un delito y que cumplen con cualquier de las siguientes
caracteristicas:

1. Situaciones en las que se excluye o sefala por razones de género u orientacion
sexual.

2. Agresiones verbales con las que se hace sentir mal a otras personas por medio
de insultos, apodos ofensivos, burlas, amenazas de agresion y expresiones
morbosas.

3. Agresiones fisicas e interacciones con las que se hostiga o se invade el espacio
intimo de otra persona y que pueden tener o no contenido sexual (halar o
desacomodar la ropa etc.) inclusive con el consentimiento del agredido.

4. Agresion relacional con la que se afecte negativamente el estatus o imagen que
tiene una persona frente a otras personas. Insulto, difamacién, injuria, ultraje,
confabulacién o burla a través de cualquier forma o medio de comunicacion.

5. Ultilizar cigarrillos electronicos o realizar cualquier actividad que incite a esta
practica dentro o a los alrededores del colegio portando el uniforme o en
actividades extracurriculares.

6. Actos que atenten contra la moral y dignidad de los miembros de la Comunidad

Educativa, las normas de este manual y la ley en general.

Mentira en todos sus aspectos ya sea escrita o verbal.

Encubrimiento a las faltas cometidas por los compafieros, cuando la situacion ha

sido expuesta en el comité de convivencia.

9. Comportamiento agresivo y/o violento contra los miembros del colegio, en los cuales
se cause dafio al cuerpo a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.
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10.Vinculacién y/o apoyo a cualquier tipo de pandilla y organizacion con fines

contrarios a las normas.

11.Irrespeto manifiesto a cualquier integrante del colegio (verbalmente).
12.Agresion sexual por homofobia y transfobia a través de cualquier medio que no

sea constitutiva de la comision de delito.

13.Agredirse fisicamente asi mismo a través de juegos e incitar a los comparieros a

seguirlos siempre y cuando no sea constitutivo de delito.

Articulo 46°. Situaciones muy graves

Corresponden a este tipo, las situaciones de agresion escolar que sean constitutivas de
presuntos delitos contra la libertad, integridad, y formacion sexual, referidos en el Titulo
IV del libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido
en la Ley penal colombiana vigente. Se consideran situaciones Gravisimas aquellas que
sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual.

1.

S

Cualquier Accion que se cometa dentro o fuera del plantel con la intencion de
maltratar, agredir, causar dafio material, psicolégico, fisico o moral, y que vulnere los
derechos fundamentales, de las personas y la institucion, utilizando medios
verbales, escritos o0 electronicos tales como radio, prensa, pasacalles, pendones,
volantes, folletos, pasquines, carteleras, correos electronicos, redes electronicas
o similares.

Asediar y/o realizar actos de violencia sexual por cualquier medio a miembros de
la Comunidad Educativa del Colegio.

El uso o porte de cualquier tipo de armas, elementos bélicos, elementos cortantes,
cortos punzantes, agujas para perforaciones, elementos contundentes, eléctricos,
de fuego, explosivo, incendiaria, arrojadiza, quimica, bioldgica, que produzca
descargas eléctricas o cualquier otro cuya naturaleza pueda atentar contra la
integridad fisica de si mismo o de otra persona, asi como elementos relacionados
con partes de los anteriores incluyendo vainillas o casquillos de cualquier tipo de
arma.

Organizar actividades ilicitas o participar en ellas dentro o fuera del colegio.
Ejercer intimidacion en cualquier modalidad o actos que causen temor o zozobra
de cualquier forma.

Suplantar bajo cualquier modalidad a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa.

Realizar actos que atenten contra la moral y el prestigio de los integrantes de la
comunidad educativa y la institucion relacionados con la intromision indebida
(jaquear) en sus paginas sociales o correos electrénicos.

Ingerir, portar, consumir, fabricar transportar, almacenar, ofrecer, expender y/o
traficar con bebidas alcohdlicas, sustancias psicoactivas, drogas psicotropicas,
medicamentos y/o alucindgenos dentro o fuera del colegio.

Cualquier comportamiento agresivo y/o violento contra los miembros de la
institucion en los cuales se cause dafo al cuerpo y/o a la salud, generando



incapacidad determinada por el ente competente para cualquiera de los
involucrados.

10.Vender o distribucion bebidas alcohdlicas, cigarrillos o cualquier sustancia
psicoactiva dentro de la institucién.

11.Cualquier situacion en la que una nifia, nino o adolescente ha sido victima de
violencia sexual a través de la fuerza fisica, el engafio e intimidacion.

12.Cualquier situacién de violencia sexual en las que la victima haya ingerido
cualquier sustancia que le haya puesto en incapacidad de resistir u oponerse a la
actividad sexual.

13.Cualquier situacion con connotacion sexual con nifia, nifio o adolescente
perteneciente a la comunidad educativa o que sin serlo se encuentre dentro de las
instalaciones de la institucion o en el desarrollo de cualquier actividad pedagdgica.

14.Cualquier situacion con connotacion sexual con nifa, nifo o adolescente menor
de 14 afos aun con su consentimiento.

15. Cualquier situacion con connotacion sexual con nifia, ninio o adolescente en
situacion de discapacidad cognitiva en donde la persona agresora sirve de su
limitacion para consentir o comprender la naturaleza de la actividad.

16.La alteracion, plagio, falsificacion y/o la clonacion de documentos, notas, excusas,
permisos o la informacion en cualquier tipo de actividad curricular o extracurricular.

17.Engafar haciendo fraude o con la tentativa de fraude en pruebas de evaluacién y
entrega de trabajos, ya sea por copia, plagio, comercializacion, suplantacion de
personas y en general todo tipo de conductas tendientes a inducir error al docente
respecto a la capacidad académica que se pretende evaluar.

18.Ingresar y/o encontrarse a los alrededores del colegio o en actividades
extracurriculares portando el uniforme bajo los presuntos efectos del alcohol o
sustancias psicoactivas.

19.Intimidar a otros dentro o fuera del plantel.

20.La violacion de los protocolos de seguridad de la red de informatica de la institucion
con el fin de dafar archivos, instalar programas no autorizados, adulterar
informacion u obtener informacién confidencial de la institucion.

21.Cobrar a sus compareros cuotas en dinero o en especie a cambio de no ser
agredido o devolverle objetos personales bajo su custodia.

22.La adulteracién del observador del estudiante y/o cualquier documento
equivalente, el registro inadecuado de observaciones, asi como el dafio y/o
pérdida de este.

23.El Hurto en todas sus formas por minimo que sea el objeto que haya tomado.

24 .Divulgar propaganda subversiva que atente contra la filosofia del colegio.

25.Tomar y/o divulgar chats, mensajes, fotos y/o videos intimos o humillantes por
medios tecnoldgicos aun con autorizacion de la persona involucrada.

Paragrafo 1: El Rector y EI Comité Escolar de Convivencia (si es el caso) y podra adoptar
acciones tendientes al restablecimiento de los derechos de los menores como la remisién
al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar o al Sistema de Seguridad Social para la
atencion en salud integral.



Paragrafo 2: Las anteriores faltas estipuladas no eximen de la responsabilidad en
relacion con los términos establecidos en el Codigo de Convivencia Ley 1801 de 2016
por parte de los presuntos infractores, asi mismo pueden constituir presuncion de
conducta punible sancionable dentro del cdédigo penal colombiano. En el caso de
encontrarse una infraccion o allegarse denuncia penal constituiran situaciones
Gravisimas.

Paragrafo 3: Las acciones que se realizan a través de redes sociales o medios electronicos
de comunicacion contra cualquier integrante de la comunidad educativa, con excepcion del
sector productivo, son conductas sancionables por la institucion, y por lo tanto el colegio
esta facultado para desarrollar investigaciones tendientes a establecer la comisién de la
falta.

Paragrafo 4: Las acciones que se realizan a través de redes sociales o medios electronicos
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 queja del afectado se le informara el procedimiento a seguir ante las autoridades
competentes.

Paragrafo 5: Cuando las conductas constituyan situaciones sancionables por el cédigo de
convivencia ciudadana y/o el cddigo penal en el caso que involucre menores de 14 afos los
padres de familia se estaran a lo sefalado en el cddigo de infancia y adolescencia en
garantia del cumplimiento de los deberes y disfrute de los derechos de sus acudidos.

Articulo 47°. Principios que aplican en el debido proceso

De conformidad con en el articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia. Los principios
que comprenden el derecho al debido proceso son:

a) Principio de legalidad;

b) Principio de favorabilidad;

C) Presuncion de inocencia;

d) Derecho de defensa;

e) Principio de celeridad;

f) Principio de contradiccion;

Q) Principio de la doble instancia;

h) Principio non bis in idem.

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

Articulo 48°. Debido proceso en situaciones que afecten la convivencia

Los colegios de la FESA tienen un amplio margen de autorregulacion en materia
disciplinaria, pero sujeto a limites basicos como la previa determinacion de las faltas y las
sanciones respectivas, ademas del previo establecimiento del procedimiento a seguir
para la imposicion de cualquier sancion, dicho procedimiento contemplara:



1. La comunicacion formal de la apertura del proceso convivencial a la persona a que
se atribuyen las conductas susceptibles de sancién. Estar acompanado de su
representante legal en todo momento.

2. Laformulacion verbal o escrita, clara y precisa de las conductas que se reprochan y
gue 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 indicacion 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 competentes mediante un acto
motivado y congruente.

6. La posibilidad que pueda controvertir mediante los recursos pertinentes las
decisiones de las autoridades competentes.

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

Paragrafo 1: El inicio de la actuacién tendiente a observar la contravencion a las normas
de convivenciales podra 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 flagrancia se produce cuando
persona es sorprendida realizando la accion, cuando se llega a la situacion
inmediatamente después 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.

En el caso de la queja, inclusive en situaciones graves y gravisimas siempre se buscara
esclarecer en el menor tiempo posible la situacidon para poder proceder en la activacion
de protocolos.

Articulo 49°. De los Atenuantes
Se considera como circunstancias que atenuan la sancion o 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 hecho producto de investigacion.
El haber sido inducido a cometer la falta por alguien mayor en edad y/o madurez
psico-afectiva.
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Procurar voluntariamente después de cometida la falta, anular o disminuir sus
consecuencias.

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

Aceptar la falta cometida.

Cooperar en el esclarecimiento de la accion constitutiva de falta.

Contar con PIAR y acompafiamiento comprometido del padre de familia.

Estar en proceso de orientacion Psicologica autorizada por el acudiente.

Articulo 50°. De los Agravantes
Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad las siguientes:
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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.
Cometer la falta aprovechandose de condiciones de inferioridad de otras personas.
El haber colocado al sujeto pasivo de la falta o perjudicado en incapacidad de
resistir condiciones de inferioridad fisica o siquica.

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.

Haber preparado ponderadamente la situacion que constituye falta.

Actuar en complicidad.

Incurrir en faltas simultaneas en una misma accion.

. Hacer mas gravosas las consecuencias de la falta.

Ejecutar el hecho mediante precio, recompensa o promesa.

Cometer el acto por motivos racistas, antisemitas u otra clase de discriminacién
referente a la ideologia, religién o creencias de la victima, la etnia, raza o nacién a
la que pertenezca, su sexo, orientacion o identidad sexual, razones de género, la
enfermedad que padezca o su discapacidad.

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

Articulo 51°. De las Inhabilidades

En todo caso los miembros de los diferentes consejos, comités e instancias de decision deben
regirse en cuanto a recusaciones e inhabilidades sefialadas a continuacion:

1.

Tener interés directo o indirecto en el proceso, siempre 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 actuacion personal.
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Articulo 52°. Procedimiento para Impedimentos

En todo caso los miembros de los diferentes consejos, comités consejos e instancias de
decision en quienes concurra 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 53°. Competencias

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

Amonestacion escrita: Podran ser impuesta por:

- En primera instancia: Coordinador de Convivencia (Al acto sancionatorio se denomina
Pacto de Convivencia)

- En Segunda Instancia: Rector de la Institucion. (Al acto sancionatorio se denomina
Resolucién)

linea de sequimiento y observacion, desarrollo académico en casa: Podran ser
impuesta por:

- En primera instancia: Rector de la institucion. (Al acto sancionatorio se denomina
Resolucion)

- En segunda instancia: Consejo directivo. (Al acto sancionatorio se denomina
Resolucion)

La pérdida de cupo y terminacion de contrato educativo:

- En dnica instancia: Consejo directivo rector de la institucion. (Al acto
sancionatorio se denomina Resolucion)

Articulo 54°. De los términos para los diferentes tipos de situaciones



e Para situaciones leves. Recibida la informacion el director(a) de curso,
el(la), coordinador(a) de convivencia, o docente que haya presenciado la
falta; realizara el registro de la misma en la carpeta interna del estudiante.

En caso de ser sancionable mediante Actos sefialados en el anterior articulo
el Coordinador de Convivencia dispondra de cinco (5) dias habiles calendario,
para investigar lo ocurrido y emitira la decision correspondiente de manera
escrita.

e Para situaciones graves y muy graves. Recibida la informacion el
coordinador (a) de convivencia dispondra de hasta siete (7) dias habiles para
investigar lo ocurrido y hacer la formulacion de cargos.

e Una vez notificado la formulacion de cargos, el implicado (s) contara
con hasta dos (2) dias habiles para rendir los descargos.

e Recibidos los descargos, el Coordinador de Convivencia o Rector,
segun sea el caso, dispondra de hasta cinco (5) dias habiles para la
notificacién de la decision final de la actuacion.

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

e La Institucidn contara con cinco (05) dias habiles para pronunciarse
frente a cada uno de los recursos interpuestos.

Paragrafo 1: En los casos de flagrancia se debera actuar inmediatamente acotando los
protocolos establecidos.

Paragrafo 2: Cuando los hechos no suceden en flagrancia la Institucion realizara la
respectiva indagacion para proceder a la activacion de los protocolos correspondientes,
en este caso se adicionara dos tres (3) habiles a cada término.

Articulo 55°. Recursos

Estos recursos seran interpuestos ante el Rector quienes tomaron la decision para que
la aclare, modifique o revoque.

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

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

3. Recurso de Queja: Podra interponerse ante la Fundacion Educativa Santiago Apdstol
de Fontibdn cuando no se resuelva dentro de los términos la reposicién o apelacion.



Paragrafo 1: De no presentarse el padre o acudiente en la fecha en que sea citado o
negarse a firmar la resoluciéon que decida sobre la situacion en la cual se encuentra
involucrado el estudiante, la Institucidon Educativa le notificara a través del correo
electrénico sefialado en la matricula. Se entendera notificado el mismo dia de envio de
la comunicacion y dara lugar a contabilizacion de términos.

Paragrafo 2: Transcurrido el término sin que hubiese presentado el recurso, quedara
en firme la resolucion en la cual se aplica una medida pedagogica.

Paragrafo 3: Los recursos deberan interponerse por escrito y deberan reunir los
siguientes requisitos:

Interponerse dentro del plazo sefialado en el presente manual.

Indicar el nombre, la direccion, el teléfono y el correo electronico 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 requisitos previstos en los
numerales 1, 2, y 3 del paragrafo anterior del colegio lo rechazara de plano. Contra el
rechazo del recurso de apelacion 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 56°. Principios que rigen las acciones y medidas restaurativas de caracter
pedagogico para aplicar en situaciones convivenciales

La Justicia Restaurativa tiene como componentes fundamentales La Verdad, La Justicia,
La Reparacion y la Garantia de no Repeticion, sin embargo en el ambito educativo es un
modo de pensar mas alla de lo netamente punitivo sancionatorio: falta - castigo,
enfocando las acciones humanas dentro de un caracter pedagdgico que permite
desarrollar herramientas de comprension distintas para percibir las faltas y la sancién de
las mismas, con el propésito de cimentar la construccién 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 reconciliacion, teniendo en cuenta la Justicia desde
la misericordia y el Evangelio.



Los Principios que rigen las acciones y medidas Restaurativas de caracter pedagdgico
son:

De una Parte:

- Consejo: saber Decidir con acierto.
- Piedad: saber actuar desde la fe.
- 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 57°. Acciones y medidas restaurativas de caracter pedagégico para aplicar
en situaciones Leves, Graves y Muy graves.

a. De las Acciones:

La accion por excelencia sera el circulo de dialogo en todos 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 mismo, podran establecerse cualquier otro tipo
de estrategias encaminadas a mejorar las relaciones como talleres, encuentros,
festivales, entre otros.

COMPONENTE DE MEDIACION:

Es una concertacion entre los diferentes estamentos y personas que conforman la
Comunidad Educativa. Esta centrado en valores culturales, sociales, éticos, morales y
ambientales, mediante los cuales se puede ejercer la convivencia, la democracia, la
justicia, la honestidad, el respeto, la responsabilidad y la solidaridad con autonomia;
gracias a ello la Comunidad Educativa podra 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.

- Encuentro: Reflexion con el estudiante para conocer las causas del

comportamiento y concretar alternativas de solucion, siempre quedara por escrito.

b. 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 podra acudir a:

COMPONENTE DE VERDAD:

Es importante reconocer que el ensefar y aprender a decir la verdad es el principal paso
para la transformacion de los conflictos, por cuanto, para todos los involucrados es de
vital significacion conocer la verdad sobre lo sucedido, 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. Amonestacion 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 institucién.

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

3. linea de seguimiento y observacion: es la condicion escrita por medio de la cual
se sanciona un estudiante, mediante resolucion motivada por el rector de la
institucion, como lo establece el articulo 132 de la ley 115. Habra lugar a esta
medida cuando el estudiante ya ha agotado todo el debido proceso e incurre en
reincidencia, 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 tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el
Consejo Directivo, que se levante la sancién referente a la pérdida del cupo
si esta hubiese sido impuesta dentro de la misma resolucion. El consejo
directivo analizara el caso en reunion extraordinaria y comunicara la decision
en los términos establecidos por el manual de convivencia.

b. Para los estudiantes de grado 11°, esta medida, al quedar en firme, tendra
como efecto la pérdida del derecho de asistir a la ceremonia especial de
graduacion junto con sus comparnieros, recibiendo el respectivo diploma por
ventanilla o correo certificado.

c. Igualmente, si durante el resto del ano el estudiante mejora
sustancialmente su comportamiento, la familia tendra derecho a solicitar, por
escrito, ante el Consejo Directivo, que se levante la sancion referente A la
no proclamacién en ceremonia de graduacion. El consejo directivo analizara
el caso en reunidon extraordinaria y comunicara la decision en los términos
establecidos por el manual de convivencia.

4. Desarrollo académico en casa: Se establece Cuando circunstancias especiales
de convivencia o seguridad ameriten la adopcion de este procedimiento que
afecten o alteren la sana convivencia de la Comunidad Educativa.

5. Pérdida de cupo:(No renovacion del contrato educativo para el siguiente afio). Se
establece esta medida de pérdida de cupo para el proximo afno, por lo que no se
permitira la renovacién del contrato de prestacién 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. Terminacioén del contrato educativo: Consiste en terminacion por justa causa
del contrato de prestacion 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 compartido 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 teniendo en cuenta los principios
del debido proceso.

COMPONENTE DE REPARACION:

1. Indemnizacién material: Siempre que exista un dano material cuantificable podra
recurrirse a la indemnizacién de este ,si es aceptada por la parte afectada.



2. Indemnizacion simbdlica: Siempre que exista voluntad de las partes podra
buscarse la reparacion simbolica 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
accion 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 pedagdgico no se impondran en el
orden descrito, sino de acuerdo con la naturaleza de la situacion, de manera principal y/o
subsidiaria, una vez cumplido el debido proceso y guardando la proporcionalidad entre
falta y medida pedagdgica correctiva.

Articulo 58°. La evaluacion de la convivencia escolar

La evaluacion de la convivencia escolar esta directamente relacionada con el respeto de
los derechos, el cumplimiento de los deberes, el acatamiento de las prohibiciones vy
normas especiales. La evaluacion del comportamiento se determinara segun lo dispuesto
en el sistema de evaluacion de cada institucion de la FESA.

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

1. Para los estudiantes que firmen compromiso convivencial, la nota definitiva del
respectivo periodo académico segun la situacion presentada sera de 3.8.

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

3. Para las demas, la nota por periodo y final sera determinada por el director de
grupo, Coordinador de Convivencia.

Paragrafo: Para la evaluacion de convivencia escolar se debera tener especial
tratamiento los estudiantes que tengan acompafiamiento de PIAR.



Articulo 59°. Procedimiento Para casos Especiales

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

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 contemplado en el reglamento interno de trabajo o contrato que se haya
suscrito con el mismo. El procedimiento podra 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 nucleo familiar de un estudiante:

Se entiende que el incumplimiento de cualquiera de los deberes previstos en el
Articulo 19 del presente documento ya sea por el padre de familia, acudiente o
todo aquel que se identifique relacionado con un estudiante, contraviene 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 prestacién de
servicios educativos y lo sefalado a continuacion:

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

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 cualquier medio o canal de
comunicacion que atenten contra el buen nombre de la institucién.

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 cualquier miembro de la
comunidad educativa en presencia 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 interrumpir el desarrollo de las
clases o actividades en cualquier espacio.

j- Entregar o recibir objetos y/o tareas a cualquier estudiante sin permiso de la
institucion.
K. Cualquier conducta o comportamiento, que se cometa contra la Institucion

o hacia cualquier persona que haga parte de la comunidad educativa, que sea
tipificado como querellable o delictivo en el ordenamiento juridico colombiano.

L. Cualquier situacién que atente contra los principios y valores institucionales,
misionales y en general contra 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 administrativo o quien lo haya
presenciado, o tenga conocimiento 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, escuchara su version y procedera a acordar 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 dejara registrada en
Acta su reunion.

3. Si la situacion presentada a juicio del Rector requiere la citacion directa del area
encargada desde la administraciéon de la Fundaciéon Educativa Santiago Apodstol
procedera a informar al padre de familia.

c. Procedimiento para las ausencias reiteradas a la instituciogn, sin justificacion
alguna por parte de los padres de familia:

En caso de presentarse ausencias injustificadas por parte de los estudiantes, durante 3
0 mas dias, se realizaran las siguientes acciones:

Procedimiento:

1. La coordinacion de convivencia o quien el delegue se comunicara con los
representantes legales, via telefonica, para solicitar la respectiva justificacion de
la inasistencia del estudiante.

2. En caso de no establecer la comunicacion telefénica, se enviara la notificacion al
representante legal del estudiante al correo electrénico registrado en la hoja de
matricula, solicitando su asistencia a la institucion en compainiia de su acudido, en
el menor tiempo posible.



3. De no darse respuesta se enviara comunicacidon a las entidades externas
correspondientes.

Paragrafo 1: El colegio indicara el derecho que le asiste a cualquier miembro de la
comunidad educativa de colocar en conocimiento de las autoridades competentes
situaciones que considere trasgreden la normatividad. Asi mismo, esta facultado para
evaluar de acuerdo con las circunstancias, realizar la misma accion de manera oficiosa
cuando una situacion pueda estar vulnerando derechos de los menores.

Paragrafo 2: El contrato Educativo de prestacion de servicios 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 60°. Principios basicos de la convivencia escolar

La construccion de este manual de convivencia no sélo pretende normalizar y regular los
comportamientos de los nifios, nifas, jévenes y adultos, es también un espacio para la
reflexion, el encuentro, el dialogo, 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 dialogo, como la posibilidad de reconocimiento
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 dialogicos, utilizar la empatia
y la razén para hacer transformaciones culturales, sociales y hacer cultura ciudadana.

Articulo 61°. De los mecanismos alternativos para la resolucion de conflictos
escolares

a. Los mecanismos alternativos: Serviran como herramienta en el Encuentro
teniendo en cuenta que las personas actuan de manera diferente dependiendo
entre otros aspectos de la cultura, religion etnia, género, edad, desarrollo normal
de la edad, desarrollo moral y situacion particular. El colegio tiene como estrategia
para resolver los conflictos, el didlogo y la concertacion entre las personas
involucradas. De acuerdo a la aplicacion de estos mecanismos se pretende
restablecer las buenas relaciones y la sana convivencia. 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 resoluciéon de los Conflictos: Los colegios de la
FESA no pretenden atribuir sanciones a cada tipo de falta de comportamiento, por
el contrario, se espera que cada caso particular sea evaluado, analizado y corregido
conforme a sus propias caracteristicas, teniendo en cuenta los principios de dialogo,
la reflexion, la disposicion de las partes, disposicidon de las familias, el compromiso,
la aceptacion de la situacion y la mediacion institucional, entre otros; buscando
resolver oportunamente y con equidad los conflictos individuales o colectivos que
se presenten.

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

c. Técnicas para la resolucion de Conflictos: la técnica que se utilizara para la
resolucion de conflictos sera 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 relaciones con los demas pueden generar situaciones de
conflicto, que deben ser resueltas a través de un arreglo 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 Rector de la institucidn, en los casos
que ameriten tales intervenciones. Siempre se tendra 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. Escuchar y analizar la situacién conflictiva con cada una de las personas
involucradas por separado solicitando 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 dialogo 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 situacion 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 proceso. Todas las actas seran entregadas por El
Coordinador de Convivencia una vez concluya la reunion y este a su vez las
archivaran en una carpeta especial. En el observador del estudiante se registrara
la conciliacion.



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

Articulo 62°. 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
hacerse anotaciones respecto a las fortalezas y aspectos de mejora que tiene el estudiante,
en su desempefo académico y comportamental.

Aspectos para consignar en el Observador del estudiante:

El registro final del desempeno académico y comportamental del estudiante.

Fortalezas y aspectos de mejora.

Asistencia a Mesas de Conciliaciéon y compromisos adquiridos.

Los estimulos y méritos que se le otorgan al estudiante.

El desarrollo del proceso convivenciales, desde la emision del Auto de Apertura

hasta la emision de Resolucion Sancionatoria.

Asesorias y ayudas de todo tipo que se le hayan brindado.

Los estimulos y correctivos que se hayan convenido para modificar actitudes

negativas.

8. Las delegaciones para representar el colegio en eventos académicos, culturales,
deportivos, religiosos o sociales.

9. La comisién 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.

o~

No

Paragrafo 1: Cada institucién educativa de la FESA de manera libre y autébnoma podra
hacer uso de otros espacios de registro sobre las situaciones de caracter convivencial de
sus estudiantes, las cuales tienen completa validez dentro del proceso de
acompafamiento.

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

Paragrafo 3: Las anotaciones que se registren en el observador del estudiante seran
validas para la toma de decisiones con respecto al proceso del estudiante.



Paragrafo 4: Consignar en los observadores o los boletines 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 63°. Procedimientos para Algunas Situaciones Especiales

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

a. Condiciones para incapacidades médicas y/o calamidades domésticas:

Toda inasistencia por incapacidad médica o calamidad doméstica debe ser justificada
dentro de los tres dias habiles siguientes a la ausencia del estudiante, de lo contrario no
tendra 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 campeonatos o concursos.

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

Datos completos del estudiante (Nombres y Apellidos).

Grado en que se encuentra.

Tiempo de permiso o ausencia solicitada.

Motivo de ausencia.

Por competicion o concursos debera anexarse soportes tales, como:
Carta de la escuela, club o academia que pertenece, haciendo explicito
el cronograma del evento y sustentado la participacion del estudiante asi
mismo.
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- Solicitar con ocho dias habiles de la anticipacion el permiso. En caso de no
hacerlo en el tiempo estipulado, la institucion no autorizara la presentacion de
actividades realizadas, durante la ausencia; es responsabilidad del padre de
familia y estudiante enterarse 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 encuentra en las ultimas
paginas de la agenda, especificando los datos del estudiante, con firma del
representante legal.

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

3. Entregar a Coordinacion 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 actividades académicas realizadas
durante la ausencia del estudiante esta establecido mediante resolucidon rectoral del
colegio.

Paragrafo 2: Las ausencias injustificadas seran sancionadas y se seguira el proceso
formativo convivencial correspondiente.

2. Retardos:

a. La puerta se abre y se cierra de acuerdo a los horarios institucionales.

b. La llegada 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 Coordinador de Convivencia
enviara una circular informativa 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 dejara constancia escrita de ello en
el observador del estudiante, situaciones leves.

f. Siel Estudiante reincide en llegar tarde se aplica la fase del procedimiento correctivo
y citacion y notificacion a Padres de Familia.

g. En lo sucesivo por cada llegada tarde se continuara con las fases siguientes del

procedimiento correctivo, tal cual como esta descrito en este Manual.

3. Danos al mobiliario y planta fisica:

Si por algun motivo el estudiante causa dafio en el mobiliario o en la planta fisica del colegio
0 en los enseres de sus compafieros o profesores, le corresponden las siguientes
obligaciones:

a.

b.

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

Si el dano se ha hecho a la planta fisica o al mobiliario, el estudiante sera remitido
a Coordinacion de Convivencia social para responder por el valor del dafo causado.
Los dafios de pintura seran asumidos por el curso o por el estudiante que cause el
dano.

Cuando el dafo se ha hecho a los enseres de los compareros o profesores se
agotan los siguientes recursos:

- Concertacion entre los mismos estudiantes.
- Concertacion entre los estudiantes, titular y profesor, si es el caso.



- Concertacioén entre estudiantes, titular y coordinador.
- Concertacion entre estudiantes, titular, coordinador y padres de familia.

CAPITULO SEPTIMO
RUTA DE ATENCION INTEGRAL PARA LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 64°. Componentes de la ruta de atencién integral para la convivencia
escolar

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

1. Componente de promocidén. Se centra en el desarrollo de competencias y el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la
calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los
miembros de la comunidad educativa, en los diferentes espacios de formacion y los
mecanismos e instancias de participacién 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 integral del nifio, nifia y adolescente, con el propdsito de
disminuir en su comportamiento el impacto de las condiciones del contexto econdmico,
social, cultural y familiar. Incide sobre las causas que puedan potencialmente 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 vulneran los derechos de los demas, y por tanto quienes los manifiestan
estan en riesgo potencial de ser sujetos de violencia o de ser agentes de la misma en el
contexto escolar.

3. Componente de atencion. Desarrolla estrategias que permitan asistir al nifio, nifa,
adolescente, padre, madre de familia, y/o acudiente y al educador de manera inmediata,
pertinente, ética, e integral, cuando se presente un caso de violencia o acoso escolar o
de comportamiento agresivo que vulnere los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos, de acuerdo con el protocolo y en el marco de las competencias 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 Prevencién 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 darios fisicos y psicoldgicos de los menores involucrados sobrepasan la funcién
misional del establecimiento educativo.

4. Componente de seguimiento. Se centra en el acompafamiento, monitoreo,
evaluacion y reporte oportuno de la informacién al Sistema de Informacion Unificado de
Convivencia Escolar, del estado de cada uno de los casos de atencion reportados.

establecidos en el Directorio de protocolos de
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CAPITULO OCTAVO
SERVICIO SOCIAL

Articulo 65°. Reglamentacioén servicio social obligatorio

El Servicio Social Estudiantil Obligatorio es un programa cuyo propdsito fundamental es
integrar al educando a la vida comunitaria, con el fin de contribuir a su formacion social y
cultural, mediante proyectos pedagogicos tendientes al desarrollo de valores,
especialmente la solidaridad, la participacién, la conservacién y mejoramiento del
ambiente y la dignidad, el sentido del trabajo, del tiempo libre y una mayor
responsabilidad y compromiso social.

Los estudiantes, que cursan la educacion media deben cumplir con este requisito
indispensable para recibir el titulo de bachiller.

Articulo 66°. Marco legal

A. La Ley 115 de 1994 concibe el servicio social estudiantil obligatorio como un
componente curricular exigido para la formacion integral del estudiante en los distintos
niveles y ciclos de la educacién formal por constituir un programa que contribuye a la
construccion de su identidad cultural, nacional, regional y local.

Que en armonia con lo dispuesto en el articulo 2040 de la misma ley, el servicio social
estudiantil obligatorio se constituye en unos mecanismos formativos que permite el
desarrollo del proceso educativo de los educandos, no solo en el establecimiento
educativo, sino también en el contexto familiar, en el ambiente y en la sociedad.

B. Decreto 1860 de 1994 “Articulo 39°. Servicio social estudiantil”.

El servicio social que prestan los estudiantes de la educacion media tiene el propdsito
principal de integrarse a la comunidad para contribuir a su mejoramiento social,
cultural y econdmico, colaborando en los proyectos y trabajos que lleva a cabo y
desarrollar valores de solidaridad y conocimientos del educando respecto a su entorno
social.

C. Resolucion 4210 de 1996 del ministerio de educacién nacional: Los temas y objetivos
del servicio social estudiantil seran definidos en el proyecto educativo institucional.

Los programas del servicio social estudiantii podran ser ejecutados por el
establecimiento en forma conjunta con entidades gubernamentales y no
gubernamentales, especializadas en la atencion a las familias y comunidades.

Participan en este proyecto: estudiantes de grado 10y 11.



Acompanan el proceso: Docentes del colegio y los directores de cada una de las
instituciones beneficiarias del proyecto.

Articulo 67°. Objetivos del programa

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

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

3. Promover acciones educativas orientadas a la construccidon de un espiritu de
servicio para el mejoramiento permanente de la comunidad y la prevencion integral
de problemas socialmente relevantes.

4. Fomentar la practica del trabajo y del aprovechamiento del tiempo libre, como
derechos que permitan la dignificacién de la persona y el mejoramiento de su nivel
de vida.

Articulo 68°. Derechos y deberes

Los estudiantes inscritos en el programa de servicio social, ademas de los deberes y
derechos acordados en el manual de convivencia, tienen los siguientes derechos vy
deberes:

A. Derechos:

1. Ser escuchado y orientado cuando tenga alguna dificultad.

2. Ser respetado.

3. Conocer los informes que se realicen.

4. Recibir un certificado de cumplimiento del Servicio Social Estudiantil Obligatorio,
que es prerrequisito para otorgar el diploma de Bachiller.

B. Deberes:

1. Cumplir con las 80 horas reglamentarias.

2. Planear cada una de las actividades a realizar.

3. Reportar horas cumplidas con la coordinacion del programa.

4. Dar un trato cortés a los participantes.

5. Atender las sugerencias de la coordinacion del programa.

6. Solicitar o presentar oportunamente, los permisos o las excusas por inasistencia o
retardo a las actividades especificas del programa.

7. Ser puntuales a la hora de comenzar las actividades.

8. Reportar cualquier irregularidad a la coordinacién del programa.

9. Comprendery respetar las diferencias econémicas, culturales, raciales y sociales

de los participantes del programa.
10.Aprovechar al maximo las capacidades intelectuales de los participantes del
programa.



11.Entregar informe final de la alfabetizacién que muestre los dias servidos, los temas
y actividades desarrollados.
Paragrafo: Ante el incumplimiento de los requisitos anteriores, se tomaran las medidas
respectivas por parte de la coordinacion del programa y la coordinacién académica.

Articulo 69°. Normas para el servicio social

En los colegios de la FESA que tienen educacién media, el servicio social estudiantil
obligatorio hace parte integral del curriculo y del PEI; contempla las siguientes normas:

1. Laintensidad minima es de 80 horas de prestacién del servicio.

2. Requisito indispensable para adquirir el titulo de bachiller.

3. Durante la prestacion del servicio social, el estudiante debe cumplir en todo
momento y lugar con el Manual de Convivencia.

4. Cada estudiante debe aceptar el lugar asignado por la coordinacién del programa,
ya que por existencia de convenios y por organizacion se ha definido unas
entidades especificas.

5. En ningun caso podran presentarse estudiantes a entidades sin previa
autorizacion de la coordinacion del programa.

6. Llegar tarde sin excusa justificada al lugar asignado dos veces consecutivas le
resta dos horas al numero de horas llevado hasta el momento del segundo retardo.

7. Tres llegadas tarde sin justificar al lugar asignado daran por cancelado el
programa.

8. La inasistencia por una vez sin excusa médica o calamidad domeéstica
comprobada, le ocasiona la cancelacion automatica del programa y pérdida de
las horas laboradas hasta el momento de la cancelacion.

9. Los estudiantes a quienes se les cancele el programa en grado décimo deberan
realizarlo en el primer semestre del grado once.

10.El estudiante que cancele el programa en grado 11° pierde el derecho a
proclamarse bachiller y debera cumplir con dicho requisito en el primer semestre
del siguiente afno escolar.

11.La inasistencia al lugar asignado es injustificable por motivos tales como:
Diligencias personales o familiares, realizacion de tareas y trabajos escolares,
enfermedad sin formula médica o incapacidad, paseos familiares o desidia para
cumplir con la labor encomendada.

12.Se realiza en el grado décimo, salvo en algunas ocasiones por razones ajenas a
la voluntad del estudiante se llevara a cabo en el grado 11°, previo estudio entre
el coordinador del programa de servicio social y la coordinacién académica.

13.Las ausencias por enfermedad se deben notificar a la coordinacién del servicio
social presentando la respectiva formula o incapacidad durante los 3 dias habiles
siguientes.

14.La coordinacién del servicio social estudiantil remitira la excusa firmada por
enfermedad, calamidad doméstica o desastre natural al sitio de trabajo del
estudiante.



15.Dar cumplimiento a los horarios y fechas establecidas en el lugar asignado para la

prestacion del servicio social.

CAPITULO NOVENO
ARTICULACION CON PROGRAMAS SENA

Articulo 70°. Normas para los estudiantes vinculados como aprendices

Teniendo en cuenta que nuestras instituciones se encuentran en convenio con el SENA se
adopta a través del presente articulo las normas adicionales que rigen la calidad de
Aprendiz SENA:

Deberes del aprendiz SENA:

A.

B.

Participar en las actividades complementarias o de profundizacion, relacionadas
con el Programa de formacion, con el fin de gestionar su proceso de aprendizaje.
Informar y hacer la solicitud, por escrito a Coordinaciéon Académica de las
novedades (Traslados, Aplazamiento, Retiro voluntario y Reingreso); registrar en
el sistema de gestion de la formacién oportunamente las actividades durante el
proceso de aprendizaje, utilizando medios virtuales y/o fisicos; para los programas
de formaciéon complementaria en modalidad virtual.

Realizar en los sistemas de informacién el retiro voluntario del programa o
inscripcion de este.

Si el tramite para la consecucion de contrato de aprendizaje o de otra de las
alternativas para el desarrollo de la etapa productiva, es realizado directamente por
el aprendiz. Este debera informar inmediatamente cuando esto ocurra, a los
responsables de apoyar este proceso en el Centro de Formacion.

Asistir a las reuniones que programe el Centro de Formacion para seguimiento a
las actividades desarrolladas durante la etapa productiva. La no asistencia a estas
reuniones debe justificarse mediante excusa comprobable.

Conocer y asumir las politicas y directrices institucionales establecidas, asi como
el Reglamento del Aprendiz SENA, y convivir en comunidad de acuerdo con ellos.

. Verificar a través del Sistema Gestion Virtual de Aprendices, que el contrato de

aprendizaje con la empresa patrocinadora se encuentre acorde al contrato fisico
firmado, y en caso de encontrar inconsistencias reportarlo de forma inmediata a la
Oficina de Promocion y Relaciones Corporativas de su Centro con la lider de
contrato de aprendizaje.

Prohibiciones del aprendiz SENA

A.

B.

Terminar unilateralmente el contrato de aprendizaje, sin el visto bueno del
empleador y del SENA.

Incumplir con las actividades de aprendizaje acordadas y los compromisos
adquiridos como aprendiz SENA, sin justa causa.



C. Incumplir con las entrevistas o procesos de seleccion a los que ha sido citado por
las empresas patrocinadoras para la consecucion de su contrato de aprendizaje.

D. Cometer faltas en el desarrollo del contrato de aprendizaje que originen la
finalizacion unilateral del contrato por parte de la empresa patrocinadora con justa
causa y agotado el debido proceso.

E. Firmar contratos de aprendizaje sin realizar la gestion a través del Sistema Gestion
Virtual de aprendices, o sin encontrarse registrado como aprendiz disponible en
dicha plataforma.

F. Incumplir con la presentaciéon de documentos establecidos en el sistema de
gestion virtual de aprendices y los emitidos por la oficina de relaciones corporativas
del Centro de Formacion respectivo, para acceder al contrato de aprendizaje.

Paragrafo. Se sancionara de forma especial, siguiendo el debido proceso la falta a lo
estipulado en el presente articulo, para lo cual en todo caso tendra competencia el
delegado del SENA ante nuestra institucion, previo cumplimiento de lo estipulado en el
ACUERDO No. 00007 DE 2012.

CAPITULO DECIMO
ESCUELA DE PADRES, MADRES Y CUIDADORES

Articulo 71°. Parametros para las escuelas de padres.

La escuela de padres es un espacio de formacién 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 practicas de cuidado y crianza, en linea con las acciones educativas que
adelanta la institucion.

Preferiblemente el colegio espera que quien firme la matricula sea quien tenga la custodia
del menory 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 educativas y deroga la ley 1404
de 2010. Para dar cumplimiento a la ley 2025 la FESA dispone en los niveles de preescolar,
basica primaria, secundaria y media la participacion obligatoria en estos procesos de
formacion 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 empleador del padre, madre y/o cuidador de dar permiso al trabajador de
asistir a dicha reunion 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 padres, madres y cuidadores para el acompafiamiento cercano afectivo y



efectivo en la formacion de nuestros nifios, nifias y adolescentes, en concordancia con las
orientaciones del presente manual de convivencia 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 formacion y orientacion familiar; entre otros los dispuestos en el art. 5 de la
ley 2025 de 23 de julio de 2.020. La participacién de entidades particulares debe estar
articulada con las necesidades de la institucién educativa y conforme a los principios y
valores FESA.

Paragrafo: Verificacion: El reporte de asistencia a la escuela de padres se hara segun lo
dispuesto para la jornada (taller) de cada institucion educativa de la FESA, en las fechas
(3 minimo al ano) previstas de conformidad con el presente manual Art 18 sobre derechos,
deberes y estimulos de los padres de familia literal 13 asistencia a escuela de padres.
(Apliquese también a evidencias sobre el trabajo propuesto).

La inasistencia injustificada acarrea las siguientes sanciones pedagdgicas:

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 falté y sobre la
importancia de asistir a escuela de padres).

4) Reporte en el observador del alumno de asistencia o inasistencia (formato de visto
“chulitos”).

CAPITULO DECIMO PRIMERO
COMUNICACION Y DIVULGACION DE INFORMACION

Articulo 72°. Medios de comunicacion y divulgacién de la informacién

La comunicacién oportuna y eficaz es la base de la convivencia, por ello los Colegios de
la FESA poseen las siguientes formas de comunicaciéon (notificacion) con todos los
integrantes de la Comunidad Educativa:

e Pagina web de la Fundacion Educativa Santiago Apostol (https://fesa.edu.co)

e Plataforma virtual:
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanpedroclaver/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjose/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanandresapostol/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsantosapostoles/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebnuestrasefioradelrosario/ingreso.aspx
https://fesa.infinite.com.co/schoolwebsanjuandelacruz/ingreso.aspx

e Laagenda, circulares, citaciones, plegables, talleres, foros y reuniones generales.
Cdédigos QR

e Direccion de correo electrénico consignado en los documentos institucionales.


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

e Direccidon de domicilio consignada en los documentos institucionales.

e Atencion personalizada a los padres por parte de los docentes en el horario
establecido por las directivas.

e Atencidn personalizada a los padres por parte de las diversas dependencias de
acuerdo con horarios establecidos.

e Solicitud de cita previa por parte de los padres o acudientes a través de la agenda
escolar.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
GLOSARIO

Articulo 73°. Interpretacion y definiciones de términos
Para una comprension objetiva de lo estipulado, los conceptos 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,
intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un nifio, nifa o
adolescente. Por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de
un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra
estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno.

e Acoso Sexual: Viene dado por la persecucion con empefio, realizada por una
persona de cualquier edad, a un nifio, nifa o adolescente, con intencidon de
conseguir un favor sexual para si o para un tercero. Si se concreta el acto sexual, el
acoso se convierte en abuso sexual; puede desarrollarse no solamente en el ambito
familiar, sino que se extiende a los ambitos escolares, laborales, etc. segun sea el
caso, lo cual puede ocurrir, pero en menor proporcion en los casos de abuso sexual.

e Actos lascivos: Se refieren a todas las caricias o tocamientos inadecuados
infringidos a la victima.

¢ Acudiente: persona mayor de edad que ha sido autorizada en aquellas situaciones
para atender aquellas situaciones en que sea requerida la presencia del
representante del menor excepto donde de manera directa sea citado por las
directivas de la institucion.

o Afectado: persona, equipaje, carga, contenedor, medio de transporte, mercancia,
paquete postal o resto humano que esta infectado o contaminado, o que es



portador de fuentes de infeccion, plagas o contaminacién, de modo tal que
constituyen un riesgo para la salud publica y la sanidad animal y vegetal.
Agresion Escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
comunidad educativa, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion
escolar puede ser psicoldgica, fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

a. Agresion Psicologica. Es toda accion que puede consistir en humillaciones,
insultos, aislamientos en espacios limitados, amenazas, celos, control
excesivo, entre otros.

b. Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafno al
cuerpo o0 a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas,
empujones, cachetadas, mordiscos, rasgufos, pellizcos, jalon de pelo,
entre otras.

c. Agresién verbal. Es toda accion que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

d. Agresion gestual. Es toda acciéon que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

e. Agresion relacional. Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar
deliberadamente y difundir rumores o secretos buscando afectar
negativamente el estatus o imagen que tiene la persona frente a otros.

f. Agresion electrénica. Es toda accion que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electronicos. Incluye la divulgacién de fotos o
videos intimos o humillantes en Internet, realizar comentarios insultantes u
ofensivos sobre otros a través de redes sociales y enviar correos
electrénicos 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 o se cree que estan infectadas con una enfermedad transmisible y
potencialmente infecciosa de aquellos que no estan infectados, para prevenir la
propagacion de COVID-19. El aislamiento para fines de salud publica puede ser
voluntario 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 inoculos directos a torrente sanguineo y el
indirecto: se produce cuando el huésped susceptible entra en contacto con el
microorganismo infectante a través de un intermediario inanimado (ropas, fomites,
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 desechable anti fluidos o traje de polietileno, este ultimo para alto riesgo
biolégico.

Aislamiento por gotas: se refiera a las medidas para controlar las infecciones por
virus respiratorios y otros agentes transmitidos por gotas (micras) impulsadas a
cortar distancia a través del aire y que pueden ingresar a través de los ojos, 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 preveé 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 atencidon que se registra en presencia
del estudiante, padre de familia, coordinador, director de grupo y demas personas
implicadas.

Amonestaciones Verbales: Llamado de atencién verbal, se registra en el
observador, en presencia del estudiante, 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 preparacion del equipo, la instrumentacion y el cambio de
operaciones mediante los mecanismos de esterilizacion y desinfeccion.
Bioseguridad: conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o
minimizar el factor de riesgo biolégico 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 imputacién de un delito que da lugar a una accion penal.
Carta de Compromiso: Documento presentado a Coordinacion o Rectoria 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
informacion (Internet, redes sociales virtuales, telefonia moévil y videojuegos online)
para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.

Clonacion: Es un procedimiento que consiste en tomar el material propio de algo
para obtener otro idéntico denominado “clon”.

Cohortes de pacientes: agrupacion de los pacientes que estan colonizados o
infectados con un mismo microorganismo, para limitar su atencién a un area unica
y evitar el contacto con otros pacientes. Las cohortes se crean de acuerdo con la
confirmacion diagndstica (clinica o microbioldgica), criterios epidemiolégicos vy el
modo de transmision del agente infeccioso. Se prefiere evitar colocar pacientes



severamente inmunodeprimidos en habitaciones con otros pacientes. Los estudios
de modelado matematico soportan la fuerza de las cohortes en el control de brotes.
Comportamiento: es la manera de comportarse (conducirse, portarse). Se trata
de la forma de proceder de las personas frente a las normas, actividades
escolares, lugares, personas y en relacidon 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 porque hay una incompatibilidad
real o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

Conflictos Manejados Inadecuadamente: Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que
afectan la convivencia escolar o la disciplina.

Contacto estrecho: es el contacto entre personas en un espacio de 2 metros o
menos de distancia, en una habitacion o en el area de atencion de un caso de
COVID-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 compafiia 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 solidaridad 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 escogio
siguiendo las mejores practicas establecidas por la Organizacion Mundial de la
Salud (OMS) para asignar nombres a nuevas enfermedades infecciosas en seres
humanos.

Desacato: Falta de respeto o consideracién 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 practicamente todos los
microorganismos patdégenos reconocidos, pero no necesariamente todas las
formas de vida microbiana, como por ejemplo las esporas. Este término se aplica
solo a objetos inanimados.

Disefio Universal para 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.



Exclusiéon de la Institucion en Cualquier Momento del Ano Escolar: Al
estudiante que comete una falta gravisima que afecte la integridad fisica o moral
de algun miembro de la Comunidad Educativa.

Falsificacion: Imitacion fraudulenta de documentos, trabajos, textos, firma vy
elementos susceptibles mediante la intervencion directa o indirecta.

Flagrancia: es el momento inmediato de la accidn, es cuando se llega a la situacion
inmediatamente después de sucedida por informacion 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 engafo pensado por medio del cual una
persona se beneficia a costa de otra o de otras, o induce a error a alguien como
un proposito. En conclusion, acto mediante el cual una persona engana a otra o
se aprovecha de un error para obtener algo indebidamente.

Hipoclorito: es un grupo de desinfectante que se encuentra entre los mas
comunmente utilizados. Este grupo de desinfectantes tienen un efecto rapido
sobre una gran variedad de microorganismos. Son los mas apropiados para la
desinfecciéon general. Como este grupo de desinfectantes corroe los metales y
produce ademas efectos decolorantes, es necesario enjuagar lo antes posible 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 ilegales 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 consideran que no son justos,
legales o correctos.

Injuria: Consiste en la DESHONRA. es decir, la afectacion 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, o que la gente piensa de ella.

Intimidar: Infundir a otra persona miedo mediante cualquier acto que viol6 su
voluntad.

Jacques: (jaqueo) En informatica, un hacker es una persona que pertenece a una
de estas comunidades o subculturas distintas, pero no completamente
independientes: *Gente apasionada por la seguridad informatica*.

Limpieza: es un procedimiento mecanico que remueve el material extrafio u
organico de las superficies que puedan preservar bacterias al oponerse a la accion
de biodegradabilidad de las soluciones antisépticas.

Llamado de Atencidn: Dialogo, reflexion, compromiso cordial.

Maltrato: Se entiende por maltrato toda conducta, de accion u omision, que
provoque o pueda provocar dafno a la integridad o salud fisica, psicoldgica o sexual
de un nifo, nina o adolescente, por parte de cualquier persona, incluidos sus
progenitores, otros parientes, educadores y personas a cargo de su cuidado.



Mascarilla Quirurgica: elemento de proteccidn personal 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
0 es sospechoso de estar contaminado.

Matricula en Observacion: Significa el espacio el tiempo que el colegio da como
oportunidad para demostrar cambios favorables de comportamiento.

Mediacion: Es un recurso de resolucion de conflictos en el que las partes
reflexionan y dialogan con el objetivo de generar alternativas posibles para la
solucion de sus conflictos. Es un proceso voluntario y confidencial donde las partes
asumen responsabilidades para la construccién de las resoluciones; las personas
son autoras de la solucion de sus conflictos.

Mentir: Se refiere a aquella expresidn 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 tamafio microscépico,
incluyendo bacterias, virus, levaduras, hongos, algunas algas y protozoos.
NIOSH: Nacional para la Salud y Seguridad Ocupacional de los Estados Unidos
de Norteamérica.

No Proclamacion en Actos Solemne: Se aplica al estudiante de grado once que
comete faltas graves por determinacion del Consejo Directivo.

Pérdida de Cupo en el Colegio: El estudiante que terminado el afio escolar con
matricula en observacion en desescolarizacion no demuestre un cambio de actitud
con las oportunidades de asesoria que el colegio le brindd para su formacion, no
recibe orden de matricula para el afo siguiente por acuerdo del consejo directivo.
Esta pérdida de cupo se puede determinar en cualquier momento dependiendo de
la gravedad de la falta.

Plagio: Es definido por el diccionario de la lengua espanola, de la Real Academia
Espafiola como la accion de “copiar en lo sustancial obras ajenas”, ignorando la
autoridad.

Planes Individuales de Acuerdo a los Ajustes Razonables (PIAR): Herramienta
utilizada para garantizar los procesos de aprendizaje y ensefianza de las personas
con necesidades especiales o discapacidad, utilizando la caracterizacidon
pedagdgica y social incluyendo los apoyos y ajustes razonables segun lo requiera
el estudiante.

Precaucién en ambiente: es el principio segun el cual cuando exista peligro de
dafio grave e irreversible, la falta de certeza cientifica absoluta no debera utilizarse
como razdén para postergar la adopcion de medidas eficaces 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 persona que firma la matricula
del estudiante y tiene la custodia del mismo.

Residuos Biosanitario: son todos aquellos elementos o instrumentos utilizados
durante la ejecucion de un procedimiento que tiene contacto con materia organica,
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 legislacién o la normatividad vigente asi lo estipula.
Restablecimiento de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas 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.
SARS: sindrome respiratorio agudo severo, por sus siglas en inglés (Severe acute
repiratory sindrome).

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 ElI Comité Internacional de Taxonomia de Virus, encargado
de asignar nombres a los nuevos virus.

Soez: Que es grosero y bajo en sus palabras o actos de modo que resulta
desagradable y ofensivo.

Suplantar: Sustituir poner a alguien o algo en lugar de otra persona o cosa.
Suspension Hasta Por Tres (3) Dias: Las amonestaciones 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 colegio bajo la tutela de coordinacion,
0 en su casa realizando un trabajo formativo bajo la responsabilidad de sus padres
0 acudientes dependiendo de la situacion.

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 violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto
o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifia o adolescente,
utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicolégica o emocional,
aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las relaciones de
poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracion de los Derechos de los Nifios, Nifnas y Adolescentes: Es toda
situacion de dario, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes.



CAPITULO DECIMO TERCERO
APLICACION, DIFUSION Y MODIFICACIONES DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

Articulo 74°. Aplicacion

El presente Manual o Reglamento de Convivencia tendra aplicacion sobre todos los
estudiantes que se matriculen en los colegios pertenecientes a la fundaciéon Santiago
Apdstol de Fontibdn, a partir del afio 2024.

El presente Manual o Reglamento de Convivencia de los colegios de la FESA, rige a partir
de la fecha sefalada anteriormente y deroga expresamente todas las anteriores y demas
disposiciones que le sean contrarias.

Articulo 75°. Difusion

El presente Manual o Reglamento de Convivencia de las instituciones educativas de la
FESA y sus posteriores modificaciones y adiciones deben ser conocidos con claridad por
parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa, teniendo en cuenta como
finalidad la formacion y educacion de esta y su convivencia pacifica, democratica y
pluralista, de acuerdo con la filosofia de la Institucion.

Articulo 76°. Modificaciones y Adiciones del Manual

Las modificaciones y adiciones que se considere pertinente hacer al presente Manual
de Convivencia podran ser realizadas cada afio después de ser evaluado por las
directivas y los docentes y aprobado por el Consejo Directivo.

Dado en la ciudad de Bogota D.C. el (primero) 1 dia del mes de diciembre del afio 2024.

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:



COLEGIO PARROQUIAL SAN JOSE
DE FONTIBON

SIEE 2026




COLEGIO PARROQUIAL SAN JOSE DE FONTIBON
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1. PRESENTACION.

El reto para los maestros del siglo XXI es construir con la comunidad, instituciones
educativas pertinentes, que den respuesta no solo a sus propias expectativas y a las de sus
estudiantes, sino también a las necesidades locales y globales.

Para lograr lo anterior es de primordial importancia que los maestros ensefien a “aprender
a aprender’” a sus educandos, generando procesos pedagdgicos que incentiven su
creatividad y potencien su capacidad de producir y transformar; maestros que trabajen y
ensefen a sus estudiantes a trabajar en equipo, a definir proyectos, resolver problemas,
plantear hipétesis, defender argumentos y proponer soluciones.

Teniendo en cuenta los anteriores aspectos asumimos el reto de construir un sistema de
evaluacion y promocién acorde con los requerimientos del decreto 1075 de 2015 cuyo fin
principal es la evaluacion en términos de competencia y desempefo. En otras palabras,
ubica la preeminencia del ser y del saber que apunten a la formacion integral del estudiante
sin desconocer el plano significativo del saber hacer en el proceso de formacion.

Una educacién es de calidad, entre otros factores, cuando se logran los aprendizajes y las
metas propuestas por el sistema educativo, cuando los aprendizajes transforman y mejoran
satisfactoriamente las relaciones entre las personas y la vida de los ciudadanos y a su vez,
entre todos aportan para desempefarse en el mundo productivo de la sociedad mejorando
los niveles de desarrollo.

Es asi, como en la busqueda de la calidad, la institucién ha reflexionado sobre las practicas
educativas para poder plantear los lineamentos evaluativos del colegio. Ha recogido
inquietudes de los diferentes agentes de la comunidad educativa para poder responder a
sus expectativas y asi brindar elementos que posibiliten, el ir mejorando dia a dia la calidad
de la educacién en nuestro Colegio Parroquial San José de Fontibén.

2. COMPONENTE TEORICO

2.1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Antes de definir nuestro propdsito educativo, creemos necesario explicitar que concebimos al
hombre, como un ser abierto a:

» Dios como Creador y Padre,
» A los demas como a sus hermanos y al mundo como al lugar que le ha sido confiado para
que desarrolle sus potencialidades.



La educacién en el Colegio Parroquial San José de Fontibon tiene por objetivo la formacién
integral de la persona a partir de la ensefanza de los valores humano-cristianos, por esto, lo
especifico del proyecto educativo es la referencia explicita a Jesucristo como centro de la
concepcion cristiana del hombre y del mundo.

El hombre total, creado a imagen y semejanza de Dios y redimido por Jesucristo, es el destinatario
y a la vez sujeto activo de nuestro propdsito educativo. Hemos de formar hombres y mujeres
poseedores de muchos y grandes conocimientos, pero, ante todo, de corazdn grande y generoso;
la inteligencia debe planificarse con la sabiduria que hace al hombre capaz de gustar la verdad y
el bien.

Nuestra tarea educativa se fundamenta entonces, en una concepcion cristiana del hombre. Esta
atenta a las condiciones singulares de cada educando y a las etapas evolutivas de su crecimiento
intelectual, afectivo, moral y espiritual. Tiene por finalidad promover su madurez humana y
cristiana para que responda al designio personal de Dios, sobre él.

2.2. Mision

El Colegio Parroquial San José de Fontibdn, fiel a los valores del Evangelio y del Magisterio de
la Iglesia, asume el compromiso de formar personas integrales que desarrollen conciencia critica,
sentido ético, conocimiento cientifico y gestion empresarial para lograr ciudadanos con proyecto
de vida que lideren procesos de cambio social.

2.3. Visioén

Nos proyectamos como una comunidad educativa reconocida por la calidad de la formacion
académica y en valores humanos cristianos, resaltando el espiritu cientifico e investigativo para
dar respuesta las expectativas de la comunidad académica, ciudadana y empresarial, acorde a
los avances cientificos, tecnoldgicos y culturales.

2.4. Politica de calidad

Con una cultura de servicio, evaluaciéon y mejoramiento continuo de sus procesos, gestion
adecuada de los recursos y un talento humano idéneo, el Colegio Parroquial San José de
Fontibdn, responde a las necesidades y expectativas de su comunidad educativa formando
personas con calidad humana, cristiana y académica que las hace virtuosas, integrales y
competentes.

2.5. Objetivos

a. Obtener mediante procesos de mejoramiento continuo el cumplimiento de las politicas de
calidad de la institucion.

b. Propiciar en la comunidad educativa un ambiente de convivencia, fundamentada en actitudes
de respeto, participacion, equidad, tolerancia y humanizacion.

c. Vivenciar la Filosofia y la Misién del colegio a través de las areas del conocimiento, la
formacion permanente y el cumplimiento de los deberes y derechos.

d. Incentivar el ejercicio de la participacién en todas las actividades pedagdgicas y democraticas
de la comunidad educativa, con comunicacion oportuna, clara y precisa.



e. Propiciar el autocontrol de los educandos mediante una convivencia de orden, disciplina,
respeto, excelentes relaciones y urbanidad.

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

g. Definir normas disciplinarias, que basadas en los derechos constitucionales, faciliten un
ambiente académico, democratico, pedagdgico, cientifico y social.

h. Promover la autoformacién, la autoexigencia, la autodisciplina de los educandos, padres de
familia y demds personas que conforman la Comunidad Educativa.

3. FUNDAMENTOS PEDAGOGICOS:

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, fundamenta su trabajo pedagégico en el modelo

Con un enfoque Inter estructurante, Humanista y Constructivista. Este modelo se implementa
con el fin de garantizar en los educandos un verdadero desarrollo integral que favorezca la
capacidad de pensar mejor, amar mejor y actuar mejor.

3.1 Modelo Pedagégico Inter estructurante: Este modelo permite al estudiante la interaccién
directa entre la busqueda del conocimiento y su entorno, el conocimiento cobra sentido cuando
el estudiante logra emplear dicho aprendizaje en un contexto.

Es importante esclarecer que como instituciones buscamos dejar de lado el modelo mecanicista,
abriendo paso a una educacion integral, en donde el PIAR y el DUA cobran sentido, no
unicamente para los estudiantes con necesidades especiales, sino que nuestro modelo asume
que todo nuestro cuerpo estudiantil posee mecanismos, ritmos y estilos de aprendizaje diversos.
Esto podria lograr empleandola.

3.1.1 Caracteristicas principales del Modelo Inter estructurante:

Para llevar al campo de accion estas estrategias del modelo Inter estructurante es importante
unificar el modelo de evaluacion y los métodos de ensefanza con el fin de que los resultados
propuestos.

Aplicacion en el aula: “Para aplicar el modelo Inter estructurante en el aula, los docentes
DEBEN adoptar diversas estrategias pedagdgicas...”

Lo principal para que un modelo o un enfoque pedagdgico funcione, es que los facilitadores de
la informacién posean y empleen las herramientas propias de los lineamientos institucionales.
Si el cuerpo docente emplea metodologias contrarias dentro del aula es muy dificil generar el
aprendizaje deseado.

. Diseno flexible: Es importante empezar a involucrar la |IA y las nuevas tecnologias,
negar la existencia de estas Unicamente promueve la aplicacién sin consentimiento de estas

. Evaluacion formativa: Si el estudiante es participe de su proceso de evaluacion, es
importante establecer y unificar un mecanismo de evaluacion que logre evidenciar un
aprendizaje significativo y no memoristico.



3.1.2 El modelo pedagdgico humanista:

Mas que un modelo, la educacién humanista es un enfoque que le permite a los estudiantes
desarrollar habilidades socioemocionales, relacionada con la empatia, la autoestima y al
docente emplear dichas habilidades en pro de la adquisicién de nuevo conocimiento.

3.2. Caracteristicas principales del Modelo Pedagégico Humanista:

*+ Centrado en el alumno: ;Como hacer desde cada institucion para identificar las
singularidades de cada estudiante y promover asi su desarrollo integral?
Para emplear estas estrategias es necesario capacitar a los docentes eliminando el chip de
educacién mecanicista, empezando a educar en programacion neurolinglistica, como
herramienta que potencia el modelo humanista, resaltando los aspectos diferenciales de cada
estudiante.

3.2.1 Aplicacion en el aula:

Debido al volumen de estudiantes por curso es muy dificil llevar a cabo un enfoque
personalizado, ya que en principio es dificil reconocer los ritmos y estilos de aprendizaje de cada
uno y posterior a esto llevarlo a la practica se convierte en un reto para el que los docentes no
estan preparados. Para llevar a cabo este aspecto se podria plantear una evaluacion principal
de la cual el docente partiria a generar estrategias de aprendizaje.

+ Desarrollo de habilidades socioemocionales: Es importante generar estrategias que
permitan integrar este aspecto en las diferentes asignaturas, ya que este tipo de
habilidades suelen ser reforzadas unicamente en espacios controlados como
direcciones de curso u orientacion escolar

3.1.2 Enfoque constructivista

Las instituciones educativas de la fundacion promueven el enfoque constructivista brindando
espacios como las diferentes olimpiadas interinstitucionales, en donde se logra evidenciar como
el conocimiento adquirido en el aula logra transportarse a un contexto real, permitiendo el
intercambio de ideas promoviendo el crecimiento de conocimientos. Sin embargo, los
contenidos curriculares pocas veces estan relacionados con aspectos de la vida misma.

Desde nuestra concepcion el enfoque constructivista es el que mas se aplica como fundacién
sin embargo es importante reforzarlo a nivel institucional y desde el aula, puesto que los eventos
FESA se convirtieron en los espacios en donde los estudiantes realmente son participes de su
propio aprendizaje, sin embargo dentro del aula es donde se evidencian las barreras, ya que los
docentes dejan de ser facilitadores y debido a el modelo mecanicista se convierte en una
catedra, en donde pocas veces existe la oportunidad del debate y el analisis grupal.



Vision Humanista

La educacién catdlica busca formar integralmente a los estudiantes, guiados por los principios
y valores de la fe cristiana.

Conferencia de Aparecida

La educacion catdlica debe promover el desarrollo integral de los estudiantes, cultivando valores
como la solidaridad, la justicia y el respeto por la vida humana.

Desde nuestra concepcion

Es importante, antes de abordar cualquier proceso de evaluacion, aclarar algunos conceptos
fundamentales que permiten hablar un mismo lenguaje en el ambito institucional.

a.

b.

i.

-

Acto educativo: Es toda accion encaminada a la consecucion de las metas propuestas en
el proceso de ensefianza aprendizaje.

Aprendizaje: Se entiende como los desempefios mediante los cuales aplica conocimientos
y hace uso de las habilidades y las competencias de cada una de las dimensiones para la
solucion de problemas.

Axiolégico: Evidencia de la aprehension de valores que preparan al estudiante para
incorporarse debidamente a los diferentes contextos.

Autoevaluacion: Es la capacidad que cada persona debe desarrollar para mirarse a si
mismo y darse cuenta si lo que decidioé para su vida lo esta haciendo bien o no. En otras
palabras, es la oportunidad que tienen las personas para conocerse y reconocerse como
autores de sus propios actos, sentimientos y pensamientos.

Calificacion: Es la expresiéon cualitativa o cuantitativa del juicio valorativo que emitimos
sobre el grado de suficiencia o insuficiencia de los conocimientos, destrezas, habilidades del
estudiante, como resultado de algun tipo de prueba, actividad, examen o proceso.
Competencia: Es un saber hacer, susceptible de aplicarse a diversos contextos y tiene un
caracter integrador, que abarca conocimientos, procedimientos y actitudes.

Criterios de evaluacién: Son aquellos elementos de la evaluaciéon que nos proporcionan
una informacién sobre los aspectos a considerar en el nivel de desempefio o de aprendizaje
gue hayan alcanzado los estudiantes en cada momento del proceso con respecto al avance
en la adquisicion de las capacidades, habilidades, habitos y acciones establecidas en la
estrategia curricular.

Educacioén basica: Es el nivel de educacion de los grados primero a noveno. Esta se divide
en dos basicas primarias (primero a quinto) y basica secundaria (sexto a noveno).
Educaciéon media: Es el nivel de educacion de los grados décimo y once. Existen varias
modalidades, en nuestro colegio la modalidad es académica con un convenio de articulacion
con el SENA para el desarrollo del programa “Técnico en Asistencia, en analisis y produccién
de informacion administrativa”.

Educacién preescolar: Es el nivel de educacion de los grados prejardin, jardin y transicion.
Evaluacion: Es una actividad intencional cuyo propdésito fundamental es determinar el valor
de algo. Por lo tanto, es un proceso sistematico de identificacion, recogida y sistematizacién
de datos sobre elementos o hechos educativos, con el objetivo de valorar primero, y sobre
dicha valoracion tomar decisiones.



I. Formacion integral: La formacién integral en nuestro colegio hace referencia al desarrollo
de habilidades y competencias de los estudiantes desde los procesos de dimension
cognitiva, espiritual, social-afectiva y de capacidad de emprendimiento.

m. Matriz de evaluacién: Una matriz de evaluacién es una herramienta que permite asignar
un puntaje a cada uno de los criterios que se deben tener en cuenta en la formacion integral
de los estudiantes, mostrando los niveles de calidad en el alcance de cada uno de los
criterios.

n. Nivel de desempeno: Se refiere al nivel de cumplimiento de las habilidades o de las
competencias de cada uno de los procesos de dimension.

o. Accion de mejora “Comodin”; Es la estrategia disenada por el colegio que le permite a los
estudiantes mejorar los desempefios bajos en las asignaturas del plan de estudios o en
jornadas extraordinarias segun lo determine el Consejo Académico.

p. Praxeolégico: Tiene relacion con la praxis, es decir, practica, en posicion a la teoria. Es la
evidencia practica del ejercicio académico en clase o fuera de ella.

g- Promocion: Es una de las finalidades de la evaluacion. La decision de promocién es la que
con mayor frecuencia deben tomar los docentes en su cotidianidad, desde las promociones
formales (grado a grado, nivel a nivel, proceso a proceso) hasta las promociones diarias (de
una tarea a otra, cuando se considera alcanzada una habilidad o un nivel de conocimientos
suficientes, o cuando se demuestra competencia en diferentes contextos.

r. Rubricas: Se definen las rubricas como un descriptor cualitativo y/o cuantitativo que
establece la naturaleza de un desempefio. La rubrica (matriz de evaluacion) facilita la
valoracién del desempefio de los estudiantes, en areas que son complejas, imprecisas y
subjetivas, a través de un conjunto de criterios graduados que permiten valorar el
aprendizaje, los conocimientos y/o competencias logradas por el estudiante.

s. Ser integral: En el Colegio Parroquial San José de Fontibon, un ser integral es aquel
que logra un crecimiento armonioso y coherente en todas sus dimensiones,

habilidades y destrezas.

4. EVALUACION

Teniendo en cuenta la propuesta pedagdgica del Colegio Parroquial San José de Fontibon
y los requerimientos del Decreto 1075 de 2015, la evaluacion es un proceso sistematico
de recoleccion de informacién en donde se evidencia el nivel de logro de los aprendizajes
en los estudiantes con el fin de retroalimentar el proceso ensefianza-aprendizaje.

4.1. PRINCIPIOS EVALUATIVOS

De acuerdo con las lineas que orientan nuestro quehacer educativo y atendiendo a los
requerimientos del decreto 1075 de 2015, la evaluacion en el Colegio Parroquial San
José de Fontibon debera ser:

a. CONTINUA: Es decir que se realiza en forma permanente haciendo un seguimiento
del estudiante, que permita observar el progreso y las dificultades que se presenten en
su proceso de formacion.

b. INTEGRAL: Tiene en cuenta todas las dimensiones del desarrollo del estudiante,
como ser biopsicosocial para evidenciar el proceso de aprendizajes, desarrollo de
habilidades y organizaciéon de conocimientos.



c. SISTEMATICA: Recoge informacién sobre los principios pedagégicos, los fines, objetivos de
la educacion, la vision y misién del plantel, las competencias de las diferentes asignaturas y
desempenios, lineamientos curriculares o estructura cientifica de las areas y/o asignaturas, los
contenidos, métodos y otros factores asociados al proceso de formacién integral de los
estudiantes.

d. FLEXIBLE: Los juicios valorativos no son categdricos ni dogmaticos, tienen en cuenta los
ritmos de aprendizaje y desarrollo del estudiante.

e. METACOGNITIVA: Permite que los estudiantes y padres de familia conozcan y comprendan
el significado de los procesos y los resultados obtenidos por el estudiante, y en interaccién con
el docente, se hagan reflexiones sobre los alcances y las fallas para establecer correctivos
pedagdgicos que le permitan avanzar en su desarrollo de manera normal.

f. PARTICIPATIVA: En el seguimiento del desarrollo del desempefio del estudiante participan
cada uno de los actores del acto educativo en relacidén con la responsabilidad que le compete
a cada uno.

g. COHERENTE: Se evalua de acuerdo con el desempefio mostrado por el estudiante en su
proceso de aprendizaje.

De esta manera se podra favorecer la reorientacion de los procesos y metodologias educativas,
cuando se presenten indicios de reprobacién en alguna area y/o asignatura, analizando las
causas Yy buscando que lo aprendido en clase, incida en el comportamiento y actitudes de los
estudiantes en el salén, en la calle, en el hogar y en la comunidad en que se desenvuelve.

Las evaluaciones y sus resultados deben ser tan claros en su intencion e interpretacién, que no
lleven a conflictos de interés entre estudiantes, docentes y padres de familia.

5. MODALIDAD ACADEMICA

El Colegio Parroquial San José de Fontibon, es una Institucién Educativa privada, mixta,
vinculada a la Fundacién Educativa Santiago Apéstol que se encuentra al servicio de la Didcesis
de Fontibdn, legalmente aprobado por el Ministerio de Educacion Nacional y de caracter la
Secretaria de Educacion de Bogota, D.C. El curriculo desarrollado en el Colegio corresponde al
de Educacion Formal que otorga el titulo de Bachiller Académico, a través de los siguientes
niveles:

1. Educacion Pre Escolar: Grados Prejardin, Jardin y Transicion.
2. Educacion Basica: Ciclo de Primaria, cinco grados.
3. Ciclo de Secundaria: Cuatro grados.

4. Educacion Media: Dos grados.



6. ARTICULACION DE LA EDUCACION MEDIA CON EL SENA.

Entre el Colegio Parroquial San José de Fontibon y el SENA regional Distrito Capital se realizo6 el
convenio de articulacion para el desarrollo del programa “Técnico en Asistencia En Analisis y
Produccién de Informaciéon Administrativa” con los estudiantes de la media vocacional (10°-11°).
Este convenio fue firmado el 20 de noviembre de 2009 y renovado a partir del 03 de noviembre
del 2015. Convenio que nos llena de orgullo por saber que somos una institucion que evoluciona
con el crecimiento socio-empresarial de nuestro pais, y que vela por el bienestar de nuestros
estudiantes a nivel profesional.

Este convenio de articulacion tiene como finalidad poder implementar las nuevas salidas
ocupacionales a través de los proyectos de emprendimiento, ajustados a las necesidades de la
localidad y la ciudad:

* Ingresar al mercado laboral

* Ingresar a la educacion superior universitaria
* Ingresar a carreras técnicas y/o tecnolégicas
* A crear su propia microempresa.

A partir del convenio de articulacion con el SENA, los estudiantes reciben una Certificacion como
Técnicos en Asistencia Administrativa, previo cumplimiento de los requisitos propios del
programa, asi mismo el Colegio Parroquial San José de Fontibdn educa en valores y compromiso
social como base de la formacién integral con la cual se busca impactar positivamente a la
comunidad con nuestros egresados, donde no presentara perjuicio alguno en su grado como
bachiller académico, el hecho de no culminar su formacién con el programa SENA.

Formacién que se realizara en jornada extracurricular de lunes a viernes de 2:00 pm a 5:00 pm.

6.1. PRACTICA EMPRESARIAL

Para el desarrollo de la practica empresarial los estudiantes de grado 10° y 11° estaran regidos
por todas las normas contempladas en el manual de convivencia y académico del colegio, asi
como las normas contempladas para los aprendices SENA vy el reglamento interno de la empresa
donde hayan sido vinculados, cumpliendo con un total de 400 horas debidamente certificadas
dentro del Distrito Capital, que se desarrollaran en contra jornada.

7. PROYECTOS OBLIGATORIOS Y PROPIOS DE LA INSTITUCION:

Las areas fundamentales estipuladas en el articulo 23 de la ley 115, tienen como proyectos
transversales:

1. Los de ensefanza obligatoria segun el articulo 14 de la ley 115/94:



Catedra de Estudios Afrocolombianos (Decreto 1122 de 1998; Ley 1098 de 2006 art.
43,44; Ley 70 de 1993 art 11; Circular 23 del 23 de julio de 2010).

El estudio, la comprensién y la practica de la Constitucién y la instruccion Civica. (Ley
1029/06; Ley 1195/08)

Aprovechamiento del tiempo libre, la recreacion o el deporte, la practica de la educacion
fisica, el fomento de diversas culturas. (Ley 1029/06; ley 934/04 art 2; Ley 181/95)
Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, (Res. 1600 del 08 de
marzo de 1994)

Educacién Sexual (Ley 1029/06; Res. 3353 del 02 de Julio de 1993;)

Proteccion del medio ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos (Ley
1029/06; Decreto 1743 del 03 de agosto de 1994)

Plan de Prevencion de Emergencias y Desastres (Res. 7550 del 06 de octubre de 1994).
Educacion en transito y educacion Vial (Ley 769 de 2002, directiva ministerial 13 de 2003)
Prevencion Integral a la drogadiccion (Ley 1098/06 art 41 numeral 7; Decreto 1108/94;
Decreto 120 de 2010)

Céatedra escolar de teatro y artes escénica. (Ley 1170/07).

Servicio Social obligatorio de los estudiantes. (Resolucién Nacional 4210/96)

Estudio de la Constitucién y la Democracia. (Ley 0107/94)

m) Catedra de Emprendimiento. (La Ley 1014 de 2006)

Catedra socioemocional (LEY 2503 DE 2025)

Proyecto pedagdgico sobre Educacién Econdmica y Financiera. (Ley 1450 de 2011)
Céatedra de la paz (Ley 1732)

Catedra socio -emocional

Y los asumidos como propios del colegio:

a. Pastoral Educacioén en valores

b. Emprendimiento.

c. Gestion empresarial (SENA)

8.1.

8.

PRACTICAS VALORATIVAS

Valoracion Institucional: Se hara al final de cada acto pedagdgico, tema, unidad, periodo
y proceso del desarrollo de competencias basicas de cada asignatura del curriculo.

La escala de valoracion institucional de los desempefios de los estudiantes es numeérica.
Es de uno (1.0) a cinco (5.0) y se aplica durante cada uno de los tres periodos del afio
escolar, asi como para la nota final que es la resultante de promediar la sumatoria de los
periodos académicos.

Para aprobar una asignatura la nota minima debera ser 3.6. La nota definitiva en las
diferentes asignaturas no puede estar por debajo de 2.0



ESCALA VALORACION INSTITUCIONAL
NACIONAL - - -
Preescolar Primaria y Bachillerato
Desempeno Superior IS (Indicador Superior) 46-5.0
Desempefio Alto IA (Indicador Alcanzado) 40-4.5
Desempeno Basico IR (Indicador en 3.6-3.9
Refuerzo)
Desemperio Bajo IP (Indicador en 1.0-3.5
Proceso)

Es de tener en cuenta que, para preescolar, con el fin de fomentar el trabajo en equipo e ir
desarrollando las competencias de los estudiantes, se trabajaran por dimensiones, donde se
quiere interrelacionar los ejes tematicos, buscando una educacion enfocada en proyectos
transversales que permitan identificar las habilidades de los educandos, asi como también la
preparacion hacia el rol como ciudadanos. Las dimensiones que se establecieron con su
respectiva asignatura son:

Dimensiones principales:

Fisico/Corporal: Incluye el crecimiento en altura y peso, asi como el desarrollo de habilidades
motoras gruesas (correr, saltar) y finas (trazar, construir).

Cognitivo: Se refiere a la capacidad de pensar, razonar, resolver problemas y aprender. Implica
la curiosidad, la memoria, la organizacién espacial y la percepcion.

Socioafectivo/Emocional: Abarca la capacidad de interactuar con otros, construir relaciones,
comprender y gestionar las propias emociones, y desarrollar la empatia y la autoestima.

Comunicativo: Se centra en el desarrollo del lenguaje, tanto la comprensidén como la expresion,
de forma verbal, gestual y escrita.

Dimensiones adicionales

Etica y moral: Se enfoca en el desarrollo de valores como la honestidad, la responsabilidad y la
empatia, asi como en la comprension de las reglas y las consecuencias de las acciones.

Estética: Incluye la capacidad de percibir la belleza, expresar la creatividad y gozar de las artes
y la naturaleza.

Espiritual: Relacionada con la reflexion sobre el sentido de la vida, los valores y la
trascendencia.

8.2 Corte académico: Se realizaran reportes preventivos en la mitad de cada periodo
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 acudientes de los estudiantes que
presenten dificultades en una o mas asignaturas o enviara informe escrito. A la reunion



deberd asistir el estudiante. Se informara a los acudientes los motivos detectados para el
bajo rendimiento, se dejara constancia que reposara en coordinacién académica, en ella
se establecera compromiso de los padres de familia y el estudiante.

Se tendra en cuenta el dialogo con el estudiante y padre de familia, como elemento de
reflexion y andlisis, para obtener informacidon que complemente la obtenida en la
observacion y en las diferentes actividades académicas y actos pedagdgicos.

8.3 Rubrica de evaluaciéon: Conjunto de criterios y estandares, generalmente
relacionados con los objetivos de aprendizaje. Se aplica para evaluar un nivel de
desempefio o una tarea, se trata de una herramienta de calificacion utilizada para
realizar evaluaciones objetivas.

Rubricas: Desde cada area se elaboraran y presentaran a los estudiantes al inicio de
cada trimestre, las rubricas que se utilizaran para la nota de autoevaluacion, asi como
para alguna de las estrategias implementadas dentro del proceso evaluativo que se
establece para cada institucién. Dichas rubricas deberan ser contenidas en los planes
de area. Se elaboraran rubricas que tengan en cuenta: investigaciones orientadas
(tiempo, presentacion, sustentacion y ejecucion), consultas breves, proyectos, notas,
solucion de problemas y situaciones, ensayos, analisis, observacién, interpretacion,
proposicion, conclusiones, sustentaciones orales y escritas, auto aprendizaje y otras
formas que los docentes consideren pertinentes para la formacion integral de los
estudiantes.

8.4 Periodos Académicos: El afio escolar se distribuye en tres periodos académicos con
los siguientes porcentajes:

PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 Total

33% 33% 34% 100%

La valoracion definitiva de cada periodo sera el resultado de la sumatoria de cada una de las
Competencias, incluyendo la evaluacion trimestral. El porcentaje sera el siguiente:

COMPETENCIA 35% Corresponde a la evaluacion de los indicadores de
COGNITIVA competencia cognitiva
COMPETENCIA 40% Corresponde a la evaluacion de los indicadores de

PROCEDIMENTAL competencia Praxeologica



COMPETENCIA 5% Autoevaluacion: corresponde a la autoevaluacién

AXIOLOGICA realizada por los estudiantes durante el periodo
académico de acuerdo con los criterios
establecidos.

Heteroevaluacién: corresponde a la
heteroevaluacién realizada por el docente de la
asignatura en referencia al trabajo realizado por
los estudiantes durante el periodo académico de
acuerdo con los criterios establecidos.

EVALUACION 20% Corresponde a una evaluacion escrita la cual
TRIMESTRAL evalua los indicadores de competencia trabajados
durante el periodo académico.

8.5 Acciones de mejora académica: El estudiante que al final de cada periodo presente
desempefio Bajo, esto es, tenga una valoracion inferior a 3.6 en una 0 mas asignaturas, podra
presentar una actividad pedagogica (comodin) informada por el docente, trabajo el cual tendra
una nota en el siguiente periodo, en ninguna circunstancia esta nota correspondera a una
nivelacion del periodo anterior.

Para el nivel de Preescolar en caso de que un estudiante presente dificultades u obtenga
desempefo basico como valoracion final del periodo en alguna de las asignaturas, se remitira a
orientacion por la dimension académica y se continuara conjuntamente con el docente,
orientacion y padres de familia en un trabajo de refuerzo a través del plan de acompanamiento
académico.

9 CRITERIOS DE PROMOCION Y NO PROMOCION

CRITERIOS DE PROMOCION

La promocion de los estudiantes en el Colegio Parroquial San José de Fontibon se da a partir de
la aplicacion del decreto 1290 del 06 de abril de 2009, se regira por los siguientes criterios:

A. Los estudiantes aprueban el afio escolar, al alcanzar los desempefios y competencias
en todas las asignaturas / areas con nota igual o superior a 3.6

B. La promocion se hace teniendo en cuenta las asignaturas del plan de estudios y solo
se hace al finalizar el ano escolar o anticipadamente acorde al protocolo pertinente.

C. Se considera finalizado el afio escolar, cuando terminan las actividades normales del
desarrollo de las asignaturas /areas, incluyendo las nivelaciones, y se cierra con la
entrega final de informes descriptivos (en el caso de preescolar) y valorativos (en el
caso de grado primero a undécimo) a los padres de familia y/o acudientes.



La NO promocién de los estudiantes en el Colegio Parroquial San José de Fontibon se da a partir
de la aplicacion del decreto 1290 del 06 de abril de 2009, se regira por los siguientes criterios:

A. En el caso de completar tres o mas areas con pérdida acumulativa de ano, finalizado el
tercer periodo académico, reprobara el grado.

B. una o dos areas con promedio bajo acumulado en los tres periodos tendran la oportunidad
de presentar una evaluacion, correspondiente al area la cual puede ser cerrada, abierta o
mixta, en cada asignatura de conocimientos sobre las tematicas del ano, si esta es
aprobada su nivelacion también lo serd, en caso de no ser aprobada dichas
evaluaciones de conocimientos, indicaria perdida de afo.

C. Cada habilitaciéon se desarrollara dentro del calendario escolar, el no presentarse a las
habilitaciones dara como perdida de afio.

D. Si se trata de un estudiante con una (1) o mas areas sin aprobar, este no sera promovido.
Si al finalizar los procesos de habilitacion el estudiante presenta promedio bajo acumulado
en una o mas asignaturas, este no sera promovido al afio siguiente.

Paragrafo 1. Procedimiento para la Solicitud de la Promocién Anticipada
El procedimiento interno para las solicitudes de promocion anticipada es el siguiente:

La promocién anticipada va desde grado Primero hasta décimo y aplica para estudiantes que
cumplan los requisitos académicos y convivenciales, teniendo claro que solo cobija a aquellos que
estan en condicion de repitencia.

9.1 LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PROMOCION ANTICIPADA.

e Radicar la carta en la secretaria, durante la primera semana de clase, cabe aclarar que,
al momento de radicarla, no se da por hecho que la promocion este realizada.

e La secretaria sigue el proceso enviando la solicitud a la dependencia correspondiente.

e Los padres de familia junto con el estudiante que solicitaron la promocion anticipada de
manera formal por escrito y una vez terminado el 1er trimestre y de haber obtenido el
promedio de 4.6 (0 4.0 si es estudiante de inclusion) en todas las asignaturas, en el
desarrollo de los procesos cognitivo, procedimental, axiolégico y convivencial, ademas,
se debe presentar para la evaluacién de las asignaturas que tuvieron perdida

e Después de recibidas las solicitudes se reune el consejo académico para informar si
cumple con el promedio establecido que es 4,6 en todas las asignaturas.

o El estudiante debe tener un rendimiento superior en su proceso ensefianza aprendizaje
integrado para lograr la promocién anticipada.

e Presentar la evaluacioén correspondiente a las asignaturas que le dieron perdida de afio

Paragrafo 1. Las solicitudes de estudiantes que se hayan radicado en la secretaria y que no
cumplan con el requisito de haber obtenido Desempefio superior (4.6 a 5.0- o de 4.0 en el caso
de los estudiantes de inclusion) en todas y cada una de las asignaturas del plan de estudios y
valoracién superior en convivencia en el primer periodo, no se dara fecha para pruebas de
suficiencia, ésta sera al finalizar el primer periodo, una vez se hayan conocido los resultados de
éste.



El Consejo Académico hara el acompafamiento pertinente acorde a los parametros establecidos
y si se cumplen, recomendara al Consejo Directivo la promocién anticipada. Quedara registrado
en acta de Consejo Directivo. El rector informara los resultados a los acudientes y estudiantes.
Lo anterior también aplica para los estudiantes que repiten el afio escolar.

Paragrafo 2. Después de la fecha de realizacion de la entrega de boletines del 1er trimestre
académico, representante legal y/o padre de familia, contara con 3 dias habiles para la
realizacién de la prueba en coordinacién académica y definir el concepto a dicha solicitud de la
promocion anticipada.

Paragrafo3. Aquellos estudiantes que estan en calidad de repitentes deberan contar con
atenuantes de excelente convivencia del afio anterior y buen desempeino académico, para
poder radicar la solicitud de promocion anticipada.

PASOS PROCEDIMIENTO

1 Presentacion de la carta de los padres de familia al Consejo Académico por escrito,
durante la primera semana de clase en la que se solicite el estudio para la
promocion anticipada del estudiante.

2 El consejo académico solicitara a la comisién de evaluacion del grado al que
corresponde el estudiante un informe académico y convivencial del primer
trimestre, ademas del informe del director de curso y orientador escolar. Ademas
de los dos requisitos previos (promedio 4.6 en las asignaturas y aprobacién de la
prueba en las asignaturas que le ocasionaron perdida / o 4.0 para los estudiantes

de inclusién)

3 Analisis del consejo académico del informe entregado por la comisién de
evaluacién y emision de concepto que puede ser de aprobacion o de negacion de
la promocién.

4 Remision del concepto al consejo directivo para su analisis y determinacion.

5 Notificacién de la decisién a los padres de familia por parte de la rectoria. En caso
de ser aprobada la promocion anticipada, esta sera notificada a través de una
resolucion rectoral.

6 Expedicién de certificados de los estudiantes promovidos por parte de la secretaria
académica.

7 Asignacion de curso al cual ingresa el estudiante.

8 Seguimiento y acompanamiento, bajo la responsabilidad, del Coordinador

académico (general) durante el segundo trimestre.

La promocioén anticipada por Excelencia va desde grado primero a grado 10° y aplica para los
estudiantes demuestren en el primer periodo un promedio de 4.6 en todas las asignaturas y
presenten una evaluacién de todas las asignaturas con el DBA (Derechos basicos de aprendizaje
para el grado al cual estan aplicando) y debera solicitarla el padre de familia o acudiente del
estudiante por escrito, en la primera semana habil de clase, iniciando el primer periodo.



Paragrafo:

Los costos educativos del estudiante promovido con anticipacion corresponderan a los del
grado promovido y aprobados por el consejo directivo, por tanto, al realizar la solicitud
debera aceptar el incremento en matricula y pensiones al que haya lugar si es promovido
de manera retroactiva.

Los estudiantes que no sean promovidos al afio siguiente, se les garantizara el cupo para
que continde su proceso de formacién (siempre y cuando no tenga Resolucion rectoral
que le impida la repitencia). De repetirse por segunda vez la no promociéon del mismo
grado perdera el cupo en la Institucion.

10. Comision de la evaluaciéon y promocion:

La Comision de Evaluacion esta contemplada en la ley como un érgano de direccionamiento de
los procesos académicos para la educacion Basica y Media. Esta integrada por los docentes que

hacen

parte de cada ciclo, dos (02) padres de familia (elegidos por el Consejo de Padres),

Orientador y Directivas, la periodicidad de estas reuniones es trimestral y sus funciones son:

1.

11.

Cuando el periodo académico finalice y se haga la entrega de informes, si el estudiante
presenta una nota inferior a 3,6, en una o varias asignaturas, el docente encargado de la
asignatura entregara un plan de mejoramiento (PLAN DE APOYO Y/O ACTIVIDADES DE
MEJORA- COMODIN) con la finalidad de que el estudiante lo desarrolle y aplique los
conocimientos adquiridos demostrando superar las dificultades presentadas.

Cada docente en su plan de mejoramiento informara a los estudiantes las fechas y
horarios establecidos para que se haga entrega de estos, asi también las fechas para su
respectiva sustentacion.

La nota que el estudiante obtenga por entrega y sustentacion de plan de mejoramiento no
podra ser mayor de 3.6

Solo se evaluaran aquellos planes de mejora que se entreguen cumpliendo los criterios
exigidos por los docentes.

Para que se generé una nota por el plan de mejora, debe ser entregado y sustentado en
las fechas y horarios establecidos por los docentes.

Los planes de mejora que no sean sustentados NO SERAN EVALUADOS.

En la comision analizar los casos de los estudiantes con desempefio bajo, dificultades
de convivencia, inasistencia a clase y a escuela para padres u otras situaciones que lo
ameriten, remitirlos a orientacién para el respectivo acompafiamiento.

Definir acciones de mejoramiento que comprometan a los padres de familia, estudiantes
y colegio, con el fin de llevar a cabo un seguimiento oportuno y continuo.

Reconocer a nivel institucional los méritos alcanzados por los estudiantes.

. Determinar la promocién de los estudiantes segun el Sistema Institucional de Evaluacién

y promocién (SIEE).

Si una vez finalizado el afio escolar (los tres periodos académicos) el estudiante presenta
en acumulado del ano una definitiva inferior a 3,6 en una o dos areas, el alumno tendra la
posibilidad de nivelar a través de un taller y un examen de conocimientos durante los
tiempos estipulados por la institucion.



12. Podran presentar nivelaciones finales solo los estudiantes que finalizando el afo
académico obtengan como resultado de la sumatoria de las notas de los 3 trimestres
académicos una nota menor a 3.6 en una o dos areas.

11. ESTUDIANTES NO PROMOVIDOS

Los estudiantes no seran promovidos para el afio siguiente en cualquiera de los siguientes casos:

1. Finalizando el afio académico se hara la sumatoria de las notas definitivas de cada
trimestre académico en cada una de las asignaturas, si el estudiante obtiene en mas de
dos areas notas inferiores a 3.6 NO PODRA PRESENTAR NIVELACION FINAL Y NO
SERA PROMOVIDO AL GRADO SIGUIENTE.

2. Para cada periodo académico se tendran criterios de evaluacién establecidos los cuales
responderan a porcentajes de las notas que se obtengan: 75% Actividades académicas
de aula; 20% proceso evaluativo; 5% Autoevaluacion.

3. Los estudiantes que, al finalizar el ano escolar, obtengan niveles de desempefo bajo en
la Escala Nacional en tres 0 mas areas del plan de estudio.

4. Estudiantes que hayan dejado de asistir con justa causa a mas del 20% o con justificacion

a mas del 25% de las actividades académicas durante el afio escolar, para lo cual se

establece el protocolo de presentacién de excusas por inasistencia.

Los estudiantes que no aprueben las habilitaciones anuales.

En caso de no asistir a la habilitacién con justa causa probada dentro del término del plazo

para presentarla y hasta un dia después, o no realizar las actividades, no sera promovido

para el afo siguiente. Los resultados de la habilitacion deben ser registrados en el sistema

y aparecera como nota marginal en escala nacional en el informe final o cuarto boletin.
7. Enlos casos de pérdida de asignaturas/ areas por inasistencias, debido a incapacidad del

estudiante, seran analizadas las causas reales por el Consejo Académico, una vez
avalada por el rector, se definira o no la promocion del estudiante.

Paragrafo 1. Los estudiantes seran los responsables de entregar el plan de mejora y presentarse

en las fechas establecidas a la sustentacién del mismo.
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Paragrafo 2. Si el plan de mejora no es entregado en las condiciones Optimas establecidas por
el docente de la asignatura respectiva, el docente podra NO recibirlo sin que esto implique el
establecimiento de una nueva fecha de recepcion.

12. PROTOCOLO DE PRESENTACION DE EXCUSAS POR INASISTENCIA

121 ASISTENCIA.

El control de la asistencia de los estudiantes al colegio, lo llevara el coordinador de convivencia,
ésta se hara todos los dias a primera hora, se registrara en el control de asistencia, se expediran
las correspondientes autorizaciones a los estudiantes previa presentacion de la excusa escrita
por parte de sus padres o acudientes o soportes médicos.



12.2 PRESENTACION DE EXCUSAS.

1. Solo se emitiran autorizaciones para excusas por salud, firmadas por los padres o
acudientes, incapacidades médicas, calamidad familiar, tramites personales y salidas
deportivas, académicas o culturales debidamente certificadas.

2. Estas se deben presentar sin falta a mas tardar el dia que el estudiante se reintegra a las
actividades. En el caso de salidas deportivas, académicas o culturales debe presentarse
el permiso por escrito con antelacion y los soportes necesarios. No se aceptan excusas
verbales.

3. Coordinacién de convivencia emite una autorizacién al estudiante, es él quien debe
presentarla a sus profesores y acordar con ellos las fechas para presentar evaluaciones,
talleres y trabajos realizados durante su ausencia.

4. La autorizacién tiene una vigencia de tres dias habiles para hacerla efectiva con los
docentes, luego de lo cual perdera sus derechos académicos.

5. Los estudiantes que tienen impedimentos para la practica de la educacioén fisica deben
acreditar certificados médicos en que conste la clase de limitacién y presentarlo a la
coordinacién de convivencia, quien emitira una “Autorizacion” para que la presente al docente
de Educacion Fisica. El estudiante tiene la obligacion de asistir a la clase, utilizar el uniforme
correspondiente y realizar las actividades alternas que programe para cada clase el profesor.

6. Si el estudiante presenta una incapacidad médica las responsabilidades académicas seran
aplazadas.
Al término de esta y durante los siguientes tres dias habiles académicos, debera ponerse
al dia en las correspondientes obligaciones. Las faltas a clase o ausencias se registran
para efectos de reprobacion con o sin justificacion.

Si la incapacidad médica es prolongada, segun criterio de coordinacion de convivencia se
asighara mas plazo para la presentacion de sus actividades académicas.

7. Es responsabilidad de los padres de familia o acudientes ayudar al estudiante a ponerse
al dia con las actividades que ha dejado de hacer durante los dias de su ausencia,
considerando que el docente estara presto a apoyar a los estudiantes a superar las
dificultades que se presenten por no haber asistido a su clase, siempre y cuando el
estudiante solicite ese apoyo.

8. No hay permisos especiales para faltar al colegio (ej. Viajes, paseos), si lo hace debera
informar por escrito a coordinaciéon de convivencia y asumir la responsabilidad por las
actividades que dejara de presentar, no se emitira “Autorizacién” por estos motivos. No se
adelantaran ni prolongaran los periodos de receso escolar.



12.3 CASOS ESPECIALES.

1. La evaluacion para los (las) estudiantes que por asuntos excepcionales como, por
ejemplo, salud, no puedan presentarse en el horario ordinario de exadmenes, podran
hacerlo, de acuerdo con sus necesidades, en un horario especial que coordinacién
académica organizara para dichos casos, previa presentacion de la “Autorizacién”, emitida
por coordinacion de convivencia.

2. Los estudiantes que presenten algun tipo de discapacidad tendran practicas evaluativas
acordes a su campo de accion.

13. ACTIVIDADES PEDAGOGICAS DE FLEXIBILIZACION
Dando cumplimiento al Decreto 1421 del 2017, en el cual se flexibiliza la evaluacion ante casos
especiales para la educacion inclusiva de estudiantes con el fin de garantizar la equidad en la
educacion en el pais, el colegio Parroquial San Jose de Fontibon busca promover ambientes de
aprendizaje libres de exclusién y segregacion, mediante las politicas, culturas y practicas
inclusivas que permitan abarcar la diversidad en todo su esplendor, y eliminar todo tipo de barreras
actitudinales, comunicativas y fisicas, asi como las define la Ley 1618 de 2013.

Se entiende por un conjunto de acciones y estrategias que se aplican a aquellos estudiantes con
alguna dificultad (PIAR). A través de las actividades pedagdgicas se asegura al estudiante un
ambiente amable y de respeto. Se aplican una serie de metodologias, herramientas y recursos
sencillos, de facil comprension, para atender este tipo de casos.

A partir de lo anterior el concejo académico con ayuda de Orientacion crearon el formato
denominado “adaptacién académica a estudiantes del programa de inclusién” en el cual se
integran las tematicas de acuerdo con el nivel y los aprendizajes que se esperan de los
estudiantes, este formato busca flexibilizar los procesos evaluativos y académicos de los
educandos que se encuentran en el programa de inclusion. Y sera diligenciado por cada uno de
los docentes que realizan acompafiamiento en cada asignatura donde se encuentre un estudiante
perteneciente al programa, con el acompanamiento de Coordinacién académica y orientacion.

El acompanamiento escolar de los estudiantes se realizara segun modelo
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14. Un(a) estudiante puede eximirse de presentar exdmenes de final de afio en determinada
area cuando su desempenio ha sido excelente durante un proceso de aprendizaje.

15. Si un estudiante se siente inconforme con la valoracién de determinada materia, podra
solicitar una segunda evaluacién a través de coordinaciéon académica.

13. CRITERIOS DE EVALUACION

1. Los estudiantes del Colegio Parroquial San José de Fontibdn seran evaluados acorde a
los procesos de dimension Cognitiva, Praxeoldgica y Axiologica y se tendran en cuenta
los niveles de pensamiento inherentes a cada nivel, asi como también, lo estipulado en el
decreto 1421 del 29 de agosto del 2017.

2. La evaluacion estara centrada en el desarrollo de capacidades humanas, intelectuales y
empresariales que los proyecten a la sociedad.

3. El desarrollo de los procesos de dimension estara sujeto a los niveles de desempefio del
estudiante. Se tendra en cuenta el contexto particular que eventualmente le esté
afectando su desenvolvimiento.

4. Durante el periodo se desarrollan actividades que evaluen las tres dimensiones tales
como quices, exposiciones, talleres, trabajos de diferente tipo, practicas de presentacién
grupales y al final de este habra una evaluacion escrita con tipos de preguntas de
seleccion multiple y abiertas que los preparen para enfrentar con
propiedad los examenes de Estado, si se presentan casos especiales, cuando de por
medio haya complicaciones de salud que impidan al estudiante realizar evaluaciones
escritas o presenciales, se podran buscar otras alternativas para apoyar a los estudiantes.

5. Elnivel de desempeio de los estudiantes esta directamente relacionado con los procesos
de la matriz de evaluacion en el cual se incluye la dimensién cognitiva, praxeolégica y
axiologica.

6. Para la evaluar la dimension axiolégica en Bachillerato, cuarto y quinto se tendran en cuenta
los siguientes criterios:

ACTITUDINAL VALORACION

1. Demuestro interés y motivacion por aprender.

2. Manifiesto respeto hacia mis compaferos y hacia mi profesor

3. Soy responsable con mis deberes académicos

4. Atiendo las orientaciones y explicaciones del profesor

5. Participo activamente en las actividades individuales y grupales propuestas por el
docente

6. Asisto puntualmente a clase

DEFINITIVA ACTITUDINAL

COGNITIVA




7. Doy a conocer mis puntos de vista con claridad

8. Soporto mis ideas con argumentos apoyandome en mis conocimientos

9. Expongo aportes pertinentes y oportunos en clase

10. Evaluo mi proceso de aprendizaje teniendo en cuenta el resultado de mis
evaluaciones.

11. Presto atencion a las explicaciones dadas por el docente y pido explicaciones frente
a mis inquietudes.

DEFINITIVA COGNITIVA

PROCEDIMENTAL

12. Realizo las actividades y trabajos propuestos durante la clase.

13. Desarrollo actividades extracurriculares (lecturas, consultas, estudio personal)

14. Mantengo mis cuadernos organizados y presenté trabajos y actividades lo mejor
posible.

15. Busco estrategias para superar mis dificultades y repaso lo contenidos que se me
han hecho dificiles.

DEFINITIVA PROCEDIMENTAL

DEFINITIVA AUTOEVALUACION

Para la evaluar la dimension axioloégica en primaria en preescolar primero, segundo y tercero,
se tendran en cuenta los siguientes criterios:
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7. Los resultados de cada periodo seran compendiados en una valoracion correspondiente al
periodo en curso y que determinara la valoracion de final del afio escolar.

8. El Colegio Parroquial San José de Fontibon se adhiere a las pruebas que determine el MEN y
tomara sus resultados como base para establecer procesos de mejoramiento.

14. ESTRATEGIAS PARA SUPERAR DEFICIENCIAS PRESENTADAS EN LOS
DIFERENTES PERIODOS ACADEMICOS Y/0 AL FINALIZAR EL ANO LECTIVO

14.1 COMPROMISO ACADEMICO FORMATIVO

Es el compromiso que firma el estudiante junto con su acudiente y que lo urge a cumplir
cabalmente con sus deberes académicos. Es la condicion previa al compromiso de permanencia
en el colegio. Los estudiantes llegan a esta instancia por:

1. Cuando el estudiante esté en la condicion de repitente.

2. Se da a los padres de familia o acudientes cuando no han cumplido a cabalidad con las
responsabilidades de seguimiento y acompafiamiento a los hijos.

La forma correspondiente se entrega a los padres de familia o acudientes y debera ser devuelto,
completamente diligenciado al momento de la matricula. El colegio hara seguimiento a dicho
compromiso procurando en todo momento su cabal cumplimiento por parte de estudiantes y
acudientes.

14.2 LOS REPITENTES

e En el colegio se puede repetir el ano una sola vez (teniendo en cuenta que se debe contar
con el proceso cumplido de aprobacion por parte del Comité de Evaluacién, el visto bueno
del Consejo Directivo y si no tiene procedimientos convivenciales muy graves que le
impidan continuar vinculado a la institucion).

e Debe matricularse con un compromiso académico formativo y debe responder con
responsabilidad ante ellos.

e Eldocumento hace prever la pérdida del cupo en el colegio si no se toman los correctivos
con seriedad y responsabilidad.

e Los estudiantes que repitan el afio escolar en el colegio seran remitidos a Orientacion
escolar para brindarles apoyo y hacer acompanamiento pertinente.

o Los estudiantes en calidad de repitentes pueden optar por una promocion anticipada
acorde a las condiciones determinadas en el siguiente numeral.

o Los estudiantes en calidad de repitentes no pueden obtener como promedio definitivo un
desempefo basico, lo cual sera considerado como causal de pérdida de cupo previo
analisis del Consejo Académico.

14.3 PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A LOS PADRES DE FAMILIA

El afio escolar estara conformado por tres periodos académicos, durante el ano se entregaran
cuatro informes, uno al terminar cada periodo y uno mas al finalizar el afio lectivo, donde se indica
la promocién al afio siguiente.



La estructura de los informes de valoracion de los estudiantes estara organizada por areas y
asignaturas con las observaciones que se consideren pertinentes.

15. CONDUCTO REGULAR

A fin de garantizar el debido proceso en cada una de las acciones evaluativas se establece el
siguiente conducto regular para realizar reclamaciones:

1. Docente de la asignatura
. director de curso

. Coordinador Académico

. Consejo Académico

2
3
4. Comisién de evaluacion y promocion
5
6. Consejo Directivo

7

. Rector

15.1 PROCEDIMIENTO: El estudiante o padre de familia debera presentar la solicitud por escrito
ante la instancia correspondiente, por la inconformidad con el juicio valorativo obtenido. Se pasara
a la siguiente instancia hasta agotar los recursos de reclamacion.

Cada instancia debera dar respuesta clara y oportuna a la solicitud dejando constancia de lo
actuado en el observador del estudiante y/o actas de reunion.

Cuando esta en manos del docente de la asignatura, director de curso o coordinador académico,
la solucion debera darse inmediatamente.

Cuando interviene la Comision de Evaluacion y Promocion, Consejo Académico, Consejo
Directivo, se tendra un término no mayor a de cinco (5) dias habiles en cada instancia para dar
respuesta, dando asi espacio para acopiar informes y convocar a los integrantes de las
comisiones para emitir resultados.

16. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DIRECTIVOS Y DOCENTES CUMPLAN
CON LOS PROCESOS EVALUATIVOS DEL SIEE.

1. La coordinacién académica debe responsabilizarse de la organizacion y del funcionamiento
de las comisiones establecidas en el SIEE, quienes se encargaran de establecer y supervisar
las estrategias de apoyo para estudiantes que reinciden en un bajo desempeino académico.

2. El coordinador académico asistira periédicamente a las diferentes clases para verificar que los
procedimientos valorativos al interior del aula sean conformes.

3. El coordinador académico revisara con antelacién el material pedagdgico de apoyo que
respalda la labor educativa.

4. El coordinador académico establecera conversatorio con los cursos donde los resultados no
han sido satisfactorios para hacer un balance y establecer planes de mejora, debe quedar acta
firmada. Los resultados de las reuniones se socializaran con los docentes.



5. Informes trimestrales del Comité de Evaluacion y Promocion sobre resultados obtenidos y
medidas propuestas.

. Acompafiamiento a los procesos pedagogicos desde el departamento de orientacion.

. El Rector elabora y vela por el cumplimiento de un cronograma institucional, que se dé a
conocer oportunamente a los diferentes estamentos de la comunidad educativa.

8. Directivos y docentes deben respetar el debido proceso que se estipule frente a los procesos

académicos y convivenciales.
9. Realizar acciones de induccién a los nuevos docentes, para permitir su contextualizacion.
10. Dar a conocer a toda la comunidad educativa el SIEE.
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17. AREAS OBLIGATORIAS

Para el logro de los objetivos de la educacion basica y media se establecen areas obligatorias y
fundamentales del conocimiento y de la formacion que necesariamente se tendran que ofrecer
de acuerdo con el curriculo y el PEI.

Ciencias Naturales y educacion ambiental (naturales, biologia, quimica)

Ciencias Sociales (Ciencias Econdmicas y Politicas, Filosofia, historia, geografia,
Pensamiento critico

Educacion Artistica y Cultural (danzas y artes)

Educacién Etica y en Valores Humanos

Educacion Fisica, recreacion y deportes.

Educacion Religiosa Escolarizada

Humanidades: (Lengua Castellana e Inglés, Comprension Lectora)

Matematicas

. Tecnologia e Informatica

0 Asistencia Administrativa (Emprendimiento) se evaluara solo para los estudiantes que tomen
el programa y no estara inmerso en el boletin, aunque tenga trazabilidad en algunas de las
asignaturas del horario normal.
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18. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES

Para la valoracion integral de los desempefios de los estudiantes se disefaron los siguientes
instrumentos, no sin antes haber definido algunas caracteristicas que debe tener cada uno de
ellos:

1. Los instrumentos deben permitir identificar las caracteristicas personales, intereses, ritmos de

desarrollo y estilos de aprendizaje de los estudiantes para valorar sus avances.

2. Deben proporcionar la informacién basica para consolidar o reorientar los procesos

relacionados con el desarrollo integral de los estudiantes.

3. Deben suministrar la informacion que permita implementar estrategias pedagdégicas para
apoyar a los estudiantes que presentan debilidades o desempefios superiores en el proceso
formativo.

. Debe permitir sustentar la promocion de los estudiantes.

. Deben aportar informacion para el ajuste e implementacion del plan de mejoramiento
institucional.

o



19. ACCIONES DE SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DE LOS DESEMPENOS DE
LOS ESTUDIANTES DURANTE EL ANO ESCOLAR

El mejoramiento se logra cuando a partir de la evaluacién se identifican los obstaculos que
interfieren en el aprendizaje de los estudiantes, con el fin de estructurar e implementar con ellos
estrategias didacticas que le hagan posible los aprendizajes, entendidos como desemperios
mediante los cuales aplica conocimientos en la solucién de problemas. El término seguimiento es
entendido en este contexto como el acompafamiento, mediante el cual el docente genera
confianza en el estudiante, fortalece su autoestima, lo motiva y le da la seguridad requerida para
continuar su proceso de aprendizaje. Este acompanamiento debe ser adelantado, no
necesariamente por el mismo docente.

Como la evaluacién es un proceso continuo, los docentes la realizan cuando lo consideran
necesario, actividades como pruebas escritas, ensayos, conversatorios, dialogos
personales o grupales, exposiciones, tareas, practicas de campo o de taller, ejercicios de
afianzamiento y de profundizacidn, tareas formativas de aplicacion practica para desarrollar
en la casa, contacto con los padres de familia para comprometerlos y responsabilizarlos en
el proceso formativo de sus hijos. Por tanto, se proponen las siguientes acciones:

a. Se identificaran las necesidades de los estudiantes, para adecuar el disefio curricular a
la realidad de la institucién y de la comunidad educativa.

b. Se constituira una sola comisién de evaluaciéon y promocién para todos los grados del
colegio que estara conformada asi:

- El rector quien la convocara y dirigira.

- Los directores de curso quienes presentaran los casos de los estudiantes con
desempefios bajos durante cada uno de los bimestres o cuando la comision lo
considere necesario.

- Dos padres de familia designados por el Consejo de Padres (uno por preescolar y
primaria y uno por bachillerato), quienes velaran por el cumplimiento de lo
establecido en el SIEE.

- Los representantes de los estudiantes de grado décimo (principales y suplentes),
quienes presentaran alternativas pedagogicas desde su perspectiva que permitan la
superacion de las dificultades.

- Enlos casos que se consideren necesario pueden asistir los estudiantes implicados
en niveles de desempefio bajo y sus acudientes.

- Todo lo actuado en esta comisién debe ser registrado en actas donde ademas de las
dificultades encontradas se adquieran responsabilidades por parte de los docentes,
de los padres de familia y de los estudiantes.

c. La Comision de Evaluacién y Promocidn, se reunira especialmente al terminar cada uno
de los periodos, y al finalizar el afio escolar para definir la promocién o cuando se
presenten desempefios bajos en alguna asignatura o en un curso en particular, para
que, con la participacion de estudiantes y padres de familia, se busquen alternativas de
solucién y mejoramiento.



d. Se realizaran planes de mejoramiento para estudiantes con desempefos bajos en los
momentos que el docente considere oportuno.

e. Remisién al servicio de orientacion del colegio de los estudiantes con dificultades
académicas, quienes haran un seguimiento tratando de determinar las causas de indole
psicoldgico, sociolégico, ambiental, intelectual y espiritual, que puedan estar influyendo
negativamente en su proceso de formacion.

f. Socializar con los estudiantes el SIEE y particularmente los criterios de valoracién
determinados por las rubricas.

20.INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO ACADEMICO

A. TALLERES DE AFIANZAMIENTO

Los talleres son actividades que los docentes proponen para reforzar los conceptos que se
explican a los estudiantes, los cuales permiten desarrollar diferentes procesos a nivel cognitivo y
procedimental.

B. PLANILLAS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION

Este instrumento es de uso exclusivo de los docentes. Se propone un modelo donde se
encuentran la Dimension Cognitiva, Practico-Praxica y Axiologica. (Anexo 1)

En ellas se consigna los registros a medida que se van desarrollando cada uno de los momentos
académicos del estudiante. El docente hace un seguimiento de cada uno de esos registros y al
finalizar el periodo emite un juicio valorativo en los términos ya sefialados.

C. EVALUACION TRIMESTRAL

Se llevara a cabo antes de finalizar cada periodo académico, estableciendo desde Coordinacion
Académica los horarios respectivos y realizando la retroalimentacion por parte de los docentes
partiendo de los resultados obtenidos.

D. CONTROL DE CUMPLIMIENTO POR PARTE DE DIRECTIVOS DOCENTES Y DOCENTES.

» Informe del seguimiento por parte de la coordinacién académica del desarrollo de la planeacion
académica, plan de asignatura, reuniones de area al consejo directivo al finalizar cada
trimestre.

+ Seguimiento riguroso de los talleres de afianzamiento por parte de los padres y los estudiantes.

+ Seguimiento desde coordinacion académica al trabajo especifico de los docentes en el aula,
verificando la trazabilidad de los procesos.

» Informe de la revisidbn permanente de los resultados de las evaluaciones realizadas tanto en
el aula como externamente.

» Informe de la revisién de las clases por parte de la Coordinacion Académica donde se detecten
dificultades o incumplimiento de los requisitos del PEI.

» Utilizacion por parte de los estudiantes y padres de familia el procedimiento de conducto
regular para dar solucion oportuna y eficaz a las dificultades.



E.

FALTAS ACADEMICAS

Corresponden a este tipo las faltas que afecten el rendimiento académico, en el clima escolar, y
que en ningun caso generan dafios psicologicos, al cuerpo o salud, agresiones ocasionales,
conductas inapropiadas, incumplimiento u omision al Manual de Convivencia.

1.

10.

21.

Presentarse desprovisto de los libros, utiles escolares y materiales necesarios para las
clases, laboratorios o actividades programadas.

No portar la agenda del colegio diariamente o negarse a entregarla.

Presentarse tarde a la institucion o a la correspondiente hora de clase sin excusa
suficiente de conformidad con el horario interno establecido en el colegio.

Ausentarse o ingresar al salén de clases o a cualquier otra actividad sin previa
autorizacion del respectivo coordinador, docente o de la persona a cargo.

Irrespetar las instrucciones de los docentes y/o demas personas que laboran en la
institucién en actividades curriculares y extracurriculares.

No asistir sin causa justificada a las actividades programadas curricularmente por el
colegio para la integracion, el crecimiento cultural, la recreacién, el deporte y la vida
espiritual.

Ausentarse del colegio sin previa autorizacién o excusa justificada de forma frecuente o
sistematica ante la Coordinacion de Convivencia

Cualquier otra violacion a los deberes y obligaciones de los estudiantes, al igual que la
infraccion a las normas para el uso de las diferentes dependencias y para la utilizacién de
dispositivos electrénicos consagradas en el presente manual.

La alteracion, plagio, falsificacion y/o la clonacién de documentos, notas, excusas,
permisos o la informacion en cualquier tipo de actividad curricular o extracurricular.
Engafiar haciendo fraude o con la tentativa de fraude en pruebas de evaluacion y entrega
de trabajos, ya sea por copia, plagio, comercializacién, suplantacion de personas y en
general todo tipo de conductas tendientes a inducir error al docente respecto a la
capacidad académica que se pretende evaluar.

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES

Al observar o tener conocimiento del incumplimiento por parte de alguno de los estudiantes, el
primer conocedor de la situacion efectuara el siguiente procedimiento:

1. Se reune inmediatamente a las partes involucradas en el suceso.

2. Se realizara una intervencion por medio de la cual cada parte expone su punto de vista.

3. Se busca entre las personas involucradas la estrategia para reparar los dafios causados y de
ser posible iniciar una conciliacion.

4. Se fija una solucién de manera imparcial, equitativa y justa. Se deja constancia de dicha
solucion en el observador del estudiante.



5. El director de grupo hara seguimiento a los compromisos adquiridos por parte de los
estudiantes y padres de familia y de ser necesario el Coordinador intervendra en el proceso,
realizando citacion al padre o madre de familia o acudiente. Se dejara constancia en el observador
del Estudiante de la situacion abordada, los compromisos establecidos y el procedimiento a
seguir.

21.1 ACCIONES RESTAURATIVAS DE CARACTER PEDAGOGICO PARA APLICAR EN
SITUACIONES ACADEMICAS

A. Compromiso: Reflexion con el estudiante para conocer las causas del suceso académico
y concretar alternativas de solucion.

B. Amonestacion verbal: Es el didlogo reflexivo, en el que se exhorta al estudiante al cambio
positivo y a su superacién personal, puede hacerse en cualquier momento y debe quedar
constancia de ello en el observador.

C. Amonestacion escrita: Su finalidad también es formativa y exige un compromiso de
cambio, puede hacerse antes o después de reunirse con las partes involucradas en el
suceso académico. En el caso de la planilla de asistencia se realizara la anotacién
respectiva en el observador del estudiante.

D. Compromiso Académico: Es una medida correctiva escrita, mediante el cual se
compromete el estudiante y los padres de familia a mejorar su desempeno académico.

E. Accion Reparativa: Son las estrategias formativas y correctivas que pretenden que los
estudiantes asuman las consecuencias del incumplimiento de los acuerdos, compromisos,
deberes y responsabilidades del Manual de Convivencia y el P.E.l. Se podran contemplar
como Accion Reparativa:

1. Reponer econémicamente el dafio causado.

. Restablecimiento del derecho.

. Garantia de reparacion y no repeticion.

. La elaboracién y presentacién de talleres, trabajos de consulta, escritos tipo ensayo.
. Implementacion de campafias dentro de la institucion.

. Vinculacién a proyectos comunitarios.

. Elaboracién de proyectos en compafiia de nucleo familiar.
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. Entre otros que se puedan configurar de caracter formativo y contribuyan al mejoramiento del
comportamiento del estudiante.

Resolucion Rectoral: Es la condicidon escrita por medio de la cual se sanciona un estudiante,
mediante resolucidon motivada por el rector de la institucién, como lo establece el articulo 132 de
la ley 115. Habra lugar a esta medida cuando el estudiante ya ha agotado todo el debido proceso
e incurre en reincidencia, en situaciones o conductas que afectan la convivencia, incumplimiento
u omision al Manual de Convivencia.



1. Si durante el resto del afo el estudiante mejora sustancialmente su comportamiento, la familia
tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el Consejo Directivo, que se levante la sancién
referente a la pérdida del cupo. El consejo directivo analizara el caso en reunién extraordinaria y
comunicara la decision en los términos establecidos por el manual de convivencia.

2. Para los estudiantes de grado 11°, esta medida, al quedar en firme, tendra como efecto la no
proclamacion en ceremonia de graduacion, de acuerdo con las disposiciones del presente manual
de convivencia.

3. Igualmente, si durante el resto del afo el estudiante mejora sustancialmente su
comportamiento, la familia tendra derecho a solicitar, por escrito, ante el Consejo Directivo, que
se levante la sancion referente la no proclamacion en ceremonia de graduacién. El consejo
directivo analizara el caso en reunidon extraordinaria y comunicara la decision en los términos
establecidos por el manual de convivencia.

F. Graduacion por ventanilla y/o correo: Consiste en la pérdida del derecho de asistir a la
ceremonia especial de graduacién junto con sus compafieros, recibiendo el respectivo
diploma por ventanilla o correo certificado.

G. Cancelacion del contrato educativo: Consiste en la suspension de la matricula de forma
inmediata y definitiva, cuando el estudiante ha incurrido en una situacion

H. Desarrollo académico en casa: Se establece como respuesta a aquellos estudiantes con
condiciones especiales, posibilitandoles el progreso de Gestion Académica.

La institucion determina los siguientes parametros:

* Incapacidad médica: Por tratamientos médicos que impliquen aislamiento o dificultad para
desplazamiento asumiendo riesgos.

* Inconveniencia: Cuando circunstancias especiales de Convivencia o seguridad ameriten la
adopcion de este procedimiento que afecten o alteren la sana convivencia de la Comunidad
Educativa.

I. Pérdida de cupo:(No renovacion del contrato educativo para el siguiente ano). Se
establece esta medida de pérdida de cupo para el préximo ano, por lo que no se permitira
la renovacion del contrato de prestacion de servicios educativos a través de la matricula,
al estudiante que se encuentre en las siguientes circunstancias:

1. Estudiantes que se le haya impuesto matricula en observacion y no supere las faltas que la
motivaron.

2. El estudiante que por segunda ocasién deba repetir un afio cursado.
3. Todo estudiante que presente ausencias injustificadas del 20% o mas de la intensidad horaria.

4. Cuando los padres o acudientes de los estudiantes presenten un (50%) de ausencia a las
reuniones o citaciones de padres de familia.

5. Perdera el derecho a ser matriculado el estudiante que, llegado el momento de firmar el nuevo
contrato de prestacion de servicios educativos a través del proceso de matricula para el siguiente



afio lectivo, no se encuentre a paz y salvo por todo concepto relacionado con las obligaciones
para con el colegio.

Paragrafo 1: Las medidas pedagdgicas no se impondran en el orden descrito, sino de acuerdo
con la naturaleza de la situacién, de manera principal y/o subsidiaria, una vez cumplido el debido
proceso y guardando la proporcionalidad entre falta y medida pedagdgica correctiva.

Paragrafo 2: La calificacién del comportamiento social 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 Académico, la nota definitiva del respectivo
periodo académico segun la situacion presentada.

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

3. Para las demas, la nota por periodo y final sera determinada por el director de grupo,
Coordinador de Convivencia o el comité Escolar de Convivencia.

23.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS ESTUDIANTES EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

DERECHOS

DEBERES

Ser tratado con respeto, paciencia e
inclusién en todo momento.

Tratar con respeto a todas las personas
con las que interactue.

Recibir explicaciones claras,
comprensibles y motivantes.

Estudiar y prepararse con disciplina y
dedicacion.

Ser evaluado de manera integral en todos
los aspectos: académicos, personales y
sociales.

Atender con respeto las recomendaciones
que el docente le haga en aspectos
académicos, personales y sociales.

Conocer el sistema institucional de
evaluacion de los estudiantes: criterios,
procedimientos e instrumentos de
evaluacion y promocion

Cumplir con dedicacion lo establecido en
el Sistema Institucional de Evaluacion y
Promocion.

Conocer los resultados de los procesos de
evaluacion y recibir oportunamente las
respuestas a las inquietudes y solicitudes
presentadas respecto a éstas.

Cumplir con las recomendaciones y
compromisos adquiridos para la
superacion de sus dificultades
académicas.

Recibir la asesoria y acompafamiento de
los docentes para superar sus debilidades
en el aprendizaje.

Cumplir con los compromisos académicos
y de convivencia que le permitan superar
sus debilidades y dificultades en el
aprendizaje.

Ser informado de manera oportuna sobre
la fecha, el lugar, el contenido, la

Preparar sus evaluaciones de manera
adecuada y atender a las




metodologia, los criterios y el tipo de
evaluacion que se utilizara.

recomendaciones que se le hacen para
asegurar excelentes resultados.

Ser evaluado con criterios claros, con
preguntas acordes al grado y a lo
estudiado en clase.

Asumir el proceso evaluativo siguiendo los
criterios propios del instrumento de
evaluacion.

Ser atendido respetuosamente por su
docente en todas las reclamaciones
académicas y de interaccion social que
realice.

Atender y acoger respetuosamente el
resultado de sus reclamaciones con los
argumentos y evidencias que se le
presenten.

Recibir retroalimentacion integral y justa
de sus pruebas escritas, orales, guias,
trabajos, entre otros.

Entregar puntualmente sus compromisos
académicos (entregables) con pulcritud,
orden y segun los criterios establecidos.

Recibir las normas actualizadas sobre
citacién y utilizacion de la informacion, asi
como las implicaciones legales en el
manejo de la propiedad intelectual y la
afectacion que en caso tal tiene en la
institucioén.

Hacer uso adecuado de la propiedad
intelectual en los ejercicios de
construccion y produccion académica que
el Colegio establezca.

Ser informado sobre los procesos de
evaluacion plasmados para el uso de plan
lector y lectura critica.

Leer, conocer y aplicar el proceso de
evaluacion que se establece para el uso
de plan lector y lectura critica.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

DERECHOS

DEBERES

Conocer el Sistema Institucional de
Realizar seguimiento permanente al
Evaluacién de los estudiantes: proceso
evaluativo de sus hijos, a la luz de
criterios, procedimientos e la
reglamentacioén dada a conocer en el
instrumento de evaluacién y Sistema
Institucional de Evaluacién promocion
desde el inicio de afo Estudiantil.

Realizar seguimiento permanente al
Evaluacién de los estudiantes: proceso
evaluativo de sus hijos, a la luz de la
reglamentacién dada a conocer en el
instrumento de evaluacién y Sistema
Institucional de Evaluacién promocion
desde el inicio de afio Estudiantil.

Ser informado a tiempo de los diversos
procesos académicos y evaluativos que se
desarrollan en el colegio.

Asistir periddicamente a la institucion para
informarse y acompafar el proceso
educativo de sus hijos, asi como las
entregas de informes académicos
trimestrales.

Recibir trato respetuoso, amable,
incluyente y paciente por parte de todos
los miembros de la comunidad educativa.

Demostrar trato respetuoso, amable,
incluyente y paciente con todos los
miembros de la comunidad educativa tanto
en los comunicados y solicitudes escritas,
como en la interaccion personal con los
demas miembros de la comunidad
educativa.




Conocer el proceso de evaluacion que se
indican para el uso de plan lector y lectura
critica.

Apoyar el proceso de evaluacién que se
indica para el uso del plan lector.

Recibir los informes periddicos de
evaluacion (corte 50% y boletin de notas
cada trimestre)

Analizar los informes periédicos de
evaluacion y plantear acciones de mejora
a las que haya lugar junto con su hijo/a.

A que se les solicite a sus hijos las
herramientas y materiales adecuados y
pertinentes en el proceso de aprendizaje.

Brindar los materiales y herramientas
solicitadas por la institucion para el
adecuado desarrollo del proceso de
aprendizaje de sus hijos.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS DOCENTES EN LOS PROCESOS DE
EVALUACION DE NUESTROS COLEGIOS

DERECHOS

DEBERES

Recibir atencién por
estudiantes en cada
informacién que ofrezca.

parte de sus
intervencion o

Informar a los estudiantes de manera
oportuna los criterios de evaluacion.

Ser reconocido por su saber y experiencia
pedagdgica y disciplinar.

Poner al servicio de la comunidad los
saberes propios de su disciplina para
resolver dudas y ampliar el conocimiento
de los estudiantes.

Recibir el apoyo de padres y estudiantes en
los diversos procesos de evaluacion que
emprenda.

Escuchar y atender a los estudiantes y
padres de familia en los espacios brindados
por la institucién (horario atencién)

Recibir de parte de los estudiantes
evaluaciones y trabajos de acuerdo con los
criterios del sistema de evaluacion
institucional.

Realizar correcciones pedagogicas
idoneas que ofrezcan orientaciones vy
aclaraciones para el estudiante.

Tener un trato justo y de respeto de parte
de estudiantes y padres de familia.

Generar un trato justo y de respeto con
todos los integrantes de la comunidad
educativa.

24. MEDIOS DE COMUNICACION.

A. CIRCULARES

Emitidas a los padres de familia, docentes y/o estudiantes para dar a conocer informacion
general que involucra a los diferentes miembros de la comunidad educativa y organizacion de

eventos. Cdédigos QR.

B. CITACIONES

Corresponde al tratamiento directo y personal de casos especificos.




. AGENDA

Se considera un mecanismo de comunicacion directa y rapida entre el colegio y el hogar. Es
deber de todos los estudiantes portarla diariamente, de los padres revisarla y firmarla y de los
docentes consignar las tareas del dia y dar respuesta a los comunicados por parte de los
padres de familia. Codigo QR

. CARTELERAS
Se dan en espacios internos como sala de profesores, aulas de clase, pasillos del colegio
donde hay informacién general o especifica y de organizacion.

. FORMACIONES

Se desarrollan en el patio del colegio, se aprovechan las izadas de bandera o se citan a
formacion los estudiantes en caso de informar algo especial, hacer recomendaciones
generales o destacar un evento.

. PAGINA WEB (PLATAFORMA SCHOOLPACK)
Se publica informacién general de atencion de docentes, circulares, eventos, normatividad,
sistema evaluativo, avances educativos.

. EMAIL
Se establece un email institucional para cada docente y asi pueda tener una comunicacion
mas directa con los padres de familia y los estudiantes. Se publican en la pagina web.

. REUNIONES GENERALES
Informes generales y particulares a los padres de familia.

. CONSEJO DE PADRES

Se establecen reuniones periédicas con el Consejo de Padres y ellos se convierten en
multiplicadores de manera presencial o por correo electrénico.

25. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA
CONSTRUCCION DEL SIEE

No ACTIVIDAD RESPONSABLES DESCRIPCION DOCUMENTOS
Y/O REGISTRO
CONSEJO El consejo académico organiza un plan | Actas de reunién.
( INICIO ) ACADEMICO operativo para construir con algunos
Documento del

1P

l

Definir e
SIEE.

miembros de la comunidad educativa y
los representantes de los diferentes
estamentos del gobierno escolar una
discusién para la construccion de un
documento del Sistema Institucional de
Evaluacion y de Promocion de los
Estudiantes y luego presentarlo a toda
la comunidad para su socializacién.

SIEE.




SOCIALIZAR EL
SIEE.

RECTOR,
DOCENTES Y
COORDINADOR

Los educadores y coordinadores

socializan el SIEE a toda la
comunidad para los aportes,
sugerencias y/o cambios
pertinentes que se puedan
presentar, en reuniones

establecidas en el plan operativo.

Una vez realizado las reuniones
analiza los diferentes aportes y
sugerencias presentadas durante
la socializacién para determinar la
viabilidad y hacer una primera
aprobacién del SIEE, antes de
pasarla y presentarla al consejo
directivo para su aprobacién final.

Acta de reunidén
de las
socializaciones.

Acta de reunidén
del consejo
académico

2P
APROBAR EL
3p SIEE.
4P l
INCORPORAR
EL SIEE AL PEI.
5P
DIVULGAR EL
SIEE A LA
COMUNIDAD

CONSEJO El consejo directivo una vez analizada | Acta de reunion
DIRECTIVO la propuesta aprueba definitivamente el | del Consejo
SIEE. Directivo
CONSEJO Una vez aprobado por parte del consejo | PEI.
ACADEMICO directivo el SIEE, los jefes de area con
el coordinador académico realizaran el | Manual de
ajuste al PEI y el Manual de|Convivencia, Acta
Convivencia, para incorporar el nuevo
Sistema Institucional de evaluacion de
los estudiantes, para dar cumplimiento
al decreto.
RECTOR, Los educadores y coordinadores seran | Acta de reunion
COORDINADORY |los responsables de divulgar a los |con padres de
DOCENTES padres de familia y estudiantes el |familiay

nuevo sistema institucional de
evaluacién por medio de reuniones
periddicas para la socializacion y
retroalimentacién del SIEE.

estudiantes




6P |/ \ EDUCADORESY |Durante las inducciones a los|Actas de

INFORMAR

ELSIEE A LOS RESPONSABLES |padres de familia y estudiantes |reunién con
sDUCADORES DE LAS nuevos, se debe garantizar el|padres de
ESTUDIANTES INDUCCIONES |trabajo de socializacion del SIEE |familia'y
NUEVOS. como un requisito institucional y |estudiantes.

legal. Lo mismo se hace como Actas d
capacitacion a los maestros de la |, (;as .’e
— institucion al iniciar el afio lectivo o |'NAuccion Y

[ ' i4 itacion
en los tiempos de induccién. capacitacion a
los maestros

nuevos.

26. APLICACION, DIFUSION Y MODIFICACIONES DEL SIEE
A. APLICACION EI sistema institucional de evaluacién y promocién (SIEE), tendra vigencia a
partir del 01 de febrero de 2026 y se aplicara en su totalidad a los (as) estudiantes tanto antiguos
como nuevos a partir del 01 de febrero de 2026

B. DIFUSION: El SIEE y sus modificaciones posteriores deben ser conocidos con claridad por
parte de todos los estudiantes, padres de familia y profesores, teniendo como finalidad el estricto
cumplimiento de todo lo establecido en el mismo, por parte de cada uno de los actores. Se utilizara
la pagina web y los diferentes comités de gobierno escolar.

C. MODIFICACIONES ADICIONALES: Las modificaciones o adiciones al SIEE podran ser
realizadas en el momento en que sea necesario como consecuencia de su aplicacion, por el
Consejo Directivo, previo concepto del Consejo Académico mediante acta, que debe ser
socializada a toda la comunidad educativa y sujeto a las disposiciones del Ministerio de Educacion
Nacional.



