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TITULO I
MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

CAPITULO |

DE LA NATURALEZA, CARACTER, FINES Y POSTULADOS
DEL MANUAL DE CONVIVENCIA INSTITUCIONAL

JUSTIFICACION

El Colegio Franciscano Palermo de San José se sustenta en el Proyecto Educativo
Institucional como propuesta orientadora, desde la Constitucién Politica Nacional de
Colombia,  con una identidad propia para alcanzar los fines de la educacién
definidos por la ley 115/94, Ley 1098 de 2006 sobre infancia y adolescencia, Ley 1620 de
2013 convivencia escolar y el Decreto unico reglamentario del sector educativo 1075 de
2015, y directrices del MEN, La Corte Suprema a través de las sentencias, teniendo en
cuenta las condiciones sociales, econémicas y culturales del medio y en consecuencia
el Manual de Convivencia se fundamenta en los principios catélicos del humanismos
Franciscano, los derechos fundamentales y el debido proceso.

NATURALEZA

El Manual de Convivencia es un conjunto de normas destinadas para garantizar el
cumplimiento de los fines y objetivos de la educacién a través del orden e imparcialidad
en el tratamiento de los problemas y la cooperacién entre los estudiantes (discipulos) -
Padres de Familia - maestros.

El Manual de Convivencia es de obligatorio cumplimiento, si no estd en contra de la
Constitucién, de los Derechos Humanos y de las buenas costumbres. El padre de familia,
en razén del articulo 68 de la Constitucién Politica, tiene derecho para escoger el tipo
de educacién para sus hijos e hijas, lo cual de manera correlativa da al establecimiento
educativo el deber de responder a la solicitud realizada por los padres, partiendo de la
escogencia hecha y ofrecer en el proceso formativo de los estudiantes (discipulos) todo
aquello con lo cual se comprometid, incluyendo las exigencias y formas reglamentarias.

El Manual de Convivencia es un componente del Proyecto Educativo Institucional
(PEI), que contiene el conjunto de principios, normas, procedimientos, acuerdos y
demds aspectos que regulan y hacen posible la convivencia de los miembros de una
Institucién Educativa. Documento institucional y de ley que rige las relaciones desde
un enfoque diferencial de todos los miembros de la comunidad educativa
presentando de una manera sistemdtica los principios y valores que guian la
Formacién Integral Tricerebral para todos, asi mismo es un instrumento de mediacién
y orientacién para la solucién de problemas académicos, de comportamiento y
convivencia con todos los miembros de la comunidad educativa, a la vez una guia
que orienta el ejercicio de las libertades derechos y responsabilidades de los mismos.



Esto se justifica porque las normas y procedimientos que aqui se consignan deben
permitir proteger tanto al personal estudiantil y sus familias como a la institucién, sus
directivas y maestros.

CARACTER

El presente Manual de Convivencia fue redactado con la participaciéon de los
diferentes estamentos de la comunidad educativa: padres de familia,
estudiantes(discipulos)y maestros; todo ello con el propésito de integrar a cada uno
de los estamentos para hacer uso acorde de los principios de participacién, igualdad,
ecuanimidad, justicia y tolerancia, que corresponden al proceso de formacién en el
cual todos estdn involucrados, dicho Manual es revisado y adecuado a las
necesidades normativas actuales, permite el ejercicio de la civilidad en el disfrute de
las libertades individuales y derechos colectivos; contiene ademads, los procedimientos
que se emplean para la solucién de conflictos académicos, disciplinarios y de
convivencia que se puedan presentar.

El Manual de Convivencia tiene un cardcter formativo en cuanto que es un medio
para la formacién del ser, brinda la posibilidad de desarrollar la formacién éticq,
politica y moral de los estudiantes (discipulos) Esto pone de relieve la directiva
formativa de sus normas y la aplicacién diferenciada de las mismas, acorde con la
edad y el desarrollo de cada persona. Asi la institucién se constituye en un laboratorio
de convivencia en el manejo de conflictos para mejorar las relaciones interpersonales
y aplicar los correctivos necesarios con el apoyo familiar.

CAPITULO I

OBJETIVOS, EXTENSION Y PRINCIPIOS ORIENTADORES
EN LA APLICACION DEL MANUAL DE CONVIVENCIA

OBJETIVOS

Son objetivos del presente Manual de Convivencia:

1. Establecer la vigencia de un ordenamiento orientado a prevenir las conductas
contrarias a la vida institucional, a preservar la normalidad académica y a
establecer el régimen de medidas formativas.

2. Orientar a la comunidad educativa hacia una convivencia social a través de la
prdctica de valores comunitarios para una permanente integracién al medio en
que se vive.

3. Vincular a los padres de familia o acudientes, como parte integrante de la
institucién para que participen activamente en la formacién de sus hijos o
acudidos.

4. Lograr un comportamiento social de los estudiantes (discipulos) que se ajuste
permanentemente a los principios que enmarcan la ciudadana activa.

5. Comprometer al personal de maestros en la tarea educativa en términos de
identificacién total con la institucién para que redunde en la formacién integral
de los estudiantes(discipulos)

EXTENSION

El presente Manual de Convivencia se aplica a todos los estudiantes, maestros,
padres de familia y/o acudientes del Colegio “Franciscano Palermo de San José¢”

PRINCIPIOS ORIENTADORES EN LA APLICACION DEL MANUAL i
DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE
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Reconocimiento de la dignidad humana. Todo miembro de la Comunidad Educativa
que se relacione con el Colegio Franciscano Palermo de San José y le sea atribuida
una falta, tiene derecho a ser tratado con el respeto debido a la dignidad inherente
al ser humano.

Buena fe. Siempre debe presumirse la Buena Fe en la conducta de los estudiantes
(discipulos) sujeto de accién correctiva o sancién pedagdgica.

Cuando se cometa una falta y ésta afecte el normal desarrollo de las actividades, sin
que exista causal de justificacién, se considerard contraria a la Ley.

Legalidad. Como miembro de la comunidad educativa sélo seremos investigados,
sancionados y tratados por comportamientos descritos como falta disciplinaria o
situaciones que afecten la convivencia en el manual vigente al momento de la
realizacién u omisién del hecho reprochado.

Debido proceso. Como miembro de la comunidad educativa, cuando deba ser
tratado o tratada con lo aqui dispuesto, me serdn aplicadas las normas existentes al
caso atribuido, ante quien sea competente previamente establecido, observando las
formas propias de la Constitucién y este manual, salvo que se trate del personal
qﬁlminis’rrq’rivo o maestro, caso en el cual se aplicard el procedimiento descrito para
ellos.

Culpabilidad. Cuando sea necesario llevar un proceso disciplinario-pedagdgico,
quedard prohibida toda forma de responsabilidad objetiva, en todo caso las faltas
sélo serdn sancionables a titulo de dolo o culpa.

Igualdad. Todos los estudiantes (discipulos) recibirdn la misma proteccién y trato del
Colegio, tendrdn los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discriminacién por su edad, raza, origen nacional o familiar, lengua, opinién politica o
filosofica.

Finalidad del manual y las funciones disciplinarias-pedagégicas. El manual de
convivencia garantiza el cumplimiento de los fines y funciones propuestas por el
Colegio Franciscano Palermo de San José en relacién con el comportamiento de los
estudiantes (discipulos) cuando con él, lo afecten o pongan en peligro.

Las sanciones disciplinarias cumplen esencialmente los fines de prevencién vy
formacién de valores para la garantia de la buena marcha de la labor educativa.
Toda sancién pedagdégica que se imponga busca la formacién de valores o la
extincién de comportamientos que contrarien el proceso de aprendizaje propio y
ajeno.

Derecho a la defensa. Los estudiantes (discipulos) que sean objeto de una
investigacién tienen derecho a conocer la queja y las pruebas que se alleguen a la
investigacién; a que se practiquen las pruebas que solicite, a ser oida en declaracién
de descargos, para lo cual puede estar acompaiiada de sus padres, acudientes o
personera estudiantil, y a interponer los recursos establecidos en este manual.

Proporcionalidad. La sancién pedagégica debe corresponder a la gravedad de la
falta cometida. Al graduar la sancién se deben aplicar los criterios contenidos en este
manual.

Motivacién. Toda decisién de fondo debe ser motivada. Las sanciones que se

impongan deben contener una sustentacién desde el querer pedagdgico y un fin
formativo.

11



El Colegio fomentard el respeto, la dignidad y la garantia de la defensa, difundirg el
contenido del manual y capacitard para su aplicacién.

Interpretaciéon del orden interno. En la interpretacién y aplicaciéon de la ley
disciplinaria, se debe tener en cuenta que la finalidad del proceso es la prevalencia
de la justicia, la creacién de valores positivos y la formacién integral de los
estudiantes.

Aplicaciéon de principios e integracién normativa. En La aplicacién del régimen
disciplinario prevalecerdn los principios rectores contenidos en este manual y la
Constitucién Nacional.

Garantia de la labor educativa: Todo miembro de la comunidad educativa, ejercerd
sus derechos, cumplird sus deberes y respetard las prohibiciones establecidas.

Funcién de la Accién Correctiva y de la Sancién pedagégica: Tienen funcién
preventiva, retributiva, protectora, reparadora, resocializadora y ante todo
pedagdgica.

Proteccion de Derechos e Intereses de la Comunidad Educativa. (Bien Comun): El
ejercicio de los derechos de los estudiantes (discipulos), de sus padres o acudientes
autorizados, supone responsabilidad frente a los derechos de los demds estudiantes, y
de cada uno de los estamentos que componen la comunidad educativa de la
institucion.

MARCO TELEOLOGICO INSTITUCIONAL

PROPOSITO SUPERIOR DEL COLEGIO FRANCISCANO
PALERMO DE SAN JOSE

Acompaiiar a las familias en el desafio de educar para la vida

FILOSOFIA DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE; Nuestra
Institucién Palermo de San José, se fundamenta en una filosofia cristiana, catélica,
Humanistica que desarrolla y vive el principio de “Formado el SER, se construye el
SABER vy se asegura el HACER,” apoyando sus criterios educativos en la Fraternidad

universal, valor por excelencia de la IDENTIDAD FRANCISCANA.

LEMA: “Colegio Franciscano Palermo de San José, un modo franciscano de educar
para la vida” bajo la orientacién de los siguientes Principios Franciscanos

1. La sabiduria Franciscana, consiste permanentemente en saber vivir, amar,
comprender, convivir, trabajar, morir.

2. Una auténtica Espiritualidad Franciscana, le interesa la verdad existencial, o sea
el pensamiento sustentador de la vida.

3. En el carisma franciscano, la persona por su misma naturaleza humana, es
EXPRESION y COMUNICACION.

4. La esencia franciscang, vive la experiencia de la palabra escuchada y vivida en el
silencio y fundamentada en Dios.

5. Dentro del universo franciscano es posible generar unidad, ordenar la experiencia
histérica vivida, memorizar la experiencia comunitaria, proyectar el futuro y dar
significado a la accién humana.
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MISION DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE;

Somos una empresa educativa de cardcter privado*que ofrece una educacién integral
innovadora en los niveles de Preescolar, Bdsica y Media bajo los principios y valores
Franciscanos y los lineamientos del M.EN, con un equipo humano idéneo vy
comprometido, con el fin de formar personas en el Ser, Saber y hacer.

(*Orientado por CHFMMA)
VISION DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE:

En el 2026 el Colegio Franciscano Palermo de San José, serd reconocido en Antioquia
como una empresa educativa de calidad que forma en valores franciscanos a través
de una pedagogia innovadora, con el fin de contribuir a la transformacién de la
sociedad.

CREENCIAS DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE:
UN MODO FRANCISCANO DE EDUCAR PARA LA VIDA PARA LA VIDA

Creemos que un modo franciscano de educar para la vida para la vida, defiende
siempre la “autonomia y la primacia de la voluntad”, que consulta a la inteligencia y
se dirige por ella, para llegar al corazén, motivado por un actuar en la concepcién
franciscana de la libertad la libertad existencial y la libertad de eleccién o
autodeterminacién generada gracias a la confluencia de todos los elementos
constitutivos del hombre: entendimiento, voluntad, afectividad, corporeidad,
sociabilidad, situacién en el mundo y en la historia.

EDUCACION BASADA EN EL CEREBRO

Creemos en una educacién basada en el cerebro triuno, que tiene en cuenta la
diversidad de cada persona para sembrar y cultivar adecuadamente en ella la semilla
de la vida. Definido en la madre Bernarda: “usted sabe que no se puede meter a todo
el mundo en el mismo molde.” “procure conocer a fondo el cardcter y el temperamento
de cada una de las personas que le son confiadas”. (ct a las form 11).

PEDAGOGIA:

Creemos en la pedagogia que la Madre Bernarda vive y ensefia,; una pedagogia
centrada en la persona que busca la humanizacién y promocién integral que implica
una formacién para la justicia, la reverencia, el respeto por la individualidad, la
libertad y las posibilidades de cada uno y sus derechos inalienables y por ello, la
atencién personalizada desde un proyecto pastoral educativo o de promocién social
para que esté al servicio de la vida y del crecimiento total y arménico de la persona y
en el interés por los problemas cotidianos de los encomendados, con un consejo a
tiempo y una accién de ayuda inmediata. (ct. de esp. 19).

ENSENANZA:

Creemos en una ensefianza util y prdctica, donde los conocimientos que necesitan los
estudiantes (discipulos) para conducirse adecuadamente en su hogar, en el trabajo y
en la sociedad, donde un dia deben ganarse el sustento para la vida. (esp cuad 5).

PADRE DE FAMILIA:

Creemos que el pie de apoyo del nifio y del joven (estudiante), en el ser, hacer y
convivir es la familia; es el primer maestro, quien brinda amor y comprensién, quien
estd ahi para guiar y acompafar los pasos. Es el vinculo fundamental, para el
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desarrollo de una participacién activa y efectiva en el mejoramiento de los procesos
educativos del colegio.

MAESTRO:

Creemos que el maestro es un formador y acompafiante; un guia y un ser intelectual,
transformador; que, con criterio investigativo, combina la reflexién con la accién, a fin
de potenciar las habilidades, actitudes y conocimientos de sus estudiantes, para la
sensibilidad social y relacional.

ESTUDIANTE

Creemos en los estudiantes (discipulos) que son la razén fundamental de nuestra
institucién, con derecho al aprendizaje, como sujeto activo, critico e innovador

ESCUELA

Creemos en la escuela, como espacio de socializacién y formacién integral para la
vida, en donde la calidad pedagégica implica acompafiar y amar al ser humano, a
verlo como sujeto de su formacién, centrada en el amor que desarrolla las
posibilidades, estimula lo bueno que hay en cada persona, favorece su crecimiento, lo
hace sentirse humano, hermano e igual. En el que la construccién de conocimiento, se
complementa con la educacién impartida por la familia, y sustentada desde el
equilibrio de una educacién basada en el cerebro.

MISERICORDIA

Creemos que vivir la misericordia, significa tener un corazén sincero y compasivo,
cultivar un trato amable y carifiosos para con todos, ayudar a llevar la carga comtn
con amor, ternura y minoridad.” Tened entrafias de misericordia para comprender y
para ayudar” cta. esp 82)

SER HUMANO

Creemos en el ser humano concebido como persona en relacién con otras personas,
capaz de formar una comunidad humana, en la que se distingue de otras, en que
tiene la capacidad de estimar la dignidad, y el “poder experimentar la compasién,
ante toda persona (los otros), el universo (lo otro).

“Un corazén solitario no es corazén”, donde se supera el sujeto con la aparicién del
otro desde el cardcter radicalmente abierto y extravertido de nuestra existencia, de
nuestra apertura radical al mundo y a las personas. Por su radical apertura, el “yo” se
enlaza con el 14" y en la pluralidad unitaria del “nosotros”.

El ser humano es el unico ser conocido que tiene responsabilidad. Sélo los humanos
pueden elegir y eso tiene consecuencias. Tenemos libertad, pero por eso mismo
tenemos algo que brota de ella: responsabilidad.

INCLUSION
Creemos en el humanismo evangélico, franciscano, de comunién, fraternidad, acogida
e inclusién de todos. Creemos en la diversidad de cada persona, para sembrar y

cultivar la semilla de la vida. No se puede meter a todo el mundo en el mismo molde
cart for. N°11.

DIVERSIDAD: Significada no como anormalidad si no como caracteristica natural e
innata que lo hace singular y diferente a los demds.
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AMBIENTE

Creemos en la gestién del ambiente de aprendizaje que promueve relaciones
fraternas, en solidaridad mutua, que redunde en beneficio de los estudiantes,
maestros y todo el personal involucrando multiples factores y admbitos del contexto, es
decir, todo aquello que rodea al ser humano, lo que puede influenciarlo y puede ser
influenciado por ¢él, referido a los diversos elementos fisicos, sociales, culturales,
pedagdgicos, psicoldgicos y emocionales, los cuales estdn interrelacionados unos con
otros, favoreciendo o dificultando la interaccién social’, incidiendo en el aprendizaje.

APRENDIZAJE

Creemos que el aprendizaje no debe limitarse a la inteligencia, sino pasar al corazén,
basdndose en de reglas de vida, del poder transformador de la voluntad del querer.
“Eduque a las personas que le son confiadas en la trascendencia, que lleve a una
prdctica de auténticas virtudes”. (Ct a las Form 18). Encarnando la espiritualidad
franciscana y sus valores propios en la vida personal, haciendo énfasis en el respeto,
la libertad, la fraternidad, la paz, la solidaridad, la reconciliacién, la alegria, con el
valor de la vida, y de la creacién toda

VALORES FUNDAMENTALES DEL i
COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE

ESPIRITUALIDAD

Una auténtica Espiritualidad Franciscana, le interesa la verdad existencial, o sea el
pensamiento sustentador de la vida.

La Madre Bernarda vive y ensefia a encarnar la espiritualidad franciscana y sus valores
propios en la vida personal, fraterna y misional. El valor mayor a ser ofrecido es Jesus y
su Evangelio, plenitud de toda realizacién humana. Después de El e iluminados por su
luz, hay que hacer énfasis en el respeto, la libertad, la fraternidad, la paz, la solidaridad,
la reconciliacién, la alegria, con el valor del ser humano, de la vida, de la creacién toda.
La Espiritualidad y los valores se deben desarrollar en todas las asignaturas y por todo
el ambiente del colegio. No deben limitarse a la inteligencia, sino pasar al corazén,
servir de reglas de vida, transformase en actitudes. “‘Eduque a las personas que le son
confiadas en el santo temor de Dios y en la prdctica de auténticas virtudes”. Como
centro de la educacién: “Tengan en las escuelas un gran celo por el bien espiritual de las
personas. Hagan lo que esté a su alcance para grabar en los alumnos las mdximas del
evangelio”.

FRATERNIDAD UNIVERSAL

La Fraternidad es un estilo de vida que San Francisco experimenté y lo llevé a afirmar:
“Después que el Sefior me dio hermanos, nadie me ensefio lo que debia hacer, el mismo
Altisimo me lo reveld”. Se sentia unido a todos los seres de la creacién, especmlmeni‘e a
los mds vulnerables, y necesitados. El se fundamenté en la CARIDAD mulflpllchq de los
hermanos, con el fin de llevar al mundo el Evangelio con el testimonio y con la palabra.
Defensor convencido de las relaciones interpersonales que excluyan todo egoismo, todo
individualismo y cualquier relacién dominante-dominado. En esta misma linea expresa la
Madre Bernarda: “Amadas hijas, tened paciencia por favor, aceptaos mutuamente, asi
como sois, y servios con toda CARIDAD, sea en la Escuela, el trabajo o en cualquier
parte”. Este es uno de los rasgos mds fuertes del corazén y de la formacién y ha de ser
siempre una preocupacién atenta por el cuidado de los demds, por su bien espiritual y
corporal en que se confirma: “En la CARIDAD, se debe ser delicado hasta en lo mds
pequefio. Cada uno comience por si mismo".

Para la Madre Bernarda la calidad pedagégica ‘implica acompafiar y amar al ser
humano, a verlo como sujeto de su formacién”. El amor desarrolla las posibilidades,
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estimula lo bueno que hay en cada persona, favorece su crecimiento, la hace sentirse
humana, hermana, igual. Con esta certeza, no se cansa de presentar como testimonio
ejemplo del "Maestro divino, amigo de los nifios y maestro por excelencia”. Ensefia, que
conocer la realidad es el punto de partida para toda la misién. El conocimiento empieza
con la escucha a las personas, indispensable para una accién respetuosa. “Tomémonos el
tiempo para escuchar y averiguar bien. Seamos responsables’; “Cuidaos de no destruir la
sencillez de las personas’”.

CIUDADANIA

La centralidad en la persona y su formacién integral implica la justicia, la reverencia, el
respeto por la individualidad, la libertad y las posibilidades de cada uno y sus derechos
inalienables y por ello, la atencién personalizada; exige también despertar la conciencia
critica desde una ciudadania activa, que aplica y organiza el plan de estudios y sus
asignaturas y todo proyecto pastoral educativo o de promocién social para que éste al
servicio de la vida y el crecimiento total y arménico de la persona. Todo estudiante
(discipulo) es un ser tnico y como tal debe ser entendido y comprendido por su maestro.
Asi lo exige la Madre Bernarda: “Procure conocer a fondo el cardcter y el temperamento
de cada una de las personas que le son confiadas” “Tenga en cuenta la diversidad de
cada persona para sembrar y cultivar adecuadamente en ella la semilla de la vida.
Ustedes saben que no se puede meter a todo el mundo por el mismo molde”™.

La persona se encuentra en constante transformacién y desarrollo, y por lo tanto es
susceptible de motivacién a superarse a si mismo en todas sus dimensiones.

La Madre Bernarda insiste: “Ensefiad a vuestros estudiantes (discipulos) cosas utiles y
prdcticas, los conocimientos que necesitan para conducirse adecuadamente en su hogar
y en la sociedad, donde un dia deben ganarse el sustento para la vida.” Interesaos por
los problemas de vuestros encomendados, aconsejad y ayudad”.

SABIDURIA

La sabiduria Franciscana, La pedagogia que la Madre Bernarda vive y ensefia estd
centrada en la persona y busca la humanizacién y promocién integral. Esta no se limita
a la adquisicién de conocimientos; incluye el desarrollo fisico, mental, afectivo, ético,
espiritual, social, y estético. Fomenta la espiritualidad y valores evangélicos, relaciones
justas y fraternas, el desarrollo de sus capacidades, la voluntad del querer, la
afectividad, el sentido de su ser en el mundo y el respeto por la vida de todos.

POLITICA DE CALIDAD

Procesos orientados al mejoramiento continuo y al logro de la satisfaccién
de necesidades y expectativas de los grupos de interés, mediante la
implementacién de un modelo de liderazgo estratégico transformacional.

NUESTROS SIMBOLOS SON:
LA BANDERA

Estd constituida por dos bandas de colores diferentes:

EL AMARILLO, en la parte superior significa el amor a la
Eucaristia y la lucha por la superacién intelectual constante , o
y la fraternidad universal. ' 5. A\
EL AZUL, en la parte inferior, simboliza el Amor a Maria ; 2
Virgen, Auxiliadora que debe tener los estudiantes
(discipulos) PALERMISTA, pues Ella es su compafiera y
amiga a través no sélo de su estudio, sino de toda su vida.

oL ERM(,
oY LYo

Aom, F
NIELN
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EL ESCUDO )
Fue disefiado por la Hermana GREGORIA DUCKS.

Componentes:

1. El fondo blanco, simboliza la verdad y transparencia que deben acompaiiar
nuestras acciones.

2. Las estrellas del escudo, son los altos ideales y las metas que un PALERMISTA
(Religiosa, Estudiante, exalumno, empleado o maestro) debe proponerse en su
existencia.

3. La ldmpara indica, el esfuerzo y tenacidad para llegar a esos ideales, la luz de

Cristo que debe acompaiiar toda educacién cristiana y el entusiasmo, la alegria y

la bondad franciscana que ilumina a la comunidad educativa.

El monograma, expresa el nombre: “"COLEGIO PALERMO DE SAN JOSE".

Los libros representan la ciencia, porque los estudiantes (discipulos) PALERMISTA

son personas abiertas a la Ciencia, a la Fe y al amor y comprometidas en la

construccién de una sociedad mds justa y solidaria.

v A

Actualizacién del Escudo y utilizacién del logo-simbolo:

En el afio 2019, el Comité de Calidad después de varios talleres exploratorios y viendo
la necesidad de actualizar la imagen institucional, publicé una nueva versién del
escudo, apoyados en la asesoria de personal experto en imagen, publicidad y
mercadeo.

Las modificaciones son las siguientes:

a. El escudo paso de tener seis estrellas, a tener siete, que son los altos ideales y las
metas que un PALERMISTA debe proponerse en su existencia. Ademds, este
numero significa para la comunidad catélica todo lo espiritual que da la idea de
perfeccién, plenitud y simboliza lo que ha sido terminado.

b. Se encuentran los tres colores bdsicos (amarillo - cerebro derecho, azul - cerebro
izquierdo y rojo - cerebro central) y que son representados constantemente en la
aplicacién del modelo pedagégico que aplica el Colegio, que es una educacién
basada en un cerebro triddico.

c. También tiene una cinta café, esta representa a la Comunidad de Hermanas
Franciscanas Misioneras de Maria Auxiliadora.

d. En el disefio digital (sélo podrd verse de manera ampliada) los libros tienen la
oracién de San Francisco de Asis en italiano y el otro tiene algunos proverbios
biblicos sobre la sabiduria.

El logo-simbolo es el elemento principal de la imagen institucional y expresa e

nombre: “"COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE".

Puede identificarse una forma de pez, que nos relaciona como seguidores de Jesus y
de sus ensefianzas. La letra J que sobresale, simboliza un cayado o tipo de bastén
cuyo extremo superior es corvo, que es utilizado generalmente por los pastores. De
este modo también se denomina el bdculo pastoral que usan los obispos. Los colores
amarillo y azul son los colores instituciones, y se toman por los colores de la bandera
del Colegio y también son los del Vaticano. El logo-simbolo va acompafiado del
nombre del Colegio y en otras aplicaciones también puede ir acompafiado del
eslogan “un modo franciscano de educar para la vida para la vida para la vida”.
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A CONTINUACION, RELACIONAMOS LAS IMAGENES DEL ESCUDO
Y DEL LOGO-TIPO:

COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE
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EL HIMNO

Cordialmente a mis Estudiantes, al Claustro y a la Comunidad de las Reverendas
Madres Franciscanas que lo regentan.

HIMNO PALERMISTA

/Colegiales en intimo anhelo

Estrechemos la mano cordial

En la paz de los ojos del cielo
Y en los labios el himno triunfal/

Almo acento de nubiles voces
Alza el coro su grdcil virtud
Florecillas de Asis en sus goces
Siempre en alto tu fe y juventud.

/Colegiales en intimo anhelo...

Jardin noble de lirios y rosas
Donde hermana a las almas amor
Con tu mdgico hechizo engalanas
Ciencia, Gloria, amistad y fervor.

/Colegiales en intimo anhelo...

Aqui viven en dulce concento
Al amparo del huerto ideal
El estudio severo, el acento
Que nos mueve hacia Dios maternal.

/Colegiales en intimo anhelo...

Claustro amado permita la vida
Conservarnos la dulce ilusién
De entonar otra vez orgullosos
En los labios la hermosa cancién.

Autor, Letra: Sefior Rubén Arango y Musica: Sefior Carlos Vieco.
Adaptacién letra: Hermana Marta Cardona Narvdez- Rectora
Silvia Elena Jaramillo Pérez-Maestro de musica.

SIMBOLO DE LA TAU

La Tau es una de las imdgenes que a nivel icénico tiene
mds representatividad en el devenir del Franciscanismo
desde el afio 1209. Segun los estudiosos, la Tau o
decimonovena letra del alfabeto griego y ultima del
hebreo era utilizada por San Francisco de Asis como su sefi
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bendicién y su firma personal, es decir, hacia parte de la impronta que este
importante hombre y santo quiso dejar como simbolo representativo de su
seguimiento al evangelio de Jesucristo y a una manera de vivir y percibir la
realidad impregnada de principios y valores particulares.

ESTRELLA POLAR.
Cuando se habla de la ESTRELLA POLAR, se habla de la mds famosa de todas

las estrellas, pero no la mds brillante, ni la mds bonita, aparece casi escondida en
una zona relativamente oscura del firmamento, sin embargo, es la mas util de
todas las estrellas en la noche, ya que ofrece orientacién, tanto a marineros como a
las caravanas en el desierto. Siempre es buscada con desespero y angustia en las
noches de tormentas y oscuridad.

El Evangelio es la estrella polar de los cristianos, siempre estd ahi como apuntando
al norte, brindédndonos orientacién. Es la guia permanente de la voluntad de Dios
y el mejor de los medios para entender nuestras propias preguntas y entender las
posibles respuestas.

La espiritualidad de la Madre Bernarda es expresién de la contemplacién de los
misterios de la Trinidad y de la Encarnacién de Jesus. Ella contemplé como Dios
Trinidad, que es amor - misericordia, comunién - misién redentora, no se contenta
con amarnos a distancia.

"Las Palabras del Santo Evangelio sean su ldmpara brillante en la dura senda de
la vida y en las duras horas del sufrimiento.. Repite muchas veces: Mi estrella
polar es el Evangelio”. (N44).

El colegio adopta esta vivencia de la espiritualidad en la vivencia cotidiana y
exalta los valores Franciscanos y de la Madre Bernarda, través de la MEDALLA
SANTA MARIA BERNARDA, como lo expresamos en la RESOLUCION
RECTORAL # 10 del 04 de octubre de 2018. “Por la cual se creé la MEDALLA,
SANTA MARIA BERNARDA BUTLER, COMO SIMBOLO DE EXALTACION DE
HONOR.

PAUTAS DE PRESENTACION PERSONAL DE LOS ESTUDIANTES

Exhortamos a todos los estudiantes (discipulos) a usar correctamente el uniforme, asi
como respetarlo y portarlo con orgullo, dentro y fuera de las instalaciones del Colegio
Franciscano Palermo de San José.

No se exige a los padres de familia adquirir uniformes con prendas exclusivas o

de marcas especificas. Los uniformes deben ceiiirse a las siguientes
caracteristicas:

PARA LAS ESTUDIANTES

Uniforme de Gala: Falda a cuadros rojo y azul sobre la rodilla y en tablas; camisa
blanca, manga corta y de cuello sport, chaleco de lana azul oscuro, manga sisa y
monograma al lado izquierdo. Zapatos rojos, media-media blanca y short azul
oscuro.

20



USO: Este uniforme es obligatorio para los estudiantes de los grados de 4° a grado
11°, se debe llevar como prenda de uso diario. Ademds, cuando la institucién lo exija
para ceremonias religiosas, actos civicos y eventos en general.

PARA LOS ESTUDIANTES

Uniforme de gala: Jean institucional azul oscuro, Correa negra: sin hebillas grandes,
ni de motivos. Camiseta blanca de cuello azul y ribete azul en las mangas con
monograma al lado izquierdo. Zapatos o tenis completamente negros de amarrar
tipo colegial. Medias de color negro

USO: Este uniforme es obligatorio para los estudiantes de los grados de 4° a grado
11°, se debe llevar como prenda de uso diario. Ademds, cuando la institucién lo exija
para ceremonias religiosas, actos civicos y eventos en general

Uniforme de educacién fisica: Sudadera azul enrresortada en la cintura con el
monograma de la institucién en la pierna derecha, (el largo de la sudadera no debe
rozar el piso y debe tener el respectivo ribete). Camiseta blanca con ribete azul y rojo
en el cuello, de manga corta de ribete azul y rojo, con el monograma al lado
izquierdo, Tenis completamente blancos o negros sin ninguna clase de
combinacion en la suela, adornos o rayas, no se permiten tenis de bota. Medias del
mismo color de los tenis.

USO: Llevar el uniforme de Educacién Fisica como prenda para las actividades
deportivas y liudicas

NOTA ACLARATORIA:

1. Buzo azul oscuro cuello en v y monograma al lado izquierdo por debajo de la
chaqueta si se hace necesario.

2. La chaqueta azul, monograma al lado izquierdo y capucha, ademds de la
chaqueta distintiva de los estudiantes (discipulos) de grado 11°, son
opcionales, pero quien los lleva no debe quitarse el chaleco.

3. La chaqueta es de uso para los dos uniformes.

4. Delantal azul institucional, con el monograma del colegio al lado izquierdo y
dibujo de AULOS en la parte inferior. El delantal es de uso para los
estudiantes de preescolar a primero

ANOTACIONES GENERALES AL PORTE DEL UNIFORME

1. Asistir con el uniforme completo, en buen estado y bien aseado

. Asistir con el uniforme completo, los dias estipulados

3. Los zapatos o tenis no deben tener mezclas o ribetes, cdmaras y shox de otro
color.

4. En ningun caso podrdn llevar camisetas o top’s estampados o de color diferente al
blanco, debajo de la camiseta de Educacién Fisica.

5. En las jornadas académicas diarias no se podrdn portar los uniformes
institucionales con zapatos CROCS o de otro tipo semejante. Exceptuando en
caso de enfermedad con excusa justificada.
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6. Todo el equipo del uniforme incluyendo la chaqueta deberd estar marcado
con el nombre completo de los estudiantes (discipulos) en un lugar fdcil de
visualizar. En caso de pérdida el colegio no se hace responsable de ninguna de las
prendas u objetos.

7. Los estudiantes (discipulos) a partir del grado 1° debe usar delantal blanco para
ir al laboratorio. No se permite otra prenda que reemplace el delantal.

8. El cabello y las ufias deben estar siempre limpios y organizados.

9. Deben evitarse accesorios de valor (anillos, cadenas, pu|seras).

10. Estd prohibida por razones de salud y seguridad fisica, la utilizacién de tenis con
patines.

Pardagrafo: 1. El legado cultural tradicional de 80 afios de historia de formacién de
principios y valores franciscanos, hace del colegio un referente y por lo mismo al
utilizar  accesorios con el uniforme, deben estar en concordancia con la sencillez, la
pulcritud, la Etica de la Estética. Estos se aceptan pequefios y de color blanco, negro,
rojo o azul (en los mismos tonos de la falda y el chaleco).

Pardgrafo: 2. Las instituciones educativas tienen permitido pedir uniforme diario y
otro de educacién fisica. En el Manual de Convivencia se establece que el uso
indebido y/o no uso del uniforme no es causal de negacién de cupo y/o
desescolarizacién del estudiante. La institucién siendo respetuosa de la ley vy
conocedora de sus procesos formativos enmarcados en principios, valores éticos y
morales, que hace del colegio un referente; invita a todos los estudiantes (discipulos)
a llevar con orgullo los uniformes del colegio como fruto de su formacién en
competencias ciudadanas.

Pardagrafo: 3

En caso que el estudiante no pueda asistir al colegio con el uniforme completo,
los dias estipulados; el padre de familia debe enviar excusa escrita (fisica) a la
directora de convivencia y comunidad. El estudiante ante esta eventualidad
asistird a la institucién con el uniforme contrario.

A’uLoj Es:

Llevar correctamente el uniforme

Auwj ES:

Llevar correctamente el uniforme

Auwj Es:

Llevar correctamente el uniforme

e
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PERFIL DEL ESTUDIANTE (DISCiIPULO) PALERMISTA.

Quien estudia en el Colegio Franciscano Palermo de San José,

SER

1.

Es una persona que ama y respeta la vida, promueve la paz resiliente y
protagonista de su propia historia.

2. Reflexivo en la toma de decisiones y con pensamiento critico ante la resolucién de
problemas.

3. Es solidario y tolerante, siendo portador de PAZ Y BIEN.

4. Respeta y manifiesta amor por la naturaleza y el medio ambiente en que vive.

5. Trasciende en su saber, ser y hacer a la luz de San Francisco de Asis y de una
ciencia con conciencia humana.

6. Abierto en la formacién de valores fundamentados en la diversidad y respeto a la
diferencia.

SABER

1. Se identifica con los principios del humanismo franciscano y con los valores
institucionales: ciudadania, fraternidad, sabiduria y espiritualidad.

2. Se preocupa por su rendimiento escolar.

3. Aprende por si mismo, tecnolégicamente competente, sabe gestionar la
informacién, buscador incansable de la verdad con exigencia intelectual.

HACER

—

Practica la escucha y el didlogo; auténomo, comprometido con la justicia y la
convivencia fraterna.

Constructor de una nueva humanidad.

Soluciona conflictos de manera pacifica.

Cumple las normas institucionales.

Trabaja colaborativamente con otros

Ll

LOS ESTUDIANTES (DISCIPULOS) DEL COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE
SAN JOSE TIENEN LOS SIGUIENTES DERECHOS:

1.

Son derechos fundamentales de los nifios y las nifias, la vida, la integridad fisica,
la salud, la seguridad social, la alimentacién equilibrada, su nombre y
nacionalidad, tener una familia y no ser separado de ella, el cuidado y amor, la
educacién y la cultura, la recreacién y la libre expresién de su opinién. Serdn
protegidos contra toda forma de abandono, violencia fisica o moral, secuestro,
venta, abuso sexual, explotacién laboral o econémica y trabajos riesgosos. Gozardn
también de los demds derechos consagrados en la Constitucién, en las leyes y en
los tratados internacionales ratificados por Colombia.”.

“La familia, la sociedad y el Estado tienen obligacién de asistir y proteger al nifio
y a la nifia para garantizar su desarrollo arménico e integral y el ejercicio pleno
de sus derechos. Cualquier persona puede exigir de la autoridad competente su
cumplimiento y sancién de los infractores. Los derechos de los nifios y las nifias
prevalecen sobre los derechos de los demds.”
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

La educacién es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcién social: con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la
Técnica, y a los demds bienes y valores de la cultura.

La educacién formard al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la
paz y a la democracia; y en la prdctica del trabajo y la recreacién, para el
mejoramiento cultural, Cientifico, tecnolégico y para la proteccién del ambiente.

Los padres de familia tendrdn derecho de escoger el tipo de educacién para sus
hijos Menores.

Recibir una educacién religiosa fundamentada en la visién, misién y principios
filoséficos del colegio y en los programas vigentes del M.E.N.

Participar en el proceso de su formacién integral organizado de acuerdo con los
fines de la Educacién Colombiana sin discriminacién alguna por razones de etniq,
color, idiomas, ideologia politica o cualquier otra condicién suya, de sus padres o de
sus representantes legales.

Recibir la formacién académica de acuerdo con lo establecido por el M.EN,
Ministerio de Educacién del Municipio de Medellin, la Secretaria de Educacién de
Antioquia y el Consejo Académico, atendiendo las especificaciones de los Niveles de
Educacién Preescolar, Bdsica y Media Académica.

Desarrollar las competencias desde el modelo de cerebro triadico segtn tres
procesos mentales: cerebro central o inteligencia operativa; cerebro derecho o
inteligencia emocional y cerebro izquierdo o inteligencia légica.

Ser atendidos con cortesia por sus maestros, directivas, empleados y compafieros de
acuerdo con su dignidad de seres humanos, cuando formulen sugerencias o reclamos
justos y respetuosos con la finalidad de mejorar el proceso educativo o buscar la
solucién a un problema personal o de grupo.

Solicitar y obtener, cuando existan causas justificadas y siguiendo el conducto
regular, autorizacién para ausentarse del Plantel o del aula de clase.

Recibir trdmite oportuno a las excusas presentadas por inasistencia al plantel,
diligenciadas por los respectivos padres o acudientes o por autoridad competente
cuando se requiera y se fijen plazos prudentes para cumplir con lo que tenga
pendien’rle, en consonancia con las disposiciones del Ministerio de Educacién
Nacional.

Recibir proteccién, cuidado y asistencia necesaria para lograr un adecuado
desarrollo fisico, mental, moral y social.
Recibir una Formacién Integral en valores, afectividad, ética, académica, fisica y

religiosa con la dimensién del bien comun.

Ser respetado en su integridad e intimidad personal.
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16.
17.

18.

19.

Recibir estimulos por su labor y éxitos alcanzados dentro y fuera de la Institucion.

Ser informado e informada debida y oportunamente sobre la Misién, Visién, Politica
de Calidad, Obijetivos, Propuesta Pedagdgica y Manual de Convivencia cuando se
haya aceptado el ingreso a la institucién.

Ser acompafiados en todas las actividades institucionales que repercutan en su
P que rep
formacién integral por maestros que cumplan a cabalidad con sus deberes
gral p q P
profesionales: capacitacién en servicio, orientacién dgil y respetuosa, puntualidad,
preparacién de clases, evaluacién de procesos académicos y ambientes propicios
para el aprendizaje.

Elegir y ser elegido o elegida con libertad y responsabilidad para los diferentes
cargos que exigen representacion.

20. Expresar su opinién libremente y conocer sus derechos; en consecuencia, en todo

21.

22.

23.

24.

25.

26.

proceso que pueda afectarla, deberd ser escuchados directamente o por medio de
sus Padres y/o Acudientes.

Ejercer el descanso y sano esparcimiento, juego, deporte y participar en la vida
cultural Institucional.

Hacer uso racional de los bienes y servicios del establecimiento educativo
ajustdndose a los reglamentos especiales.

Disfrutar de un ambiente fisico seguro, agradable, estético y descontaminado que
permita llevar normalmente el proceso de aprendizaje.

Disfrutar de un ambiente sano, libre de conductas que intimiden y vulneren su
integridad personal.

Solicitar certificados, calificaciones y demds documentos que expida la institucién.

Tener un carné estudiantil que lo acredite como estudiante (discipulo) de la
institucién facilitando el acceso, la asistencia y participacién en eventos de
cardcter cientifico, cultural, artistico, deportivo y recreativo dentro y fuera de la
institucion.

LOS DERECHOS Y DEBERES CONFORME A LA LEY 1620 Y DECRETO
1075 de 2015

Aplicar los principios de proteccién integral contenidos en el Decreto 1075 de 2015,
articulo 2.3.5.4.2.1.

Recibir formacién para el ejercicio de los derechos humanos, la educacién para la
sexualidad y la prevencién de la violencia escolar y fortalecer las competencias
ciudadanas

Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencién integral cuando se vea
afec;rodo o en riesgo por algun tipo de agresién dentro del marco de la convivencia
escolar

25



Ser representado en el comité de convivencia escolar (Decreto 1075 de 2015,
articulo 2.3.5.2.3.1.)
Estar acompafiado del padre, madre de familia, acudiente o un compatfiero del

Centro Educativo cuando sea convocado por el comité de convivencia escolar.
(art13 Ley 1620)

Evaluacion del Aprendizaje

1.

10.

11.
12.
13.

Ser informado al iniciar un grado, del planeamiento diddctico de las dreas y/o
asignaturas, ademds, de los criterios establecidos en el Sistema Integral de
Evaluacién.

Ser evaluados y evaluadas de manera integral en todos los aspectos académicos y
personales dentro del colegio.

Conocer el sistema institucional de evaluacién, criterios, procedimientos e
instrumentos de evaluacién y promocién desde el inicio de afio escolar.

Conocer los resultados de los procesos de evaluacién y recibir oportunamente las
respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas respecto a estas.

Recibir la asesoria y acompafiamiento de los maestros para superar sus
debilidades en el aprendizaje.

Presentar todas las pruebas y todas las actividades de seguimiento que se realizan
durante su ausencia presentando la excusa justificada correspondiente en el
momento oportuno.

Ser evaluado y evaluadas en su desempefio académico y comportamental en forma
justa y objetiva de acuerdo con las normas vigentes en este Manual y las Directrices

del MEE.N.

Conocer oportunamente sus evaluaciones académicas e informes formativos y las
observaciones en sus pruebas y trabajos escritos, con posibilidad de objetar y ser
escuchada.

Ser evaluado con justicia, respetando la individualidad de los estudiantes, fijando
pautas de trabajo claras, comunicando las oportunamente y permitiendo a cada
estudiante (discipulo) conocer los resultados de sus procesos y avanzar en sus
conocimientos a su propio ritmo.

Opinar sobre los problemas, enunciando criticas positivas y siguiendo los canales
regulares de comunicacién.

Manifestar sus reclamos en forma cortes, justa y corrigiendo sus equivocaciones.
Ser evaluado y evaluada en forma oportuna, objetiva y justa.

Ser considerada el estudio de flexibilizacién curricular por la comisién de
evaluacién y promocién escolar; en caso de enfermedad, riesgo de su vida,
incapacidad prolongada o por experiencia de inmersién con otros colegios en
convenio por fuera del pais.

Frente al uso de la tecnologia

14
s

16
17

18

.Garantizar la facilidad y disponibilidad de acceso a las nuevas tecnologias.
.Solicitar acompafiamiento y proteccién frente a circunstancias informdticas que

vulneren sus derechos.

. Tener asistencia especial en caso de ser vulnerado a través de las redes.
.Tener Libertad de expresién, de opinién y acceso a la informacién sin vulnerar los

derechos de los demds.

.Proponer como estudiante (discipulo) medios tecnolégicos que promueven y

aplican innovaciones.
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19. Acceder de manera controlada y pedagdgica a aquellas tecnologias que facilite
los éxitos en la vida escolar.

20. Recibir asistencia técnica en cuanto a hardware, software y conectividad se
refiera, de acuerdo con las disposiciones definidas por la Institucién.

21. Disponer de equipos en pleno funcionamiento en las salas de Informdtica.

22.Hacer uso del hardware, software y conectividad que se le haya asignado durante
la totalidad del tiempo que se le haya acordado.

23.Hacer uso de los recursos informdticos ofrecidos por el colegio para beneficio de
los estudiantes.

24.Ser capacitado en el uso de las nuevas tecnologias y su aplicabilidad en la vida
diaria.

25.Hacer uso de la tecnologia siempre y cuando esté autorizado en la institucién.

26.Ser formado en la ciudadania digital y la cultura de la tecnologia.

DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS ESTUDIANTES (DISCiPULOS) DEL
COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE

"Los estudiantes (discipulos) tendrdn o deberdn cumplir las obligaciones civicas y
sociales que correspondan a un individuo de su desarrollo”. (Art. 15 ley 1098 de 2006
“Ley de la Infancia y la adolescencia”)

El ejercicio de una libertad responsable implica unos compromisos o deberes. El deber
se entiende como un quehacer que implica ser responsable por lo que se hace, se deje
de hacer; sin traspasar el derecho ajeno respondiendo por las consecuencias de sus
actos.

Desde el momento mismo de ingresar al plantel el estudiante (discipulo) se
compromete a acatar las normas que los orientan hacia la autonomia, la libertad, que
estd condicionada y limitada por las exigencias de la convivencia; la participacién y la
autoestima y no a la represién o miedo fisico y social; por ello acatard, aceptard y
acogerd libremente los deberes que la acercan a la identificacién y la pertenencia a
la Institucién.

LOS ESTUDIANTES (DISCIPULOS) DEL COLEGIO TIENEN, ENTRE OTROS,
LOS SIGUIENTES DEBERES:

1. Respetar los simbolos patrios e institucionales

2. Respetar a todas las personas de la Institucién

3. Abstenerse de cometer actos que afecten la moral y las buenas costumbres de los
estudiantes(discipulos)y los estudiantes(discipulos)como fumar, portar armas,
hurtar, violencia sexual, exhibicionismo, traer material pornogréfico, comercializar
sustancias psicotrépicas.

4. Respetar los bienes personales y ajenos.

5. Entregar los objetos, dinero, y demds pertenencias encontradas a la Directora de
Convivencia y Comunidad.

6. Ser solidarias y solidarios frente a las calamidades u otras circunstancias que se
puedan presentar dentro y fuera de la institucién.

7. Cuidar con esmero de su presentacién personal, de tal manera que refleje orden,
armonia y pulcritud. Ver articulo 21 y 22 del presente Manual.

8. Observar dentro y fuera del establecimiento educativo, una conducta acorde a su
dignidad humana de un estudiante (discipulo) Palermista.

9. Guardar buenos modales y compostura dentro de la Institucién Educativa, en el

transporte y en todos los espacios donde le corresponda actuar.
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10. Atender comedidamente las observaciones y llamadas de atencién de las
Directivas y Maestros.

1. Conocer la historia, la filosofia, el Proyecto Educativo Institucional y los simbolos
de la Institucién Educativa.

12. Conocer y cumplir el reglamento de cada una de las dependencias que hay en la
institucion.

13. Ser leales con la Institucién que las acoge, practicando su filosofia y los principios
que la orientan.

14. Asistir a todas las actividades académicas y complementarias del Curriculo y
acudir con prontitud al Plantel.

15. Presentarse puntualmente al inicio de la jornada, a las diferentes clases y a los
actos programados por la institucién.

16. Llevar los uniformes con dignidad, orden y limpieza los dias asignados.

17. Concurrir a las actividades curriculares, dentro o fuera del Plantel, con el
respectivo uniforme, sin maquillaje y/o accesorios que lo desluzcan.

18. Permanecer en el Establecimiento durante la jornada académica, en las salas de
encuentros de aprendizaje para las sesiones curriculares, y en aquellos sitios a los
cuales circunstancialmente sean convocadas para el desarrollo de las actividades
de aprendizaje o extracurriculares.

19. Permanecer durante los descansos en los lugares asignados para esta actividad.

20.Traer al colegio todos los implementos solicitados y necesarios para el desarrollo
de actividades: académicas (cuadernos, libros, trabajos, materiales), deportivas,
artisticas, culturales y religiosas.

21. Traer al colegio todo lo necesario en su lonchera, para su sana y adecuada
alimentacién. (cuando no haga uso del restaurante escolar)

22. Evitar las carreras, atropellos, juegos, bruscos, gritos, silbidos y deslizamientos por
los pasamanos previniendo asi accidentes.

23. Ser respetuoso acatando las normas de comportamiento en el transporte escolar.

24. Abstenerse de traer el vehiculo particular.

25. Ser precavido al desplazarse por los parqueaderos y acatar las normas de
seguridad interna.

26. Informar oportunamente sobre situaciones que atenten contra el buen nombre del
colegio o de los miembros que conforman la comunidad educativa.

27. Llevar oportunamente a los padres de familia y/o acudientes la informacién que
envie la Institucién Educativa y devolver al dia siguiente el desprendible firmado
por los mismos.

28. Dar buen trato a todos los empleados de la institucién.

29. Mantener el orden en filas del restaurante escolar, respetando el turno y las
normas establecidas para su uso. Utilizando las canecas para arrojar las basuras.

30.Recoger la basura y arrojarla en las canecas destinadas para el aseo de la
institucion

31. Cumplir las 6rdenes que impartan la Rectora, las Directoras y los Maestros.

32. Cuidar y proteger los recursos naturales y el medio ambiente.

33. Conservar el orden, el aseo y el buen estado de la planta fisica.

34. Abstenerse de arrojar basuras al piso y de rayar las paredes, pupitres, puertas,
entre otros enseres de la institucién.

35. Cuidar con esmero el agua, no dafiar drboles ni plantas y en general conservar el
medio ambiente.

36. Cumplir responsablemente con los turnos asignados para el aseo del aula de
clase.

37. Evitar las situaciones de riesgo que puedan causar accidentes.

38. Evitar jugar en las salas de encuentro de aprendizajes y en los laboratorios

39. Usar un vocabulario cortés, no refiir y no hacer reclamaciones violentas.

40.Portar el carné dentro de la Institucién y presentarlo en el momento que sea
exigido por cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa.
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41. Portar carné estudiantil que lo acredita como estudiante(discipulo)de la institucién
facilitando el acceso, la Asistencia y participacién en eventos de cardcter
cientifico, cultural, artistico, deportivo y recreativo dentro y fuera de la institucién

42.Dar el uso adecuado a los materiales, herramientas y equipos que han sido
confiados para el aprendizaje y responder econémicamente por los dafios
causados en éstos. Los padres de familia serdn informados por los orientadores de
grupo de esta situacién y desde la tesoreria de la Institucién se les informard el
monto a cancelar por los dafios que se causen.

43. Presentar en forma escrita, la autorizacién de los padres de familia para
retirarse de la instituciéon durante la jornada académica. Dicha autorizacién
debe contener: Nombre completo del estudiante, grado, hora de salidaq,
motivo, nombre y niumero telefénico del padre de familia donde se pueda
confirmar dicha autorizacién.

44, Utilizar el internet como medio de consulta e investigacién en las clases, cuando el
maestro lo estime necesario segun planeacién.

Pardgrafo: Las listas de materiales educativos, utiles y textos escolares son aprobadas
por el Consejo Directivo mediante acuerdo, que se refrenda con una resolucién
rectoral en la cual se ordena su publicacién en la pdgina web de la Institucién, el
envio de una circular para padres de familia y la entrega fisica de las listas de
materiales educativos, utiles y textos escolares a los padres o acudientes de los
estudiantes, el dia de la matricula para el préximo afio.

Se tienen los siguientes deberes en lo referente a la Evaluacién del Aprendizaje de
los estudiantes: Decreto 1075 del 2015. Seccién 3. Articulo 2.3.3.3.3.13, cumplir con los
compromisos académicos y de convivencia definidos por el establecimiento educativo.

45. Cumplir con las recomendaciones y compromisos adquiridos para la superacién de
sus debilidades en el desempefio de sus competencias.

46. Ser honesto y responsable en la presentacién de evaluaciones y trabajos.

47. Aceptar y cumplir las obligaciones que adquieren al firmar el contrato de
matricula

48. Participar activa y responsablemente en el proceso de aprender a educarse, ser y
obrar.

49. Acatar el Manual de Convivencia en todos sus articulos.

50. Conservar sin alteraciones los informes, certificados, comunicados o libros que
diligencie o expida la Institucién.

51. Informar sobre situaciones irregulares de las cuales sean protagonistas y las
perjudiquen en su desarrollo integral y cumplimiento de los deberes, para buscar
correctivos.

52. Estar dispuestos al didlogo, con el dnimo de fortalecer las relaciones interpersonales
y superar los conflictos.

53. Presentar el primer dia de regreso a la institucién, por escrito, las excusas o
incapacidades médicas correspondientes a la inasistencia y llegadas tarde, firmadas
previamente por el Padre de Familia y/o Acudiente y con el visto bueno de la
Directora de Convivencia y Comunidad y/o de la Directora académico pedagégica,
respectivamente.

Frente al uso de la tecnologia.
54. Los usuarios Unicamente pueden utilizar los servicios para los cuales estdn
autorizados.

55. Bajo ninguna circunstancia se podrd utilizar el nombre (login) o contrasefia
(password) de otro usuario.
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56. Un usuario no podrd interferir deliberadamente en los procesos computacionales
de la Institucién.

57. No estd permitido usar los equipos de la sala y los servicios de Red para jugar,
enviar o recibir informacién indebida o de propésito netamente comercial.

58. Cuidar los recursos de hardware y software, asi como los muebles y demds
materiales que se encuentran disponibles para su uso en las salas de Informdtica.

59. Informar inmediatamente sobre cualquier irregularidad en el funcionamiento del
equipo asignado (hardware, software o conectividad).

60.Acatar las instrucciones y procedimientos establecidos para hacer uso de los
recursos de las salas de Informdtica.

61. Utilizar los recursos Informdticos solo para fines académicos.

62. Respetar los sistemas de seguridad de mdquinas locales o remotas.

63. Evitar modificar la configuracién de los computadores.

64. Abstenerse de Infectar, de manera intencional, los computadores con Virus,
Spyware o Malware.

65. Respetar los recursos instalados en la institucién con fines tecnolégicos.

66. Favorecer el clima escolar no manipulando informacién que atente contra el
bienestar, la moral y las buenas costumbres de los integrantes de la comunidad
educativa.

67. Abstenerse de utilizar Internet o interferir con los recursos privados de otros tales
como su cuenta, clave de acceso, correos electrénicos o archivos.

68. Respetar los criterios de instalacién de software en el colegio, evitando instalar
juegos no autorizados o jugar con ellos.

69. Evitar en todo momento el ingreso a pdginas de Internet no autorizadas y no
debe crear pdginas que amenacen la integridad de la comunidad del colegio o
que promuevan actitudes antisociales.

70. Evitar involucrarse en actividades que promuevan la deshonestidad, lo cual incluye
el plagio,

71. compartir archivos para hacer trampa o robar el trabajo electrénico de otros.

72. Evitar copiar y pegar textos, graficas, fotos de pdginas de Internet protegidas por
derechos de autor sin el reconocimiento adecuado del autor intelectual.

73. Abstenerse de utilizar programas software para los cuales el colegio no tiene una
licencia valida.

74. Abstenerse de colocar o enviar informacién de otras personas que pueden poner
en riesgo la seguridad.

DEBERES DE LOS ESTUDIANTES (DISCIPULOS) CONFORME A LO
ESTABLECIDO EN LA LEY 1620 Y DECRETO 1075

75. Participar activamente en las propuestas de estrategias para la mitigacién de la
violencia escolar (art. 2.3.5.3.2. Decreto 1075 de 2015)

76. Informar oportunamente a los maestros o directivos maestros sobre la ocurrencia
de conflictos o conductas de violencia escolar para si mismo o para alguno de sus
compafieros

77. Cumplir con todas las medidas de prevencién y promocién relacionadas con la
mitigacién de la violencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos y las competencias ciudadanas determinadas en el presente manual
de convivencia.

DEBERES DE LOS USUARIOS EN LAS SALAS ESPECIALIZADAS
Como usuario de las Salas especializadas le solicitamos tomar en cuenta las

siguientes pautas con el fin de obtener 6ptimos resultados en el desarrollo de las
competencias en los encuentros de aprendizaje.
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78. Ser puntuales para llegar la sala.

79. Entrar a la sala en orden y ubicarse en el lugar asignado por el maestro.

80. Guardar silencio y prestar atencién a las explicaciones.

81. Seguir las instrucciones dadas por el maestro.

82. Mantener el orden y la disciplina.

83. Mantenerse informado acerca de las lecturas, actividades y retos que quedaron.

84. Evitar enviar al maestro, a sus compaferas archivos, retos, o transmitir cuqlquier
contenido ilegal, amenazador, abusivo, difamatorio, vulgar, o, pornogrdfico
invasivo de la privacidad, racial y/o cualquier otro que generen
responsabilidades civiles o penales.

85. Informar cualquier irregularidad detectada con los contenidos.

86. Informar sobre cualquier irregularidad o anomalia en el funcionamiento del
sistema.

87. Acogerse a la normatividad que para efectos de proteccién de los derechos de
propiedad intelectual tenga establecidos la Editorial o fuente de contenidos
usados en esta aula.

88. Los dafios causados a los equipos por mal uso o descuido serdn asumidos por el
usuario de la sala especializada, por ello el maestro responsable de la sala debe
informar oportunamente a la Directora Académica Pedagdgica de este tipo de
situaciones, si se llegasen a presentarse por causa de un estudiante (discipulo) o
un maestro.

PARAGRAFO 1. La ufilizacién de computadores, Tablet, teléfonos celulares
inteligentes, audifonos en horas normales de los encuentros de aprendizaje sin la
autorizacién de los maestros, da como sancién el decomiso del aparato hasta
finalizada la jornada académica.

PARAGRAFO 2: El Colegio Franciscano Palermo de San José no se hard responsable
por la pérdida de objetos de valor, Tampoco responde el colegio, por la pérdida de
celulares que porten los estudiantes. La responsabilidad recae directamente en quien
los porte o su propietario.

SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO:

De conformidad con el articulo 97 de la Ley 115 de 1994 y articulo 2.3.31.6.4. del
Decreto 1075 de 2015, es obligacién de los estudiantes(discipulos)de educacién media
durante los dos ultimos grados de estudio, prestar el servicio social estudiantil
teniendo en cuenta las 80 horas de servicio exigidas en la Resolucién 4210 del 12 de

septiembre de 1996 y las actividades contempladas en el Proyecto social del colegio;
servicio social hace parte del curriculo y por ende del proyecto educativo institucional
del establecimiento educativo y es requisito indispensable para obtener el titulo de
bachiller en armonia con el articulos 2° y 7° de la Resolucién previamente citada.

Al respecto, la Corte Constitucional en sentencia C-114 de 2005, ha sefalado lo
siguiente:

“(..) el servicio social obligatorio es un instrumento util para la satisfaccién de diversos
principios y valores constitucionales, y que, por lo tanto, en principio, tiene plena
cabida dentro del ordenamiento juridico colombiano al ser una de las opciones que
podia elegir el Legislador para dar contenido material al cardcter de funcién social
de la educacién consagrado en el articulo 67 de la Carta. Este servicio, (..), configura
un elemento mds del proceso educativo y en ese sentido sélo puede ser entendido
como un instrumento para la consecucién de los fines constitucionales y legales que
persigue la Educacién en su conjunto y la Educacién Media en particular. (...)"

Por lo tanto, el servicio social estudiantil obligatorio es un elemento mds del proceso
educativo, que busca desarrollar distintos valores en los estudiantes (discipulos) y un
requisito indispensable para optar por el titulo de bachiller.
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OBLIGATORIEDAD: Es deber de los estudiantes (discipulos) de toda institucién
educativa, cumplir con un programa de servicio social y es deber de la institucién
velar que este se cumpla con 80 horas prdcticas, las cuales son requisito para su
graduacién. Lo anterior de acuerdo con el Decreto 1075 de 2015 y la Ley General de
Educacién.

El estudiante (discipulo) podrd prestar su servicio social en cinco instituciones en
alianza con el Colegio, en jornada adicional, desempefiando labores en diferentes
actividades y servicios que contribuya al bienestar de la sociedad, estas actividades
tienen un control por parte de la persona responsable en la institucién del servicio
social del alumnado

OBJETIVOS DEL PROYECTO SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO:

Objetivos Generales:

-Generar vinculos comunitarios, ambientales y socio-culturales desde la formacién en
el ser, saber y hacer de los estudiantes de los grados 10° y 11° a través de la
participacién en actividades de las diferentes instituciones.

-Integrar a los jévenes a la vida comunitaria con el fin de contribuir a su formacién
social y cultural, desarrollando valores, especialmente la solidaridad, la proteccién,
conservacién, mejoramiento del ambiente, la dignidad, sentido del trabajo y del
tiempo libre.

Objetivos Especificos:

1.Crear ambientes propicios para la construccién de la paz y la convivencia.
2.Fomentar en los estudiantes el espiritu de servicio, colaboracién, solidaridad y
sentido de pertenencia.

3.Despertar en los estudiantes el interés, la motivacién de servir a las comunidades y
las instituciones que lo requieran.

4.Apoyar diferentes acciones y actividades dentro de la comunidad educativa de
orden logistico, organizacional, deportivo, artistico y de proyeccién social.

5.Indagar sobre temdticas sociales que permitan entender la importancia del ser en la
dimensién tanto fisica como emocional y por ende el relacionamiento adecuado con
los demds.

6.Desarrollar actividades creativas que posibiliten la difusién de temas preventivos
7.Visibilizar las percepciones que tienen los estudiantes de estos grados sobre un tema
especifico.

8.Propiciar espacios que faciliten la escucha, discusién y el dialogo abierto, generado
posturas criticas y argumentativas.

REGLAMENTO INTERNO DEL PROYECTO SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL
OBLIGATORIO:

1.Cada estudiante (discipulo) tiene que cumplir con una intensidad minima de ochenta
(80) horas de prestacién del servicio.

2.El estudiante (discipulo), debe prestarlo en una de las instituciones aprobadas por
el Colegio.

3.Una vez tenga asignado el lugar donde realizard el servicio social, debe presentarse
al coordinador del programa de dicha institucién, para acordar el horario y el
reglamento interno.

4.El colegio dispone de una persona asignada para coordinar el servicio social, el cual
estd programado para cumplirse mientras se curse el grado 10° Y 11°,
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5.Cuando por algin motivo no puedan cumplir con sus horarios de prdctica deben
avisar con tiempo y presentar excusa por escrito, tanto al responsable del programa
en el colegio como a la institucién afectada.

6.Estar dispuestas a participar en todo evento especial a que se les cite, mostrdndose
como jévenes lideres y emprendedores.

7.Ser prudente en el manejo de la informacién.

8 Mantener una excelente presentacién personal, y el uniforme bien llevado.
9.Mantener buenas relaciones personales.

10.Preguntar cuando no entiendan algo para que se les dé la induccién que requieren.
NNLos estudiantes (discipulos) deben cumplir con las funciones establecidas
puntualmente.

12.Cada periodo traer diligenciado el control de tiempo que lleven de prestacién del
servicio, para que este dato aparezca en el informe académico.

13 Asistir a las reuniones con fines de planeacién seguimiento y evaluacién del
proyecto de servicio social.

14. Participar en las actividades que el Colegio proponga, que se ajustan a las
medidas dadas por el Ministerio Nacional de Educacién en el marco de la
emergencia sanitaria y que estdn incluidas en el Proyecto de Servicio Social de la
institucién. (Circular No. 19 de marzo 14 de 2020).

ESTIMULOS AL PROYECTO SERVICIO SOCIAL:

l.La Rectora podréd autorizar la prestacién de este servicio a estudiantes
(discipulos)de otros grados 9° y 8° que cumplan con los requisitos y el perfil
requerido, como un estimulo a su proactividad y responsabilidad en trabajos extras.
2.En algunos casos particulares, y de acuerdo con la responsabilidad de los
estudiantes, el colegio, podrd asignar un tiempo extra al tiempo de servicio prestado.
3.Los estudiantes del grado 10° y 11° que sean deportistas de alto rendimiento, que
compitan a nivel nacional e internacional pueden traer un certificado vigente para
validar las horas; asi mismo los estudiantes que hayan participado en los ultimos tres
afios en el semillero de investigacién del Colegio pueden validar un porcentaje de las
horas, mdximo la mitad.

SANCIONES AL PROYECTO SERVICIO SOCIAL:

El estudiante (discipulo) que sea retirado de actividad o de la institucién donde esté
realizando el servicio social por mal comportamiento, rendimiento u otro aspecto;
perderd el tiempo que lleve alfabetizando y tiene que buscar otra Institucién o
actividad para iniciar el proyecto.

Pardgrafo 1: RESPONSABILIDAD DE LA INSTITUCION. El Colegio no se hace
responsable legal o civilmente por las actividades correspondientes al Servicio Social
Estudiantil Obligatorio que se presten fuera de sus instalaciones. Para ello, los padres
de familia deben solicitar por escrito a la Institucién, su realizacién y asumir todas las
medidas de prevencién y de cuidado a que haya lugar, para el cumplimiento del
mismo.

JORNADA ESCOLAR: PROCEDIMIENTO DIARIO PARA INICIAR Y TERMINAR
LA JORNADA ESCOLAR

Estudiantes (discipulos) de los grados Preescolar a Undécimo inician las clases a las
7:00 de la maiana y terminan la jornada escolar a las 3:00 pm, exceptuando el dia

MIERCOLES que la salida es a la 2:30 de la tarde.

33



La jornada escolar, estd organizada de la siguiente manera:

Los estudiantes(discipulos) entran al Colegio a las 7:00 de la mafiana, luego pasan a
la sala de encuentros de aprendizaje, donde inician su jornada escolar con la
activacién cerebral y contintan con los distintos encuentros programados durante el
dia, hasta las terminar la jornada escolar, interrumpidas por dos momentos de
descanso para el refrigerio y el almuerzo. La jornada termina a las 3:00 pm.

A la entrada y salida del colegio, los estudiantes (discipulos) son recibidos y
despedidos por maestros y/o personal de la institucién que estdn en la puerta

dispuestos para ayudarles en su desplazamiento

LUNES, MARTES, JUEVES Y VIERNES

Preescolar a 4° 5all’

Activacién cerebral 7:00 a 7:20 am Activacién cerebral 7:00 a 7:20 am
eP;iE::::;én para el [ 720 a 7:30 am Z;i;:::::oio'n para el 7.90 o 7-30 am
1 Hora 7:30 a 8:30am 1 Hora 7.30 a 8:30 am
Descanso 8.30 a 9:00 am 2 Hora 8.30 a 9:20 am
2 Hora 9:00 a 9:50 am Descanso 9:20 a 9:50 am
3 hora 9:50 a 10:40 am 3 hora 9:50 a 10:40am
4 Hora 10:40 a 11:30 am 4 hora 10:40 a 11:30 am
5 Hora 11:30 a 12:20 pm 5 hora 11:30 a 12:20m
Descanso 12:20 a 1:00pm 6 hora 12:20 a 1:10 pm
6 Hora 1:00 a 2,00 pm Descanso 1:10 a 2:00 pm
7 Hora 2:00 a 3:00 pm 7 hora 2:00 a 3:00 pm
MIERCOLES

PREESCOLAR A 4° MIERCOLES 5°ATI° MIERCOLES |

Activacidon
cerebral

7:00 a 7:20 am

Activacidon
cerebral

7:00 a 7:20 am

Preparacién para el

Preparacién

encuentro 720 a 7:30 am | para el 7:20 a 7:30 am
encuentro

1 hora 7:30 a 8:30 am 1 hora 7.30 a 8:30 am

Descanso 8.30 a 9:15 am 2 hora 830 a 915 am
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2 hora 9:15 a 10:00 am | Descanso 9:15 a 10:00 am
3 hora 10:00 a 10:45 am | 3 hora 10:00 a 10:45am
4 hora 10:45 a 11:30 am | 4 hora 10:45 a 11:30 am
5 hora 11:30 a 12:15 pm 5 hora 11:30 a 12:15 am
Descanso 12:15 a 1:00pm 6 hora 12:15 a 1:00 pm
6 hora 1:00 al;45 pm Descanso 1:00 a 1:45 pm

7 hora 1:45 a 2:30 pm 7 hora 1:45 a 2:30 pm

LOS ESTUDIANTES DEBEN SEGUIR LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES PARA
EL INGRESO Y SALIDA DEL COLEGIO:

INGRESO

Los estudiantes de prejardin, primero, segundo y tercero que llegan al colegio y son
trasportados por sus familias y los que llegan en transporte escolar, ingresan por la
primera entrada peatonal, luego se dirigen a su sala encuentros de aprendizaje.

Los estudiantes de los grados de cuarto, quinto, sexto noveno, decimo y once que
llegan al colegio y son trasportados por sus familias y los que llegan en transporte
escolar, ingresan por la segunda entrada peatonal, se dirigen a su sala de encuentro
de aprendizaje. Los estudiantes de cuarto, quinto y sexto bajardn a sus salas de
encuentros de aprendizaje por las escaleras del bosque.

Los estudiantes de los grados de Séptimo y octavo que llegan al colegio y son
trasportados por sus familias y los que llegan en transporte escolar, ingresan por los
torniquetes, se dirigen a su sala de encuentro de aprendizaje por las escaleras de
arcoiris.

SALIDA

Los estudiantes deben seguir las siguientes instrucciones para la salida de la
institucion:
Permanecer en las salas de encuentros de aprendizaje hasta las 3 de la tarde.

Hasta ser llamados por micréfono, en la medida que sean solicitados en la ruta
escolar o por sus familias. Cada estudiante se desplazard para la salida del colegio
por las mismas vias que lo hizo para el ingreso.
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PROCEDIMIENTO PARA QUE UN ESTUDIANTE (DISCIPULO) HAGA SUS
ZECL?&MOS O SUGERENCIAS PARA UN MEJORAMIENTO PERSONAL O
RUPAL.

Los estudiantes (discipulos) cuentan con una ORIENTADORA o UN ORIENTADOR
de grupo que es quien los conoce, les ayuda, los apoya y de quien reciben
acompaiamiento constante en el Colegio. Ellas o ellos son su guia y representante en
la Institucién. Por eso, en todas las circunstancias cuando necesiten ayuda, o alguna
comunicacién especial deben hacerlo a través de ellas o ellos, con excepcién de la

ayuda que pueda recibir de las MAESTROS ORIENTADORAS o del Capelldn de la

Institucion.

Los reclamos o quejas debe dirigirlos directamente al sujeto de la accién o de la
actitud, dentro del respeto y el buen trato. Si no consigue nada por este medio
directo, debe pasar la situacién problemdtica a su ORIENTADORA U ORIENTADOR
de grupo quien intentard por todos los medios satisfacer las necesidades de los
estudiantes.

Si la ORIENTADORA o el ORIENTADOR no consigue nada debe encaminar a los
estudiantes (discipulos) a la correspondiente Direccién bien sea de académica o de
convivencia y seguir el Conducto regular a continuacién descrito.

CONDUCTO REGULAR

El Colegio Franciscano Palermo de San José tiene como misién, formar integralmente
a los estudiantes, ofreciendo a quienes se matriculen en esta Institucién Educativa la
continuidad de sus estudios hasta el grado 11" (once) siempre que acepten y cumplan
las normas del Manual de Convivencia y en caso de incurrir en desacato de algunas

de dichas normas, seguir el CONDUCTO REGULAR para solucionar pacificamente

los conflictos o irregularidades que se presenten.

Se entiende por conducto regular la secuencia ordenada de pasos a seguir el
estudiante, el padre de familia o acudiente para atender las dificultades que se

presentan en relacién con la CONVIVENCIA, lo COMPORTAMENTAL vy lo
ACADEMICO del estudiante.

INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y

RESOLUCION DE RECLAMOS SOBRE LA EVALUACION Y PROMOCION

1. Didlogo Maestro-estudiante: Busqueda de las causas que generan el problema.

2. Didlogo Maestro-Estudiante- orientador del grado: ampliar informacién frente a
las situaciones presentadas

3. Didlogo Maestro-Estudiante-Coordinador de Nucleo Disciplinar:  ampliar
informacién frente a las situaciones presentadas

4. Didlogo- Maestro-estudiante-Directora académica Pedagégica: brindar elementos
de ayuda

5. Didlogo- Maestro-estudiante-Directora académico Pedagégica: -Padre de Familia
y/o acudiente: acciones pedagdgicas y de oportunidad y/o correctivas.

6. Didlogo- Maestro-estudiante-Director académico Pedagégica -Padre de Familia
y/o acudiente-Comisién de Evaluacién y promocién: andlisis del proceso y remisién
maestro orientadora  y/o contrato Pedagdgico académico o compromiso de
acompaiamiento.

7. Didlogo- Maestro-estudiante-Directora académico Pedagdgica -Padre de Familia
y/o acudiente-Comisién de Evaluacién y promocién-Consejo Académico decisiones
y permanencia o negacién de cupo para el estudiante.
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8. Didlogo- Maestro-estudiante-Directora académico Pedagdgica -Padre de Familia
y/o acudiente-Comisién de Evaluacién y promocién-Consejo Directivo decisiones y
permanencia o negacién de cupo para el estudiante

ASPECTO COMPORTAMENTAL

1. Didlogo Maestro-estudiante: Busqueda de las causas que generan el problema

2. Didglogo Maestro-Estudiante- orientador del grupo: andlisis de la causa y acciones
pedagdgicas

3. Didlogo- Maestro-estudiante-Directora de Convivencia: ampliar informacién frente
a la situacién presentada para reforzar la norma y se determina la necesidad de
acta de compromiso Comportamental y acciones pedagdgicas encaminadas a la
asimilacién de la norma.

4. Didlogo- Maestro-estudiante--Directora de Convivencia: Propiciar la conciliacién y
mediacién frente a la situacién y estudiar los casos graves que ameriten sanciones
disciplinarias

5. Didlogo- Maestro-estudiante (discipulo)--Directora de Convivencia -Rectora: toma
de decisiones segtin la gravedad de la falta.

ASPECTO DE CONVIVENCIA:

1. Reflexién entre el estudiante (discipulo) o los estudiantes (discipulos) o personas
implicadas con el respectivo maestro(a) solucionando el impase.

2. Conversacién y reflexién con el orientador de grupo y busqueda de soluciones.

3. Conversacién y reflexién con el Director (a) respectivo(a) y busqueda de
soluciones.

4. Con el Comité de Convivencia Escolar

5. Con la Rectora.

REQUISITOS PARA GRADUARSE

1. Cancelar en la Tesoreria del Colegio el valor correspondiente a los
derechos de grado.

2. Cumplir con las 80 horas del SERVICIO SOCIAL OBLIGATORIO, Decreto

1075 Articulo 2.3.3.412.4 y cumplir con las 10 horas que certifiquen el

trabajo de campo desarrollado.

Cursar 50 horas de estudios Constitucionales segiin la Ley 104 del 94.

Presentar la fotocopia del documento de identidad.

Presentar el examen del ICFES segiin los requerimientos del estado

colombiano, en la fecha y jornada dispuesta para el Colegio

6. Estar a paz y salvo de todo concepto(académico-econémico) para figurar
en la lista de aspirantes publicada en la Direccién Académica Pedagégica.

PROCEDIMIENTO PARA LA GRADUACION

LN

Se nombrard una comisién integrada por el orientador de grupo del grado 11°, la
Directora Académica Pedagégica, la Secretaria del Colegio, una hermana de la
comunidad y la Directora de Convivencia, que tendrdn en cuenta lo siguiente:

1. El estudiante Palermista se graduard portando toga y birrete, cuyos costos
serdn asumidos por parte de los pacﬁres de famﬁia o de lo contrario los
estudiantes se graduardn portando el uniforme de gala del Colegio, si asi
ha sido acordago por la promocién y la institucion.

2. La ceremonia de graduacién se realizard en las instalaciones del colegio
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3. Los estudiantes realizan un ensayo general de grado, el dia y la hora que
el colegio decida.

4. El dia del ensayo de grado, el estudiante recibira el instructivo para la
graduacion, el cual él y su familia deben cumplir a cabalidad

5. Cada graduando recibira las tarjetas de invitacién acordadas, las cuales
debe reclamar personalmente.

6. El dia que el estudiante reclame sus invitaciones para la ceremonia de
grado firmard el acta de graduacién.

7. El dia de la ceremonia de grado los estudiantes deben llegar al colegio
con su familia una hora antes para efectos de las fotos familiares

8. El dia de la ceremonia de grado, en la entrada del colegio, cada persona
debe presentar su tarjeta de invitacién.

9. En dicho acto se entregardn los estimulos a los cuales se han hecho
acreedores los Estudiantes graduados:( ver Manual de Convivencia).

10. La persona designada para dirigir las palabras de agradecimiento o
despedida debe hacerlo en nombre de todos los graduandos

Il. Durante la ceremonia de graduacién los estudiantes demostrardn su
formacion como estudiante Palermista y cumplirdan las normas
establecidas en el manual de convivencia

PROTOCOLOS PARA EL USO DE LOS DISPOSITIVOS MOVILES

Para el presente aiio (2024) queda totalmente prohibido el porte del celular en
cualquier espacio de la institucién para los estudiantes. Dicha decisién obedece a
la necesidad de volver al encuentro con el otro, la sana convivencia, y el desarrollo de
competencias necesarias para la vida.

la decisién fue promovida por el Consejo de padres, el Consejo de Maestro, Consejo
Académico, y aprobado en el Consejo Directivo de la institucién

El Colegio Franciscano Palermo de San José, informa a la comunidad educativa las
siguientes normas, con la finalidad de regular la utilizacién de dispositivos méviles
dentro de la institucién.

Estas normas, estdn incluidas en el presente Manual de Convivencia de la institucién
y tiene como funcién primordial promover y ordenar el normal desarrollo de los
encuentros de aprendizaje las actividades que se realizan, que permita el buen
funcionamiento del Colegio y la convivencia entre los distintos estamentos de la
comunidad educativa:

1. En caso de necesitar establecer comunicaciones entre los estudiantes y sus
familias, por motivos de seguridad y monitoreo de su salud, o cualquier otra
necesidad vital. En caso de presentarse alguna de las situaciones anteriores, se
pueden comunicar ya sea estudiante - familia o familia - estudiante, por
cualquiera de las lineas que tiene disponible el colegio.

2. El estudiante que, a pesar de la norma institucional, de no traer celular al
colegio, lo estd usando; serd el maestro que estd en la sala de encuentros de
aprendizaje, en el ejercicio de sus funciones, el que podrd supervisar, comprobar
y corregir las actividades que este esté llevando a cabo.

3. El maestro estd habilitado para tomar medidas de retencién de los dispositivos
méviles y otros aparatos durante el encuentro, cuando pudieran incumplir la
norma establecida con el fin de garantizar el normal desarrollo de las
actividades educativas. Mientras el maestro, tenga en su poder los aparatos,
serd el directo responsable de su custodia y cuidado, hasta que el aparato sea
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10.

1.

12.

entregado a la directora de convivencia, que lo guardard en un lugar seguro de
la institucién, hasta su devolucién. Antes de la utilizacién de la estrategia de
retencién el maestro debe revisar el estado del celular en presencia del
estudiante (discipulo) y pedirle que sea ¢l mismo quien apague el dispositivo.

Los teléfonos celulares y los demds dispositivos electrénicos de comunicacién no
deben ser usados ni dentro o por fuera de la institucién para cometer faltas
o delitos como las contempladas en el presente Manual de Convivencia, tales
como ciber-bullying, Sexting, extorsién, Grooming, Pornografia Infantil, delitos,
suplantacién de identidad, al igual que para generar acciones que vulneren el
derecho a la intimidad de cualquier integrante de la comunidad educativa. En
caso de presentarse cualquiera de las conductas aqui mencionadas dentro o
fuera de la institucién u otras que sean inadecuadas o delitos, se seguird el
procedimiento establecido para tales casos, sin perjuicio de otras disposiciones
de las que se contemplan en este capitulo

La institucién no se hace responsable por la pérdida de ningin equipo o
aparato que sea propiedad del estudiante, si la familia del estudiante
(discipulo) lo estima conveniente puede contratar un seguro de accidentes y/o
robo que dé cobertura e estas eventualidades. (estos seguros los padres los
contrataran de manera particular)

Segtn la ley de proteccién de datos de cardcter personal y de la Ley sobre
proteccién civil del derecho a la intimidad personal, familiar y a la propia
imagen, queda prohibido grabar imdgenes o audio dentro de la institucién, es
un delito tipificado en el Manual de Convivencia y penado por la ley.

Segtin el pacto institucional de participacién de las familias se recomienda la
asistencia de las familias en las orientaciones, consideraciones, sesiones y
pautas que proporcione el colegio para que sirvan de ayuda en la formacién
para el acompafiamiento y uso seguro, adecuado y correcto de dispositivos
moviles, redes sociales, Internet, entre otros por parte de sus hijos.

Si algun estudiante (discipulo) incumpliera alguna de estas normas en la sala
de encuentros de aprendizaje o por fuera de ella, serd sancionado aplicando el
debido proceso.

El colegio no se hace responsable del mal uso que pudiera llevarse a cabo del
dispositivo fuera del horario escolar ya que los estudiantes (discipulos) estardn
bajo la custodia de los padres.

El colegio se reserva cualquier accién civil o penal contra el
estudiante(discipulo) y/o su familia, en caso de que el incumplimiento por fuera
o en la sala de encuentros de aprendizaje de estas normas de uso de los
dispositivos méviles, cause perjuicio o vulnere los derechos de los demds
miembros de la comunidad educativa.

El uso de accesorios como audifonos y bafles, no serd permitido dentro de la
institucion.

Realizar cualquier comportamiento o conducta que esté proscrita o prohibida,

ya sea en la Politica de Tratamiento de Datos Personales del Colegio, en las
normas sobre el derecho de hdbeas data, o en la jurisprudencia de las altas
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cortes sobre el particular, que afecte el derecho a la intimidad de cualquiera de
los integrantes de la comunidad educativa o que afecte el buen nombre de la
Institucion.

Procedimientos para Cuando se Presenten Comportamientos Inadecuados en el
Uso de Celulares y Dispositivos Electrénicos de Comunicacion.

El siguiente es el procedimiento que se realiza en caso de presentarse
comportamientos inadecuados por parte de los estudiantes en el uso de los teléfonos
celulares o los dispositivos electrénicos de comunicacién en el Colegio, a pesar de
estar prohibidos para este aiio.

1. El profesor o directivo, dependiendo de la gravedad o de la complejidad de la
situacién, podrd ordenar al estudiante que estd haciendo un uso inadecuado de
su teléfono celular o dispositivo de comunicacién y que ademds estd
incumpliendo la norma institucional, suspender dicho comportamiento
inadecuado y si es necesario procederd a RETENER dicho dispositivo.

2. Cuando sea retenido un dispositivo electrénico de comunicacién o un teléfono
celular, el mismo serd entregado a alguno de los padres de familia o al
acudiente del estudiante, en una reunién, en la cual se realiza un acta de dicha
entrega, asi como se le anexard a la misma, un compromiso por parte del
estudiante, de no reincidir en dicho comportamiento. Este compromiso reposard
en el cuaderno de seguimiento formativo del estudiante.

3. Si el estudiante reincide en el comportamiento inadecuado o realiza una
conducta inadecuada relacionada con el uso de su teléfono celular o
dispositivo electrénico de comunicacién, la misma serd manejada como una
falta, segun lo dispuesto en el presente Manual de Convivencia.

4. Si el comportamiento inadecuado por parte del estudiante afecta el derecho de
hdbeas data de cualquier integrante de la comunidad educativa, el Colegio o
directamente la persona afectada, podrd iniciar las acciones administrativas
ante las instancias correspondientes; por dicha vulneracién, previo el
Icumplimien’ro del requisito de procedibilidad, que sobre el particular establece
a norma.

Es necesario que como estudiante (discipulo) e integrante de la familia Palermista
entiendan y acepten que el mal uso de los equipos méviles o de la red social puede
conllevar sanciones tipificadas como faltas graves o gravisimas, estipuladas en el
Manual de Convivencia, sin perjuicio de otras responsabilidades civiles o penales que
pudiera causar el mal uso del dispositivo, tanto a cualquier otro miembro de esta
comunidad educativa o a la propia institucién

Paragrafo N°l: La Instituciéon no recomienda el porte de teléfonos celulares o de
dispositivos electrénicos de comunicacién a sus estudiantes y lo prohibe para los
estudiantes de todos los grados. En caso de que los padres de familia o los
estudiantes decidan traerlos al Colegio, lo hardn bajo su entera responsabilidad y
deberd responder segtin el debido proceso que realiza la institucién, por transgredir
las normas institucionales

Pardgrafo N°2. La retencién de los dispositivos electrénicos no implica, ni autoriza al

maestro o directivo que lleve a cabo dicha actividad, la consulta o revision del
mencionado dispositivo.
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LOS PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO FRANCISCANO
PALERMO DE SAN JOSE

Los padres de familia son miembros activos y participantes de la comunidad
educativa del Colegio Franciscano Palermo de San José, por lo tanto, su misién no
termina con el simple hecho de matricular a sus hijas e hijos en el curso que le
corresponda, ya que sélo mediante una actitud vigilante, interesada y comprensiva de
su parte, permitird complementar adecuadamente la labor educativa.

PERFIL DEL PADRE DE FAMILIA

El padre de familia y/o acudiente del estudiante (discipulo) Palermista, son los primeros
maestros de sus hijos.

SER

1.

N

A

Deciden acomparfiar a sus hijos en el desafio de educarlos para la vida, evitando el
exceso de  paternalismo, autoritarismo y permisividad.

Son testimonio familiar donde haya comprensién, respeto, amor, pacienciq,
tolerancia,

Cooperan en la formacién integral de sus hijos.

Reconocen el quehacer educativo del Colegio.

Aceptan las manifestaciones de fe y de la Pastoral Franciscana del Colegio.
Fortalecen el trato amable, respetuoso con apertura para comprender la diversidad
y la inclusién con los miembros de la Comunidad educativa.

SABER

1.

2.
3.

Conocen y asumen el Proyecto Educativo Institucional PEI.
Conocen las normas institucionales.
Conocen el pacto de participacién.

HACER

O UTA Lo

Generan didlogo democrdtico y participativo.

Cumplen el pacto de participacién en su totalidad.

Apoyan las decisiones y procedimientos institucionales en la formacién de sus hijos.
Generan vinculos de compromiso y corresponsabilidad.

Colaboran en el proceso educativo dentro y fuera de la Institucién.

Participan de las escuelas de familia.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA. DECRETO 1075 DE 2015

TITULO 4 ARTICULO 2.3.42.

Elegir el tipo de educacién que, de acuerdo con sus convicciones, procure el
desarrollo integral de los hijos, de conformidad con la Constitucién y la ley;
Recibir informacién del Estado sobre los establecimientos educativos que se
encuentran debidamente autorizados para prestar el servicio educativo;

Conocer con anticipacién o en el momento de la matricula las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el proyecto educativo
institucional.
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10.

11.

No

0 ®

1.
12.

El manual de convivencia, el plan de estudios, las estrategias pedagédgicas
bdsicas, el sistema de evaluacién escolar y el plan de mejoramiento institucional;

Exigir la regular prestacién del servicio.
Exigir el cumplimiento del PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL.

Participar en el proceso educativo que desarrolle el establecimiento en que estdn
matriculados sus hijos y, de manera especial, en la construccién. Ejecucién y
modificacién del proyecto educativo institucional;

Expresar de manera respetuosa y por conducto regular con su debido proceso sus
opiniones respecto del proceso educativo de su hija(o), y sobre el grado de
idoneidad del personal maestro y directivo de la institucién educativa.

Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso
educativo de sus hijos;

Recibir durante el afio escolar y en forma periédica, informacién sobre el
rendimiento académico y el comportamiento de sus hijos;

Conocer la informacién sobre los resultados de las pruebas de evaluacién de la
calidad del servicio educativo vy, en particular, del establecimiento en que se
encuentran matriculados sus hijos;

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de

gobierno escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la

Ley General de Educacién y en su reglamentacién.

PROCESOS EVALUATIVOS DEL APRENDIZAJE DE SUS HIJOS.

Ejercer el derecho de asociacién con el propésito de mejorar los procesos
educativos, la capacitacién de los padres en los asuntos que atafien a la mejor
educacién y el desarrollo arménico de sus hijos.

Conocer el Sistema Institucional de evaluacién de los estudiantes, asi como los
criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacién y promocién de
conformidad con el Decreto 1075/2015, Parte Il - Titulo 3 - Capitulo 3 - Seccién
3.

Acompaiiar el proceso evaluativo del (la) estudiante.

Conocer y cumplir las obligaciones establecidas en la Ley 1620 de 2014 y su
Decreto 1075/2015, Parte lll - Titulo 3 - Capitulo 3 - Seccién 3, en aras de
preservar la Convivencia Escolar.

Recibir oportunamente respuestas a las inquietudes y solicitudes presentadas
sobre el proceso de evaluacién de sus hijos.

Recibir los informes periédicos de evaluacién.

Hacer reclamos justos y respetuosos dentro del tiempo fijado por las normas
institucionales y del Colegio.

Ser informados sobre los procesos académicos, formativos y evaluativos de sus hijos.
Ser informados sobre las estrategias de mejoramiento que el colegio tiene a
disposicion de los estudiantes (discipulos) para mejorar debilidades y/o
profundizar en las competencias.

Ser atendidos por el maestreado y/o directivos, para conocer los procesos en las
dimensiones formativas y/o académicas, segun horarios establecidos con
anterioridad.

Recibir durante el afio escolar y en forma periédica, informacién sobre el
rendimiento académico y el comportamiento de su hijo

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los érganos de
gobierno escolar en los términos previstos en la Ley General de Educacién y en
sus reglamentos
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DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA CON EL SISTEMA DE
CONVIVENCIA ESCOLAR.

Aplicar los principios de proteccién integral. (art 2.3.5.4.21. Decreto 1075 de 2015)
Recibir formacién sobre los derechos humanos, la educacién para la sexualidad, la
prevencién de la violencia escolar y fortalecer las competencias ciudadanas de sus
hijos o hijas.

Activar los mecanismos y protocolos de la ruta de atencién integral cuando tenga
conocimiento de conflictos o situaciones de riesgo para algin miembro de la
comunidad educativa dentro del marco de la convivencia escolar.

DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS PADRES DE FAMILIA DEL COLEGIO
FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE DECRETO 1075 DEL 2015 TITULO 4
ARTICULO 2.3.4.3.

1.

Matricular al estudiante (discipulo) en los dias y horas sefialados para ello en
cada periodo académico, previo el cumplimiento de los requisitos exigidos por el

COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE para el caso.

Pagar estricta y cumplidamente los costos mensuales del servicio educativo o
compromisos econdémicos que haya adquirido con la instituciéon dentro de los
primeros 10 (Diez) dias corrientes.

Comunicar oportunamente y en primer lugar a las autoridades del
establecimiento educativo las irregularidades de que tenga conocimiento, entre
otras, en relacién con el maltrato infantil, abuso sexual, tréfico o consumo de
drogas ilicitas

Proponer actividades que fortalezcan la formacién académica y de convivenciq,
evitando la realizacién de eventos de cardcter social y personal.

Apoyar al establecimiento educativo en el desarrollo de las acciones que
conduzcan al mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los
aprendizajes, especialmente en la formulacién y desarrollo de los planes de
mejoramiento institucional.

Velar por el progreso del estudiante (discipulo) beneficiario en todos los érdenes,
en contacto permanente con el COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN
JOSE.

Asumir el pacto de participacién cumpliendo estrictamente las citas y los llamados
que haga la institucién. (Ley 1098 articulo 10)

Tener vigente la vinculacién del estudiante(discipulo)a una EPS y al seguro
escolar con las especificaciones de donde ser remitido por el COLEGIO
FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE en caso de sufrir enfermedad o
accidente dentro de la jornada de estudio, bajo la autorizacién del siempre del
padre de familia.

Informar al colegio en caso de que el estudiante (discipulo) haya sido medicado o
asista a la atencién de un profesional externo, los padres de familia o acudientes
son los responsables de suministrar el tratamiento y medicina indicada. Ademes
de trabajar con el colegio para el mejoramiento de la situacién presentada.

10. Diligenciar totalmente, con veracidad y responsabilidad los siguientes

documentos:

1.La solicitud de la matricula o renovaciéon de matricula
2. Contrato

3. Pagaré
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11.Asumir los costos de tratamientos especializados de psicologia que requiera el

12.
13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

estudiante (discipulo) beneficiario, ante la valoracién que haga el COLEGIO

FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE de la necesidad de tratamiento.
Conocer la Ley 1098/2006, infancia y adolescencia.

Responsabilizarse de la formacién y educacién de su hijo en concordancia con los
lineamientos establecidos por la Constitucién Politica y por el presente Manual de
Convivencia

Asumir los costos extras e imprevistos que fortuitamente resulten, lo mismo que el
costo de los dafios ocasionados a personas, cosas o a la planta fisica del colegio
por el estudiante(discipulo)beneficiario, Los padres de familia serdn informados
por los orientadores de grupo de estas situaciones y desde la tesoreria del colegio
se les informard el monto a cancelar por los dafios que se causen.

Secundar las acciones educativas de la Institucién conociendo la filosofia, el
Proyecto Educativo, sus objetivos, reglamentos y programas; cooperando para que
su hijo se comprometa conscientemente con ellos.

Conocer y respetar la filosofia institucional

Conocer y acatar las normas institucionales de seguridad interna

Conocer y acatar las normas contenidas en el Manual de Convivencia, cumpliendo
con los procedimientos para acompafiar el proceso formativo de los hijos.
Contribuir para que el proceso educativo sea arménico con el ejercicio del
derecho a la educacién y en cumplimiento de sus fines legales y sociales.
Acompariiar el proceso educativo en cumplimiento de su responsabilidad como
primeros maestros de hijos, para mejorar la orientacién personal y el desarrollo
de valores ciudadanos.

Velar por la asistencia puntual de sus hijos a las clases y actos programados por el
Plantel.

Suscribir un documento durante el proceso de matricula o renovacién de la misma,
mediante el cual releve de cualquier responsabilidad al Colegio, cuando decida que
no emplea el servicio de transporte escolar sugerido por la institucién

Solicitar al colegio, la expedicién de un permiso especial, para el ingreso y salida de
su hijo de las instalaciones, acompafiado o no, de un adulto responsable

Solicitar al colegio, la expedicién de un permiso especial, para la salida de su hijo de
las instalaciones, en transporte publico o en el carro particular de otros padres de la
institucidn

Reportar la novedad a la empresa de transporte escolar siempre que requieran que
su hijo no haga uso de la ruta escolar

Recoger puntualmente a su hijo al finalizar las clases y actividades programadas,
segun el horario establecido por el Colegio.

Solicitar con anticipacién y por escrito a la Directora de Convivencia y Comunidad,
los permisos para que el estudiante(discipulo)se ausente de la Institucién en horas
de clase

Solicitar con anticipacién y por escrito a la Directora Académica pedagégica, los
permisos para que el estudiante(discipulo)se ausente de la Institucién por varios
dias de clase

Contribuir en la construccién de un clima de respeto, tolerancia y responsabilidad
mutua que favorezca la educacién de su hijo y la mejor relacién entre los
miembros de la comunidad educativa.

Respetar y dar buen trato a todos los miembros de la comunidad educativa de la
Institucion.

Fomentar en su hijo el respeto por los superiores ddndoles buen ejemplo.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.
44,

45.

46.

No apoyar ni permitir comportamientos inadecuados de su hijo que atenten contra
la moral y las buenas costumbres.

Apoyar al establecimiento en el desarrollo de las acciones que conduzcan dl
mejoramiento del servicio educativo y que eleven la calidad de los aprendizaijes,
especialmente en la formulacién y desarrollo de los planes de mejoramiento
institucional.

Proporcionarles en el hogar un ambiente adecuado para su desarrollo integral,
que puedan experimentar el gran gozo de la unidad y la paz.

Proveer a su hijo de los uniformes requeridos por el Colegio y velar por su buena
presentacién personal y el porte digno de ellos.

Enviar a la institucién excusa escrita, cuando su hijo no pueda asistir a la
institucién con el porte adecuado del uniforme.

Proveer a su hijo permanentemente de los elementos diddcticos necesarios para el
proceso formativo (Los elementos diddcticos o tiles escolares son empleados en
la tarea educativa y serdn responsabilidad de los estudiantes; en ningliin momento
la Institucién solicita a los padres de familia estos elementos para custodiarlos,
administrarlos o responder por ellos, tampoco exige que estos sean de marcas o
proveedores especificos. En el caso de los libros se ha definido una vigencia de
uso hasta por tres afos).

Comprometerse a que su hijo se presente a la institucion con todo el elemento
necesario para el buen desarrollo de las actividades escolares y la lonchera
necesaria para su alimentacién balanceada.

Comprometerse en el cumplimiento de sus obligaciones escolares

Ejercer la "Responsabilidad Parental” como complemento de la patria potestad
establecida en la legislacién civil. Es, ademds, la obligacién inherente a la
orientacién, cuidado, acompafiamiento y crianza de las nifias nifios y los
adolescentes durante su proceso de formacién. Esto incluye la responsabilidad
compartida y solidaria del padre y la madre de asegurarse que las nifias nifios y
los adolescentes puedan lograr el méximo nivel de satisfaccién de sus derechos.
En ningun caso el ejercicio de la responsabilidad parental puede conllevar
violencia fisica, psicolégica o actos que impidan el ejercicio de sus derechos.
(Articulo 14 Ley 1098 de 2006)

Garantizar la custodia y cuidado personal que su hijo tiene derecho a que sus
padres en forma permanente y solidaria asuman directa y oportunamente su
custodia para su desarrollo integral. La obligacién de cuidado personal se
extiende, ademds, a quienes convivan con ellos en los dmbitos familiar, social o
institucional, o a sus representantes legales. (Articulo 23 Ley 1098 de 2006)
Asumir el enfoque co-educativo y sus politicas.

No fumar en las zonas frecuentadas por los estudiantes (discipulos) dentro del
Colegio Franciscano Palermo de San José.

Ser solidario, de manera especial, ante las calamidades, dificultades o accidentes
familiares que puedan presentarse entre los integrantes de la Comunidad
Educativa

DEBERES DESDE EL SIE - EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Participar, a través de las instancias del gobierno escolar, en la definicién de
criterios y procedimientos de la evaluacién del aprendizaje de los (las) estudiantes
(discipulos) y promocién escolar de conformidad con lo establecido por el Decreto
1075/2015, Parte lll - Titulo 3 - Capitulo 3 - Seccién 3.
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47.Realizar seguimiento permanente al proceso evaluativo de su hijo.

48. Analizar los informes periédicos de evaluacién

49.Solicitar previamente las citas para dialogar con las directivas y maestros segun el
horario estipulado para atencién al publico.

50. Cumplir con las obligaciones contraidas en el acto de matricula y en el Manual de
Convivencia, para facilitar el proceso educativo.

51.Asistir puntualmente a las reuniones ordinarias y extraordinarias para padres de
familia y a todo llamado que le haga el Colegio Franciscano Palermo de San José.

52.Enviar por escrito a la Directora de Convivencia y Comunidad, las excusas
justificadas por retardos o ausencias, las cuales deben ser firmadas por los Padres
de Familia y/o acudiente y presentadas al momento del regreso.

53.Preocuparse por el progreso de su hijo, dialogando con los maestros para que se
cumpla mejor la relacién Institucién - Hogar.

54.Participar en el proceso de auto - evaluacién anual del establecimiento educativo

55.Facilitar a sus hijos, los medios para que participe en los programas de
mejoramiento académicos que ofrece el colegio segln sus necesidades (apoyo
académico).

56.Diligenciar con responsabi|idad los formatos exigidos por entes externos o
institucionales suministren informacién familiar (encuesta del SIMAT,

SIMPADE Y PRUEBAS SABER)

Deberes r obligaciones de los padres de familia con el sistema de convivencia
escolar. (ley 1620 de 2013).

57. Proveer a sus hijos espacios y ambientes en el hogar, que generen confianza,

ternura, cuidado y proteccién de si y de su entorno fisico, social y ambiental. (Ley
1620 de 2013).

58. Participar en la formulacién, planeacién y desarrollo de estrategias que
promuevan la convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos,
la participacién y la democracia, y el fomento de estilos de vida saludable. (Ley
1620 de 2013).

59. Acompaiiar de forma permanente y activa a sus hijos en el proceso pedagégico
que adelante el establecimiento educativo para la convivencia y la sexualidad.
(Ley 1620 de 2013).

60. Participar en la revisién y ajuste del manual de convivencia a través de las
instancias de participacién definidas en el proyecto educativo institucional del
establecimiento educativo. (Ley 1620 de 2013).

61. Asumir responsabilidades en actividades para el aprovechamiento del tiempo
libre de sus hijos para el desarrollo de competencias ciudadanas. (Ley 1620 de
2013).

62. Cumplir con las condiciones y obligaciones establecidas en el manual de
convivencia y responder cuando su hijo incumple alguna de las normas alli
definidas. (Ley 1620 de 2013).

63. Conocer y seguir la Ruta de Atencién Integral cuando se presente un caso de
violencia escolar, la vulneracién de los derechos sexuales y reproductivos o una
situacion que lo amerite, de acuerdo con las instrucciones impartidas en el manual
de convivencia del respectivo establecimiento educativo. (Ley 1620 de 2013).

64. Utilizar los mecanismos legales existentes y los establecidos en la Ruta de
Atencién Integral a que se refiere esta Ley, para restituir los derechos de sus hijos
cuando éstos sean agredidos.

65. Hacer uso responsable y culto de las redes sociales.
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DERECHOS Y DEBERES DE LA INSTITUCION FRENTE A LOS PADRES DE

FAMILIA Y RESPONSABILIDADES CON EL SISTEMA NACIONAL DE

CONVIVENCIA.
1. DERECHOS
a. Exigir el cumplimiento del Manual de Convivencia, de los procesos, procedimientos

y reglamentos internos por parte de los PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES
Y/O DEUDORES AUTORIZADOS Y ESTUDIANTES (DISCIPULOS) y de los
deberes que derivan del servicio.

Exigir a los PADRES DE FAMILIA, ACUDIENTES Y/O DEUDORES
AUTORIZADOS el cumplimiento de sus obligaciones como responsables del (la)
ESTUDIANTE.

Recuperar los costos incurridos en los servicios y a exigir y lograr el pago de los
derechos correspondientes a matricula, pensién y otros cobros, ya sea mediante
cobranza administrativa, pre juridica o por via judicial; teniendo en cuenta que el

COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE es una, institucion
educativa de cardcter PRIVADO no obstante prestar el SERVICIO PUBLICO DE
EDUCACION tendrd derecho a exigir la efectividad de sus derechos e intereses y
el respeto por el equilibrio y la ecuacién contractual.

Reservarse el derecho de no renovacién del contrato (matricula) segtn
estipulaciones del Manual de Convivencia y por razones de comportamiento,
rendimiento, por el no pago de las obligaciones contractuales a que da lugar el
presente contrato o por incumplimiento del mismo.

1. DEBERES

Ofrecer una educacién integral de acuerdo con los fines de la educacién
colombianag, los lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional y el ideario del
Proyecto Educativo Institucional

Desarrollar los planes y programas establecidos mediante el PROYECTO
EDUCATIVO INSTITUCIONAL

Cumplir y exigir el cumplimiento del Reglamento o Manual de Convivencia.
Prestar en forma continua y cualificada el servicio educativo contratado dentro de
las prescripciones legales Decreto 1075/2015, Parte Il - Titulo 3 - Capitulo 3 -
Seccién 3.

Desarrollar la propuesta pedagégica aprobada por el Consejo Directivo y Consejo
Académico, disefio curricular, la gestién de aula.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A
LOS PADRES DE FAMILIA

Los Padres de Familia tienen tres formas de acercarse a dialogar con las directivas
del Colegio y con la orientadora o el orientador del grupo de su hijo

Con la orientadora de grupo o el orientador de Grupo:

1.

En entrevista personal y entrega del informe académico

2. Cuando sea citado por los orientadores de grupo de su hijo.
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3. Cuando necesite un didlogo con un maestro o maestra y solicite la cita
correspondiente.

El padre, la madre o el acudiente de un estudiante (discipulo) pueden solicitar cita
con la Hermana Rectora para tratar asuntos educativos por teléfono a través de la
Recepcionista. Con los maestros debe hacerlo con cita previa.

Para solicitar certificados y constancias de estudio en la secretaria, es necesario
hacerlo con dos (2) dias de anterioridad para constancias y cinco (5) dias hdbiles de
anticipacién para certificados y asumir su costo.

PERFIL PROFESIONAL DEL EGRESADO PALERMISTA

Las transformaciones vividas en los dltimos tiempos, influyen de una u otra manera
en el perfil del estudiante (discipulo) que espera la Universidad y la Empresa. El
mundo de hoy es exigente y competitivo y el Egresado Palermista tiene que encajar
de manera armoniosa en ese ambiente de cambio permanente, en el que se validard
la formacién integral recibida en el colegio y que le servird de pilar para enfrentar
situaciones, retos, desafios con el pleno uso de una libertad Responsable.

La egresada y el egresado del Colegio Franciscano Palermo de San José deberd
formarse como un ser integral, que vive y proyecte los valores Institucionales en su
entorno familiar, social y que realice su proyecto de vida en clave relacional con el
desarrollo pleno de sus dimensiones:

1. En el SER: Vivir la  Espiritualidad, con actitud positiva, seguro de si mismo,
honesto, responsable de sus actos, con buenos modales, colaborador y lider con
habilidad para adaptarse. Ciudadano abierto al cambio, que transmita ideas y
sentimientos con responsabilidad y respeto por la alteridad, que vivencie la
Fraternidad, solidarizéndose con las necesidades y debilidades humanas, con
habilidad para establecer relaciones interpersonales sanas, con responsabilidad
social y ecolégica.

2. En el SABER: Alimentar la sabiduria inquieta por la investigacién, competente en
el manejo del inglés como segunda lengua con habilidades en la lectura critica, en
el razonamiento cuantitativo, en la resolucién de problemas. Competente en el
acceso y andlisis de informacién virtual y/o fisica, que transmita sus conocimientos
con amplio vocabulario, propositivo y hdbil en la utilizacién del discurso.

3. En el HACER: Emprendedor, creativo e innovador; lider, capaz de trabajar en
equipo y con habilidades en la aplicacién del conocimiento cientifico segun el
contexto.

PROCESO MATRICULA Y CRITERIOS DE ADMISION
CAPITULO VlII

DEFINICION DE ADMISION

Es el proceso al cual se somete el aspirante que desea ingresar a cualquiera de los niveles de
educacién de la Institucidn; Preescolar, Bdsica Primaria, Bdsica Secundaria o Media
Académica.
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CONDICIONES PARA LA INSCRIPCION PREVIA:
1. Inscribirse en la Institucién es una decisién de la familia, en forma libre y auténoma.

2. Agendamiento de cita para conocimiento previo de la institucién y la aceptacién explicita
e independiente de la filosofia institucional y del Manual de Convivencia.

3. Cumplir con la edad establecida y requerimientos, segun PEL.
4. Presencia de los padres, madres y/o acudientes.

5. Adquirir el formulario de admisiones de manera fisica o digital para luego anexar los
siguientes documentos:

6. El costo del formulario lo pueden cancelar en efectivo o PSE

7. registré escolar de valoracién, ficha de seguimiento, foto familiar reciente tamafio postal,
una (1) foto pequeiia tamafio cédula del aspirante, taller para familias aspirantes e
informe de ingresos econémicos de los padres de familia, informe de procedencia a partir
del grado 4° de primaria.

COMITE DE ADMISION: El comité de admisién de estudiantes (discipulos) nuevos estd

conformado por:

1. El Rector de la institucién, quien define el nimero de cupos disponibles para cada grado.

2. Coordinador del procedimiento de admisién, seleccién y matricula.

3. Directora académico pedagégica quien orienta la elaboracién de las pruebas

4. Auxiliar de tesoreria quien es la persona encargada de enviar a la empresa DATACOBI
para el analices financiero del aspirante.

5. Maestra orientadora y trabajadora social

6. Maestra de apoyo para apoyar los procesos de identificacién de los aspirantes con
discapacidad de discapacidad, trastorno, talento y/o capacidad excepcional reportados
por las familias. Ademds de realizacién de recomendaciones para las familias de aquellos
aspirantes en los que se evidencia alguna alerta en su desarrollo y/o comportamiento
durante el proceso en la institucién

Pardagrafo: La institucién Educativa, como institucién privada se reserva el derecho de
admisién de estudiantes, por lo cual no se encuentra obligada a sustentar su decisién ante el
aspirante, sus progenitores, acudientes o terceros.

PASOS A SEGUIR
1. Programacién de pasantias de los estudiantes aspirantes, durante tres dias.
2. Segun resultados de las pasantias se procede de la siguiente manera

3. Entrevista a padres de familia y/o acudientes y aspirantes con la Coordinadora de
Matricula y la Maestra Orientadora y/o Trabajadora Social.

4. Entrevista con maestra de apoyo en caso de ser necesario y/o de ser reportado por las
profesionales anteriormente mencionadas.
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0 ® N o v

Realizacién de pruebas para validar el nivel de competencias para aspirantes de 1° a 10°.
Valoracién de repertorios para aspirantes de Preescolar.

Escala abreviada de desarrollo (para los grados de pre jardin hasta el grado 1%)
Valoracién econémica del deudor y codeudor

Diligenciar los documentos de cardcter financiero indicados desde la Tesoreria del deudor
y codeudor, incluyendo la firma del documento DATA COBI, para estudio de crédito.

REQUISITOS PARA PRESENTAR LA ENTREVISTA

Para Preescolar A 3°

1.

2.

Inscripcién en la plataforma BEAM ADMISSIONS vy taller para familias aspirantes.

Una foto familiar reciente tamatfio postal y 1 foto tamafio cédula del aspirante.

Para 4° A10°

1.

R B

Inscripcién en la plataforma BEAM ADMISSIONS vy taller para familias aspirantes
Una foto familiar reciente tamafo postal y 1 foto tamatfio cédula del aspirante.
Informe de procedencia u otro equivalente

Fotocopia de la ficha de seguimiento y/o observador

Informe del dltimo periodo académico (Informe académico, pedagégica integral
descriptivo).

Copias de historias clinicas, evaluaciones y apoyos por profesionales externos (del drea de
salud). En caso de tenerlos

CONDICIONES GENERALES

1.

Lo primero que debe hacer el padre de familia y/o acudiente para iniciar su pertenencia
a la Comunidad Palermista es adquirir el formulario de inscripcién en nuestra pdgina
web www.palermosj.edu.co, por un valor de $ 100.000 y seguir las instrucciones indicadas.

El dinero cancelado por la inscripcién en ningin momento serd reembolsado.
La institucidn se reserva el derecho de admisién seguin sus condiciones internas

El informe de procedencia es de cardcter privado al igual que el estudio econémico,
accederdn a ellos el comité de Seleccién, Admisién y Matricula.

Se entregan los resultados de admisién, solamente si la documentacién para la entrevista
y proceso de estudio econémico del deudor y codeudor estdn completos.

Para el caso de estudiantes (discipulos) que ingresan a la Institucién procedentes de otro
pais; la familia debe realizar la convalidacién ante el Ministerio de Educacién Nacional.
Antes de dicha accién el padre de familia debe llevar a la Secretaria de Educacién la
carta de autorizacién del cupo en el colegio donde aspira continuar sus estudios. Sin la
respuesta a este requisito no es posible realizar la matricula.

Para Pre Jardin es requisito el cumplimiento de los tres afios de edad durante el primer
semestre del afio lectivo.
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8. Los estudiantes (discipulos) nuevos serdn citados al inicio del afio escolar, para presentar
la evaluacién de inglés y poderlos ubicar en su correspondiente nivel.

CONDICIONES PARA INICIAR EL ANO ESCOLAR EN LA INSTITUCION

1. Haber sido promovido por la institucién de procedencia

2. Presentar todas las dreas y/o asignaturas aprobadas en escala cualitativa de BASICO,

ALTO Y SUPERIOR.

3. En el caso de presentar niveles de competencia en bajo, los padres de familia asumen los
costos de las tutorias que se requieran.

4. Los estudiantes que cuenten con apoyos o acompafiamientos por profesionales externos,
los padres de familia y/o acudientes deben presentar el seguimiento y recomendaciones
actualizadas, aportando al proceso de formacién integral y significativo del mismo.

En el caso de idiomas extranjeros se tomard como referencia de evaluacién estandarizada a
partir del Marco Comun Europeo.

PARAGRAFO 1I:

Para el caso de estudiantes (discipulos) que ingresan a la Institucién procedentes de
otro pais; la familia es la responsable de realizar la convalidacién ante el Ministerio de
Educacién Nacional, desarrollando los siguientes pasos:

1. Ingresar a la Pdgina Web del Ministerio de Educacién Nacional

2. Ruta: www.mineducacion.gov.co/ Inicio/ Programas y Especiales / Convalidaciones/
Preescolar, Basica y Media.

3. Registrese y obtenga su Usuario y Contrasefia.

4. Después de registrado(a), seleccione en la opcién "Crear" el tipo de convalidacién que
solicitard:

a. Convalidacién Estudios Parciales

b. Convalidacién Titulo de Bachiller

5. Diligencie el formulario con toda la informacién requerida para el proceso de
Convalidacién.

6. Adjuntar escaneado cada uno de los documentos requeridos por el Ministerio de
Educacién Nacional y hacer clic en el Botén "Radicar” para el cierre de la solicitud en
linea.

7. Al finalizar el proceso serd informado por correo electrénico para descargar el Acto
Administrativo (Certificacién) y/o el proceso que debe realizar para la notificacién
correspondiente (Resolucién).

8. Entregar a la Secretaria del Colegio copia de los documentos requeridos por el Ministerio
de Educacién Nacional y copia del radicado en linea, como constancia de que el tramite
estd en proceso.
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Una vez recibido el informe de la convalidacién, el Colegio disefiard un programa de
validacién segiin indicaciones del Ministerio de Educacién Nacional, teniendo en cuenta
los siguientes aspectos:

a. Se podrdn aplicar diferentes tipos de instrumentos pedagdgicos: Prueba unica escrita,
exposiciones, talleres con su debida sustentacién, asesoria presencial y/o virtual.

b. Las actividades asignadas se evaluardn de acuerdo con la escala vigente en el colegio
segun el Sistema Integral de Evaluacién.

c. En un afio calendario se podrdn validar varios grados con actividades pedagégicas
independientes.

d. La Institucién define el momento oportuno para la realizacién del programa, segtin el
proceso de adaptacién

e. Los estudiantes (discipulos) nuevos que ingresan al colegio sin el dominio de la lengua
castellana se les ejercitard a través de un acompafiamiento intensivo y para la aplicacién
del CT1 se aplicard en la primera semana. Las pruebas de lectura critica y resolucién de
problemas, se aplicardn luego de conocer el informe diagnéstico que entregard el
orientador de grupo.

f. Encontrarse a paz y salvo econémico con la institucién de donde procede y mostrar buen
comportamiento de pago en el mismo.

Criterio Institucional Fundamental para la Aceptacién de Estudiantes en riesgo de
vulnerabilidad.

La Institucién Educativa siempre procurard ofrecer a los padres de familia con hijos en riesgo
de vulnerabilidad, la opcién de hacer parte de la comunidad educativa, sin embargo, si las
caracteristicas del menor, no pueden ser atendidas por el Colegio porque no cuenta con la
infraestructura, y/o las condiciones estipuladas en la politica publica de accesibilidad para
garantizar el adecuado proceso educativo de dicho menor, en este caso, la Institucién se
abstendréd de adelantar el proceso de admisién del menor, o habiéndolo adelantado y
reconociendo las condiciones del menor, que superen las posibilidades de la institucién para
atenderlo adecuadamente, procederd redireccionar la admisién a lugares o instituciones que
respondan a las necesidades de apoyo requeridas, justamente para proteger el interés
superior del menor de edad.

Condiciones para la Aceptacién de Estudiantes en riesgo de vulnerabilidad

Los nifios y jévenes en riesgo de vulnerabilidad que pretendan ser estudiantes del Colegio
Franciscano Palermo de San José, deben cumplir con los siguientes requisitos para ser
aceptados en la Institucién. Estos son:

1. Contar con un diagnéstico médico o neurolégico, con fecha inferior a seis meses, en
donde se especifique claramente el diagnéstico, las caracteristicas de éste y
recomendaciones, para ser tenidas en cuenta en la labor educativa y formativa.

2. Presentarse en la Institucién para llevar a cabo un proceso de valoracién pedagégica
inicial, donde se evaluardn dispositivos bdsicos de aprendizaje; habilidades bdsicas
(comunicativas, cognitivas, socio afectivas, de autocuidado, de independencia,
habilidades motrices, bdsicas de lecto escritura y matemdticas), mediante instrumentos
de valoracién enfocados en determinar su grado de desarrollo competencias
curriculares, estilos de aprendizaje, hdbitos, rutinas y comportamiento.

3. Realizar un proceso de valoracién grupal, mediante la observacién comportamental de
cardcter descriptivo, enfocado en conductas, emociones y niveles de comunicacién, en
un tiempo definido en la sala de encuentros de aprendizaje.
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4. Tener colaboracién y acompaiiamiento permanente del grupo familiar.

5. Que el candidato esté recibiendo atencién pedagdgica y terapéutica especializada
externa para su bienestar, control y desarrollo permanente.

Pardgrafo 1: La evaluacién que haga el Colegio permitird determinar:
El ingreso y ubicacién del estudiante;
b. Determinar sus fortalezas y necesidades;
c. Elaborar la propuesta de ajustes razonables en caso de ser necesario
d. Definir los apoyos e intensidades de los mismos que requieren los estudiantes.

Pardgrafo 2: Si los padres de familia que presentan un candidato a estudiante al Colegio
Franciscano Palermo de san José, en riesgo de vulnerabilidad omiten informacién relevante
o suministran documentos o datos falsos, sobre la condicién de su hijo o se observe el poco
acompafiamiento familiar, éstas se considerardn condiciones que invalidan, no sélo todo el
proceso de admisién sino, ademds, la matricula y el contrato de servicios educativos que se
haya suscri

CUANDO SE DA EL CASO DE LOS ESTUDIANTES (DISCiPULOS) QUE SOLICITAN
CUPO EN EL TRANSCURSO DEL ANO ESCOLAR, SE ACEPTARAN BAJO LAS
SIGUIENTES CONDICIONES.

1. Con resultados parciales valorados en SUPERIOR, ALTO O BASICO, en todas las dreas
y/o asignaturas. En caso de presentarse con alguna asignatura pendiente, el estudiante
(discipulo) debe participar en las actividades curriculares que permitan demostrar el
desarrollo de competencias.

2. El informe parcial presentado, es asumido como parte del proceso que se lleva hasta el
momento de su ingreso.

3. Encontrarse a paz y salvo econémico con la institucién de la que procede

CUANDO SE SOLICITE CUPO PARA REINICIAR EL ANO ESCOLAR SE ACEPTA BAJO
LAS SIGUIENTES CONDICIONES

1.  No presentar problemas disciplinarios y de convivencia considerados como situaciones
tipo Il o lll o faltas graves y/o gravisimas que afecten el clima escolar segun el Manual
Institucional.

2. Tener diligenciado el compromiso de admisién.

3. Para cualquier caso de REINICIO DE GRADO para estudiantes (discipulos) antiguos que
presenten proceso disciplinario o por situaciones que afecten la convivencia escolar, se
deberd realizar un compromiso de admisién entre el estudiante, sus padres y/o acudientes
y la institucién con el cual se monitoreard el desempefio comportamental, el cual tendra
incidencia directa en la continuidad o pérdida del cupo en la Institucién para el siguiente
afio escolar.

4. En caso de que el estudiante (discipulo) pierda por segunda vez el afio escolar, pierde el
cupo en el Colegio.

5. Para el caso de estudiantes (discipulos) que solicitan papeleria para traslado a otra
Institucién, esta se enviard segun escala cualitativa y cuantitativa interna.
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6. Cuando un estudiante (discipulo) ingresa a la institucién después de haber sido
promovido en forma anticipada por otra Institucién, se deben presentar los documentos,
el seguimiento y una constancia expedida por el estamento acreditado para definir la
promocién. Debe presentar, ademds, la correspondiente sustentacién del proceso que se
lleva hasta la fecha, con los compromisos adquiridos por la familia y el estudiante.

7. Se debe encontrar a paz y salvo econémico de la Institucién de la que procede al
momento de la matricula.

8. El estudiante (discipulo) debe presentar evaluacién por competencias para verificar su
nivel de acuerdo al Plan de Estudios del Colegio.

MATRICULAS

FUNDAMENTACION LEGAL:

La Matricula es el acto que formaliza la vinculacién del estudiante (discipulo) al servicio
educativo, se realizard por una sola vez, al ingresar el alumno a un establecimiento educativo,
pudiéndose establecer renovaciones para cada periodo académico.

Decreto Reglamentario 1075 de 26 de mayo 2015: Capitulo 2, seccién 1 “Valor de la
Matricula: Es la suma anticipada que se paga una vez al afio, en el momento de formalizar
la vinculacién del estudiante (discipulo) al servicio educativo ofrecido por el establecimiento
educativo privado o cuando esta vinculacién se renueva, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 201 de la Ley 115 de 1994.

Este valor no podrd ser superior al 10% de la tarifa anual que adopte el establecimiento
educativo, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Evaluacién y clasificacién de
establecimientos educativos privados”

Para realizar el acto de la matricula se debe cumplir con el proceso de Admisién, Seleccién y
Matriculas, y haber sido aceptado para el grado sugerido. Estar a paz econémico de la
institucién de donde proviene.

RENOVACION Y REQUISITOS DE MATRICULA PARA LOS ESTUDIANTES
(DISCIPULOS) ANTIGUOS

Pueden renovar matricula los estudiantes (discipulos) de todos los grados que finalizado el
afio escolar tengan como valoracién un desempefio Superior, Alto y/o Bdsico en todas las
dreas. Y después de realizar las actividades de apoyo, en las dreas pendientes, obtengan
resultados aprobatorios, y que se encuentren a paz y salvo por todo concepto con la
institucion.

REQUISITOS: Presentarse el dia asignado por el Colegio Franciscano Palermo de San José,
en compaiiia de sus padres, representante legal, o acudiente con los siguientes documentos:

1. Fotocopia de la tarjeta de identidad para las estudiantes (discipulos) y los estudiantes
(discipulos) que hayan cumplido 7 afios.

2. Presentar el Paz y Salvo y la colilla de pago de la matricula, en cualquiera de los
medios de pago autorizados por el colegio.

3. Tener la documentacién de matricula debidamente diligenciada, con los soportes

4. Fotocopia de la EPS.

54



5. Tener diligenciado el compromiso de admisiones.

PASOS PARA LA MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES (DISCIPULOS) QUE INGRESAN
POR PRIMERA VEZ A LA INSTITUCION

Para iniciar el proceso de matricula, que se realizara a través de la plataforma Beam
Academic, un portal de servicios para nuestra comunidad, alli encontraran los siguientes
documentos:

Ingresar al programa Beam Academic
1. Contrato de matricula

2. Pagaré Institucional, con carta de instrucciones para su diligenciamiento y este mismo
debe ser autenticado en notaria.

3. Pacto de participacién Proyecto Educativo Institucional (PEI), el cual debe ser devuelto
firmado como evidencia de estar de acuerdo.

4. Circular informativa del convenio de recaudo de cartera COBI y firma del DATACOBI

b

Instructivo Beam Academic, plataforma institucional donde se realizard el ingreso de
todos los datos familiares. (ver instructivo en la pdgina web).

6. Matricula académica

7. Exoneracién de responsabilidad por el uso del transporte.
8. Compromiso de admisidén.
9

Evaluar el proceso

REQUISITOS PARA LA MATRICULA DE LOS ESTUDIANTES (DISCiPULOS) QUE
INGRESAN POR PRIMERA VEZ A LA INSTITUCION

1. Registro civil.

2. Copia del certificado de vacunacién (si es una estudiante (discipulo) o un estudiante
(discipulo) desde preescolar).

Fotocopia de la EPS.

Fotocopia del RH

Fotocopia de la tarjeta de identidad para los estudiantes (discipulos) mayores de 7 afios.
Hoja de vida original u otro informe equivalente.

Certificado de Paz y Salvo de la institucién de procedencia.

Retiro del SIMAT.

0 © N o U A W

Para y los estudiantes (discipulos) de secundaria: Calificaciones en papel membrete
desde el grado 5° de primaria hasta el afio inmediatamente anterior al grado que
solicita ingreso.

10. Para los estudiantes (discipulos) de primaria calificaciones en papel membrete del afio
anterior al grado que solicita ingreso.

11. Exoneracién de responsabilidad por el uso del transporte.
12. Contrato, pagaré autenticado, Pacto de participacién institucional bien diligenciado.

13. Valor de matricula cancelada.
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PARAGRAFO: AUTORIZACIONES DE PADRES DE FAMILIA/TUTORES/ACUDIENTES/
RESPONSABLES ECONOMICOS

Los PADRES, Y/O ACUDIENTES Y/O DEUDORES autorizan, expresamente al COLEGIO
FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE, para que, con fines estadisticos de control,
supervisién y de informacién comercial, consulte, reporte, procese y divulgue a la entidad
que maneje bases de datos con los mismos fines, el nacimiento, manejo, modificacién,
incumplimiento y extincién de obligaciones contraidas con anterioridad o a través del
presente contrato con los sectores comercial y financiero.

Los PADRES, Y/O ACUDIENTES Y/O DEUDORES autorizan al COLEGIO
FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE para CONSULTAR Y REPORTAR A LAS
CENTRALES DE RIESGO por intermedio de la empresa de cobranza que apoya el
colegio o quien represente sus derechos o quien ostente en el futuro la calidad de
acreedor proceda a consultar, solicitar, suministrar, reportar, procesar, divulgar y eliminar
toda la informacién que se refiere a su comportamiento crediticio, financiero, comercial,
de servicios, a DATACREDITO, o a otras centrales de informacién que tenga objeto
similar. Lo anterior implica que el comportamiento presente y pasado de los PADRES,
Y/O ACUDIENTES Y/O DEUDORES frente a sus obligaciones permanecerd reflejado en
las bases de datos correspondientes con el objeto de suministrar informacién suficiente y
adecuada al mercado sobre el estado de sus obligaciones financieras, comerciales,
crediticias y de servicios. En consecuencia, quienes se encuentren vinculados a la Central
de Informacién y/o que tengan acceso a ésta, conocerdn la informacién de los
PADRE/ACUDIENTES Y/O DEUDORES, de conformidad con la legislacién aplicable. Los
derechos y obligaciones de la entidad titular de la informacién, asi como la permanencia
de su informacién en las bases de datos estdn determinados por el ordenamiento juridico
aplicable, el cual, por ser de orden publico, LOS TUTORES/PADRES/ACUDIENTES
declaran conocer plenamente. Asi mismo, LOS TUTORES/PADRES/ACUDIENTES
manifiestan que conocen el reglamento de DATACREDITO, CIFIN. Ley 1266 de 2008 (Ley
Habeas Data).

LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES del (la) estudiante (discipulo) autorizan
al Colegio, el tratamiento (recoleccién, almacenamiento, uso y supresién) de los datos
personales indispensables, opcionales y sensibles del (la) estudiante, asi como de los
padres y/o acudientes que se requieran o que estén relacionados con el servicio educativo
contratado. Asi mismo, autorizamos la transferencia de datos a las entidades publicas o
administrativas en ejercicio de las competencias legales o por orden judicial; autorizamos
la transferencia de datos a terceros en los cuales el colegio haya celebrado contrato de
prestacién de servicios, tales como empresas de cobranza institucional COBI, los de
transporte, alimentacién y uniformes si fuese el caso, o de otras tareas relacionadas o
derivadas del servicio educativo. Ley 1581 de 2012 y su decreto reglamentario 1377 de 2013.
El colegio no utilizard sin autorizacién previa los datos personales del (la) estudiante
(discipulo) o sus padres, acudientes para fines comerciales.

LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES AUTORIZAN EXPRESA E INEQUIVOCA
al COLEGIO para usar, publicar, exponer, producir, reproducir, duplicar y/o distribuir
reproducciones fotogrdficas, grabaciones en video o en audio en las que participe mi hija
(o) para actividades de promocién, publicidad e innovacién de marca de EL COLEGIO.
Esta autorizacién se entiende concedida para la utilizacién de la imagen del (la)
estudiante (discipulo) tanto en medios impresos (revistas, folletos, volantes, plegables,
libros, etc.), como a través de internet, en la pdgina web: www.palermosj.edu.co, tanto en
Colombia como en cualquier otro lugar del mundo, siempre y cuando dicha utilizacién esté
directa o indirectamente relacionada con algunas de las actividades en desarrollo del
objeto social de EL COLEGIO. De manera expresa manifiesto que no recibiré ningtin
pago monetario o ningun otro trato especial a cambio del derecho que otorgo a utilizar
dichas fotografias.
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LOS PADRES DE FAMILIA Y/O ACUDIENTES, autorizan a directivas y maestros del
COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE para remitir comunicaciones y/o
citaciones relacionadas con el desempefio académico, de normalizacién y/o convivencia
del estudiante(discipulo)y asuntos administrativos inherentes al presente contrato,
mediante el correo electrénico que se suministra en el documento a través del cual
aportamos nuestros datos familiares, personales y/o correo electrénico asignado por la
instituciéon. Asi mismo, declaramos que, en caso de modificacién de la cuenta de correo
personal, se dard aviso oportuno al COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN

JOSE con el fin de actualizar la informacion.

LOS TUTORES/PADRES/ACUDIENTES Y/O DEUDORES aceptan de manera expresa, e
envio y recepcién de los mensajes de datos (se entenderd la informacién generada,
enviada, recibida o archivada o comunicada por medios electrénicos, épticos o similares,
como pudieran ser, entre otros, el intercambio electrénico de datos (EDI), el correo
electrénico, el mensaje de voz, el mensaje de texto) al celular que aporten de los
PADRES,Y/O ACUDIENTES Y/O DEUDORES; como notificacién legitima y suficiente
para la informacién enviada por la empresa de cobranza que apoya al colegio para la
respectiva facturacién, recaudo y conciliacién de los pagos de las obligaciones derivadas
del presente contrato

Condiciones para la Matricula de Estudiantes en riesgo de vulnerabilidad. Los nifios,
nifas y jévenes con discapacidad, que hayan sido admitidos al Colegio Franciscano Palermo
de San José o que vayan a renovar su matricula, deben cumplir con los siguientes requisitos:

1.

Cumplir con todos y cada uno de los requisitos estipulados para la matricula de los
estudiantes, sean estos nuevos o antiguos en el Colegio.

Diligenciar y entregar, con los debidos soportes, la Ficha de Caracterizacién del
Estudiante en riesgo de vulnerabilidad.

Suscribir los documentos adicionales de compromiso y de responsabilidad, cuando se
requieran, para responder por los costos en que el Colegio Franciscano Palermo de San
José incurra, por las condiciones especificas de su hijo.

Aportar los soportes de los diagnésticos de su hijo, que el Colegio Franciscano Palermo de
San José deba conocer y tener en cuenta y atender debidamente los procesos educativos
del mismo.

Cuando aplique, aportar las evidencias o constancias de los seguimientos y
recomendaciones de los procesos terapéuticos o de apoyo externo, que el estudiante esté
recibiendo, segun lo definido o acordado desde el servicio de acompafiamiento escolar del
Colegio Franciscano Palermo de San José

En caso de ser necesario para el buen desarrollo del proceso formativo, la familia deberd
asumir el costo del apoyo fisico generalizado (maestro aura) permitiendo procesos de
adaptabilidad, habilidades sociales y de aprendizaje significativo para el estudiante

Los padres de familia se responsabilizardn  de todo dafio a terceros, materiales o
infraestructura, que llegare a ocasionar el estudiante.

Suscribir el Acta de Acuerdos, Compromisos y Responsabilidades de los Padres de Familia
para el disefio, implementacién, ejecucién y seguimiento del PIAR.

CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE MATRICULA - LA NO
RENOVACION DE LA MATRICULA

El Colegio podra dar por terminado el contrato de matricula, en el momento en el que se
compruebe cualquiera de las causales siguientes o flagrante violacién a este Manual de
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Convivencia, sin perjuicio de las acciones penales o civiles que puedan ocasionarse con la
infraccién de alguna de las normas estipuladas:

CAUSALES PARA LA NO RENOVACION DE LA MATRICULA.

1. Cuando por motivos de salud u otras causas falte a mds del 25 % de las actividades
escolares y no se cumpla el debido proceso.

2. Cuando pierda el grado por dos veces consecutivas y no se cumpla el debido proceso por
parte de la familia.

3. Cuando no se encuentre a paz y salvo con la Institucién sobre las obligaciones econémicas

contraidas en el afio o afios anteriores.

4. Cuando se determine como una estrategia formativa a una falta la no renovacién de
matricula para el afio siguiente.

5. Cuando la normalizacién al final del afio escolar sea evaluada por parte de Comité de
Formacién, como deficiente después de haber seguido el debido proceso.

6. Cuando no se presente a diligenciar el proceso de matricula o renovacién de la misma en

los dias sefialados.

7. La falta de acompaiiamiento de los padres o acudientes, reflejada en su ausencia a las

citaciones o convocatorias que estdn determinadas en el pacto de participacién, siempre y

cuando el colegio hubiera agotado el debido proceso.

CAUSALES DE TERMINACION DEL CONTRATO DE MATRICULA: El colegio podrd dar

por terminado el contrato de matricula, en el momento en el que se compruebe cualquiera de

las causales siguientes o flagrantes violaciones a este reglamento o manual de convivencia,
sin perjuicio de las acciones penales o civiles que puedan ocasionarse con la infraccién de
alguna de las normas estipuladas:

1. Por expiracién del término fijado o sea el afio lectivo
Por mutuo consentimiento de las partes

Por muerte del (la) estudiante o fuerza mayor

Por suspensién de actividades del COLEGIO FRANCISCANO PALERMO DE SAN JOSE

por mds de sesenta (60) dias o por clausura definitiva del establecimiento educativo.

d N

5. Por sancién que sea aplicada como consecuencia del bajo rendimiento académico y/o
disciplinario, imputable al (la) estudiante beneficiario(a) o a sus Padres o Acudientes
autorizados.

6. La inconformidad manifiesta de los Padres y/o acudientes autorizados con el Proyecto
Educativo Institucional, las normas establecidas en el Manual de Convivencia y /o
procesos institucionales causando perturbacién en el clima institucional y en especial, en
la armonia que debe reinar en las salas para la correcta asimilacién de aprendizajes.

7. Por incumplimiento de cualquiera de las obligaciones aqui estipuladas, por las causales
determinadas en el Reglamento o Manual de Convivencia.

8. Si como consecuencia del no suministro de tratamiento o medicinas, el (la) estudiante
presenta bajo rendimiento académico y/o disciplinario que le impida lograr los objetivos
del programa curricular, esta situacién serd causal de terminacién del contrato de
matricula y prestacién de servicios educativos por parte del establecimiento educativo.

58



9. Cuando por prescripcién médica o psicoldgica, se considere inconveniente la permanencia
del estudiante(discipulo) en la institucién

10. Por comprobarse falsificaciéon de documentos por parte del padre de familia y/o
acudiente.

1. Cuando se compruebe que se han entregado al plantel certificaciones o informes falsos o
cuando cumplido el plazo estipulado por las normas vigentes en la institucién no se
entreguen los documentos requeridos.

12. Cuando el estudiante (discipulo) sea objeto de intervencién penal o judicial con la
pérdida de la libertad o reclusién en centro cerrado.

13. Cuando se compruebe el incumplimiento de los deberes de los padres de familia
relacionados con la construccién de un clima escolar de respeto y tolerancia como estd
determinados en este Manual en su articulo 40° deberes de los padres de familia en los
numerales 24-25 26.

LA ASISTENCIA ESCOLAR

Todos los estudiantes (discipulos) matriculados en el Colegio Franciscano Palermo de
San José, debe cumplir con las horas escolares establecidas por el Ministerio de
Educacién Nacional y la inasistencia injustificada al 25% o mds de las actividades
académicas del afio escolar es considerada causal para la no promocién al finalizar el
afio, como lo determina el (Decretol075 del 2015 Titulo Il Seccién 3 articulo
2.3.3.3.3.levaluacién del aprendizaje). Desde el proceso Misionero, se ejerce el control
diario de asistencia a los encuentros de aprendizaje.

Las directoras de Convivencia y Comunidad y Académica Pedagégica, velardn por la
permanente asistencia de los estudiantes (discipulos) a la Institucién, procurardn
evitar que se presente la desercién escolar e investigard las causas de la misma, si
ésta se presentase

INASISTENCIA

Se da cuando el estudiante (discipulo) no se hace presente a la jornada académica.
Cuando el estudiante (discipulo) presente tres (3) o mds ausencias injustificadas en el
mes, la Directora de Convivencia citard a los padres de familia, si establece que son
responsables los padres de familia y el estudiante (discipulo) es una menor, remitira
el informe a la rectora y ésta a la autoridad competente para que se apliquen las
sanciones contempladas en la ley de Infancia y Adolescencia. Si el responsable es el
estudiante, se le amonestard y se exhortard a los padres. Si persiste la conducta y el
nifio, nifia o adolescentes es menor, la Rectora de la institucién remitird el caso al
Defensor de Familia con el objeto de que se adelanten las diligencias de proteccién
pertinentes, pero si el estudiante (discipulo) no es menor, se le aplicard el proceso
formativo conforme al procedimiento establecido.
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La inasistencia sélo se justifica cuando:
1. Se presenta incapacidad médica o férmula médica por enfermedad,
2. Por calamidad doméstica, por muerte o enfermedad de familiares cercanos.

3. En los casos en los cuales los estudiantes (discipulos) estén representando al
Colegio Franciscano Palermo de San José, al Municipio, al Departamento o al Pais,
en actividades pastorales, culturales, deportivas y otras que autoricen las
directivas del Colegio.

EN CASO DE INASISTENCIA A CLASE LOS PADRES DE FAMILIA O
ACUDIENTE AUTORIZADO DEBEN

1. Dar aviso a la institucién durante las primeras horas del dia, de la no asistencia

del estudiante.

Comunicar el motivo y avisar en caso de tener incapacidad médica.

Enviar en el momento que el estudiante regrese a clases, la excusa escrita

debidamente firmada a la directora de convivencia y comunidad, la cual la

socializard con los maestros y con la Directora Académico Pedagdgica.

4. A partir de este momento el estudiante deberd presentar disponibilidad ante los
maestros para la entrega de trabajos y evaluaciones correspondientes al tiempo
de su ausencia

5. En caso de inasistencia prolongada por enfermedad, se le realizaréd un plan
especial de actualizacién para ponerse al dia.

Rl

En los casos de participacién en eventos para representar al Colegio, los permisos
serdn solicitados por el maestro que organiza la participacién o salida y presentados
a la Directora de Convivencia y/o a la Directora Académica, dependiendo de la
actividad a realizar, previa autorizacién escrita de los padres de familia y/o
acudiente, quienes asumen la responsabilidad.

Excusas: El colegio sélo acepta una excusa o concede autorizacién para salir antes de
la hora ordinaria, en casos excepcionales, como problemas serios de salud del
estudiante, citas médicas que no fue posible conseguir en horario contrario a la
jornada escolar o calamidades domésticas.

Si tiene necesidad de ausentarse del plantel debe presentar en forma escrita a la
Directora de Convivencia, la autorizacién de los padres de familia, quien las
analizard, autorizard y ordenard firma de copia por los maestros correspondiente
Dicha autorizacién debe contener: Nombre completo, grado, hora de salida, motivo,
nombre y nimero telefénico del padre de familia donde se pueda confirmar dicha
autorizacion.

El estudiante (discipulo) quedard con la responsabilidad de desatrasarse vy
presentarse a los maestros respectivos, con el fin de realizar las actividades
pendientes.

Para la salida, el estudiante (discipulo) debe estar acompafiado de uno de los padres
de familia u otra persona designada por estos y presentar en recepcién la
autorizacién debidamente firmada
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PERMISOS PARA AUSENTARSE DE ACTIVIDADES ACADEMICAS POR VIAJES O
ACTIVIDADES FAMILIARES

Se procederd de la siguiente manera:

> El permiso debe solicitarse por escrito minimo con una semana de antelacién,
ante la Directora Académica pedagdgica, quien revisa la situacién académica
del estudiante

» Confirmacién del permiso a través del correo electrénico de la directora
Académica pedagdgica, en donde se hace responsables a los padres de familia
y/o acudientes por las actividades académicas que se realicen en ausencia del
estudiante.

> Al regresar el estudiante a la institucion deberd estar al dia con sus
responsabilidades académicas, puesto que tener el permiso no lo exime de
cumplir con sus obligaciones

PARA AUSENTARSE DE LOS ENCUENTROS DE APRENDIZAJE U OTRAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS

Para salir de la sala de encuentro de aprendizaje o ausentarse de una actividad
escolar o comunitaria como homenaje a la bandera, eucaristias, actos culturales,
formaciones generales y otras, requiere autorizacién por escrito del respectivo
Director y/o maestro.

Después de ingresar al Colegio en las horas de la mafiana, el estudiante (discipulo)
no podrd volver a salir sin la autorizacién escrita respectiva, segin procedimiento
descrito anteriormente.

Pardagrafo 1° La Directora de Convivencia en conversaciones con la Directora
Académica Pedagégica no dardn autorizacién de representacién a los estudiantes
(discipulos) si presentan dificultades académicas o disciplinarias.

Pardagrafo 2° El estudiante (discipulo) que deje de presentar una actividad escolar
por inasistencia debidamente justificada, tendrd derecho a que se le fije fecha y hora
para la presentacién o evaluacién de dicha actividad, lo cual deberd solicitar
inmediatamente regrese a la institucién.

Pardgrafo 3° En la porteria no se recibirdn domicilios, trabajos u objetos
escolares olvidados para los estudiantes (discipulos) debido a que se esta
formando en la responsabilidad y valores. Igualmente esta prohibida la entrada
de alimentos, domicilios u otros objetos para celebraciones como tortas, helados
entre otros.

Otras Actividades: El Colegio no propicia ni se hace responsable de las actividades
desarrolladas por los estudiantes (discipulos) del grado Undécimo, como: Prom,
anuarios, excursién, desfiles, rifas, adquisicién de prendas etc.

SALIDAS ESCOLARES. Las salidas escolares convivencias y otras actividades
institucionales que tengan lugar fuera de las instalaciones del Colegio, se planeardn,
desarrollardn, evaluardn y realizardn atendiendo las orientaciones de la Directiva
Ministerial 055 de 2014.
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Intencionalidad de las Salidas escolares. Las salidas escolares en el Colegio tienen
un objetivo educativo y diddctico: son el escenario ideal para vincularse a distintas
actividades de educacién experiencial, de participar en procesos y procedimientos
relacionados con las teorias y los conceptos aprendidos y a tener un contacto directo
con el medio ambiente, con la realidad social y con empresas, entidades, museos,
industrias y demds entidades, relacionadas con los procesos de aprendizaje a las
cuales se hallan vinculados, en el grado que estdn cursando.

Estas experiencias que permiten estar fuera de la sala de aprendizaje son una
oportunidad excepcional para conectar, transferir y enriquecer los conceptos
construidos en las salas de aprendizaje; adicional a ello, estas experiencias enlazan el
colegio con el medio y con la vida real. Son ademds experiencias ideales para conocer
el entorno social y la dindmica de los espacios urbanos y rurales que forman parte de
la realidad que viven los estudiantes, como ciudadanos. Son ademds ideales para
reforzar los proyectos de responsabilidad social y ambiental. Estas salidas son la
oportunidad para llevar a la prdctica y enriquecer los proyectos pedagdgicos
planteados en el PEI.

Objetivo de las Salidas escolares. En el Colegio, las salidas escolares, son el
producto de decisiones tomadas en los espacios y sesiones de planificacién
colaborativa. Se organizan en torno a unos objetivos alineados con los aprendizajes
que se planean habitualmente.

Las salidas escolares se dan generalmente en el escenario de lo ludico y asi se
garantiza un alto nivel de motivacién y participacién por parte de los miembros de la
comunidad involucrados en la actividad. Ellas son un elemento integrante del proceso
educativo y una oportunidad de vivir las experiencias que a veces el entorno familiar
no posibilita.

Autorizacién para las Salidas escolares. La participaciéon de los estudiantes en
cualquier salida escolar debe ser autorizada explicitamente y por escrito que debe
entregarse al maestro responsable en forma fisica, por los padres de familia, a través
de los formatos y documentos establecidos por la Institucién para tal propésito, y con
un plazo mdximo de entrega de 8 dias, antes de la fecha programada de la salida
pedagégica. Para lograr que los padres de familia, puedan tomar una decisién
informada, que les haga posible autorizar la participacién de su hijo en las salidas
escolares, ellos recibirdn la siguiente informacién:

1. Lugar y fecha de la actividad
Hora de salida y de llegada
Forma de transporte y acompafiantes

2
3
4. Costos
5. Programa pedagégico
6

Ademds, informacién adicional para el manejo de situaciones que se puedan
presentar durante la salida

Intencionalidad Formativa. Todas las salidas escolares que la Institucién organiza
cumplen no sélo con los criterios curriculares propios de los programas a los cuales
pertenecen los estudiantes, sino que adicional a esto, cumplen también estrictamente
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el reglamento propio de la Institucién, para Salidas Escolares, que hace parte del
presente Manual de Convivencia.

Reglamento de las Salidas Escolares. La Institucién cuenta con un reglamento o
Manual de Convivencia que incluye el manejo de las situaciones que involucren algun
comportamiento inadecuado, por parte de los estudiantes, en las salidas escolares.

Para estas salidas escolares, convivencias y otras actividades institucionales, el
estudiante (discipulo) debe:

1. Presentar permiso escrito(fisico) de sus padres o acudientes en el formato oficial
del colegio POR LO MENOS UN DIA ANTES DE LA SALIDA.

2. Cancelar con anterioridad el costo de la salida, de aplicarse el caso para ello.

3. Llevar el alimento y los implementos necesarios para la jornada.

4. Acogerse a las normas establecidas por la Institucién para estas actividades.

pardgrafo 4% Los costos de las salidas escolares, no se encuentran incluidos en las
tarifas aprobadas por la Secretaria de Educacién. Su asistencia es voluntaria y se
ajusta al pago de las mismas.

Pardagrafo 5% Participacién en eventos deportivos u otros de representacién del
colegio: En estos eventos se elaborard un formato por parte del maestro a cargo
donde aparecerd el listado de los estudiantes (discipulos) y la hora de salida
estipulada El maestro deberd contar con la previa autorizacién escrita de los padres
de familia y/o acudiente, quienes asumen la responsabilidad y seguir el procedimiento
descrito anteriormente

RETARDOS PARA EL INICIO DE LA JORNADA ESCOLAR

Los estudiantes (discipulos) que lleguen al Colegio después de las 7:00 am, hora
indicada para el inicio de la jornada escolar, procederdn de la siguiente manera

1. Registrar su hora de llegada en recepcién

2. Dirigirse a la Direccién de Convivencia y Comunidad para recibir la autorizacién
de ingreso a los encuentros de aprendizaje y entregar la respectiva excusa.

Cuando un estudiante (discipulo) de cualquier grado en un mismo periodo
académico tenga cinco llegadas tarde se procederdn de la siguiente manera:

1. Se informard a los padres de familia o se enviard un mensaje a la familia y/o
acudientes, a través del correo electrénico, con el fin de mejorar dicha situacién;

2. Si los retardos persisten hasta 5 llegadas tarde en un mismo periodo académico se
procederd, se procederd a firmar compromiso de mejoramiento.

3. Si después de este procedimiento no mejora la situacién, se procederd a firmar
compromiso de normalizacién, en presencia de los padres y/o acudientes

4. Cuando un estudiante (discipulo) llega tarde y tiene una evaluacién programada,
debe presentarla segtin la programacién de la Direccién Académica pedagégica.
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PARA EL INICIO DE LA CLASE

Cuando un estudiante (discipulo) de cualquier grado, en la misma clase, tenga tres
llegadas tarde se procederd de la siguiente manera:

1. El maestro de la clase hard un llamado de atencién verbal que debe quedar
registrado en el cuaderno de seguimiento Formativo;

2. Si los retardos persisten, el maestro de la clase, remitird el estudiante (discipulo) a
la Direccién de Convivencia y Comunidad con el fin de realizar un dialogo
formativo que permita remediar la situacién, esta intervencién debe quedar
registrada en el Cuaderno de Seguimiento Formativo.

3. Si los retardos persisten después del dialogo formativo, se procederd a firmar un
compromiso de mejoramiento en presencia de los padres y/o acudientes.

Si un estudiante (discipulo) llega tarde a clase por atender obligaciones con otro
integrante de la comunidad, debe presentar la autorizacién firmada por el directivo o
maestro o persona con quien estaba.

CAPITULO IX
COMPROMISOS ECONOMICOS, COSTOS EDUCATIVOS
MATRICULA

Decreto Reglamentario 1075 de 2015, articulo 2.3.2.2.14, 1. Valor de Matricula: es la
suma anticipada que se paga una vez al afio en el momento de formalizar la
vinculacién del educando al servicio educativo ofrecido por el establecimiento
educativo privado o cuando ésta vinculacién se renueva, de acuerdo con lo dispuesto

en el articulo 201 de la Ley 115 de 1994.

Este valor no podrd ser superior al 10% de la tarifa anual que adopte el
establecimiento educativo, atendiendo lo dispuesto en el Manual de Evaluacién y
clasificacién de establecimientos educativos privados”

En el momento de la Matricula los estudiantes, los Padres de Familia y/o Acudientes
firmardn el Contrato de Matricula y un Pagaré por la totalidad del costo anual que
corresponde al valor de la Matricula mds la Pensién (Art. 201 Ley 115 de 1994), el cual
serd renovado anualmente e incrementado su costo segun lo ordenado por la Norma
legal que rige en el momento.

PENSION MENSUAL

Decreto Reglamentario 1075 de 2015, articulo 2.3.2.21.4. Valor de la Pensién: es la
suma anual que se paga al establecimiento educativo privado por el derecho del
alumno a participar en el proceso formativo, durante el respectivo afio académico.

Su valor serd igual a la tarifa anual que adopte el establecimiento educativo,
atendiendo lo dispuesto en el Manual menos la suma ya cobrada por concepto de
matricula y cubre el costo de todos los servicios que presta el establecimiento
educativo privado, distintos de aquellos a que se refieren los conceptos de cobros
periédicos aqui determinados.
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El cobro de dicha pensién podrd hacerse en mensualidades o en periodos mayores
que no superen el trimestre, seguin se haya establecido en el sistema de matriculas y
pensiones, definido por el establecimiento educativo en su proyecto educativo
institucional.

La pensién serd cobrada a través de facturacién mensual, que tendrd fecha de pago
sin recargo hasta el dia 10 del mes corriente y con recargo hasta el 30 del mes
corriente.

El costo de la pensién mensual, debe ser pagada por los padres de familia o
acudientes en los primeros DIEZ (10) dias del mes, por el portal transaccional del

colegio a través de la pdgina web: www.avvillas.com.co, zona pago colegios o a través
de DATAFONO ubicado en la oficina de tesoreria de la Institucién.

En caso de mora en el pago, el costo de la pensién tendrd un recargo mensual
liquidado a la tasa mdxima permitida por la Superintendencia Financiera, sobre el
valor de la pensién a pagar y cobro de gastos de cobranza del 11%, por los gastos
acarreados en la cobranza de cartera propia de la empresa COBI la cual empezard a
realizar el cobro pre-juridico, a 61 dias de vencimiento

COSTOS EDUCATIVOS 2024

El colegio Franciscano Palermo de San José sigue las directrices del Ministerio de
Educacién Nacional, mediante la adopcién de la Resolucién Ministerial sobre tarifas
de cada afio.

Para el afio 2024, la institucion aplica el incremento de tarifas siguiendo lo
determinado, por el Ministerio de Educacién Nacional, en la Resolucién N°
20230022122, presentando la propuesta de costos ante la Secretaria de Educacién de
Envigado que autorizé a través de la RESOLUCION No. 2023002212 del 28 de
noviembre de 2023.

GRADO
Prejardin $ 29.308.388 $ 2.930.839 $ 2.637.755
Jardin $ 27.141.487 $ 2714149 $ 2442734
TR $ 24229753 $ 2.422975 $ 2180.678
1° $ 21.660.990 $ 2.166.099 $1.949.489
2° $ 20.071.499 $ 2.007.150 $1.806.435
3° $ 18.290.471 $ 1.829.047 $ 1.646.142
4° $ 16.904.959 $ 1.690.496 $ 1.521.446
5° $ 16.058.236 $ 1.605.824 $ 1.445.24]
6° $ 15.260.384 $1.526.038 $ 1.373.435
7° $ 15.151.748 $ 1.515.175 $1.363.657
8° $15.133.332 $ 1.513.333 $ 1.362.000
9° $ 15.063.836 $ 1.506.384 $ 1.355.745
10° $15.037.236 $1.503.724 $ 1.353.351
e $ 15.018.405 $ 1.501.841 $1.351.656
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Pardgrafo 1: El Colegio Franciscano Palermo de San José, presenté su propuesta de
tarifa bajo el criterio de tarifa plena, por lo que no genera Otros cobros.

Pardgrafo 2: El Colegio Franciscano Palermo de San José, presento su propuesta
de tarifa bajo el criterio de tarifa plena, sin embargo, se le autoriza OTROS
COBROS PERIODICOS EN JORNADA ADICIONAL (EXTRACURRICULAR, que son de
CARACTER VOLUNTARIO):

ART_ICULO CUARTO: OTROS COBROS PERIODICOS. Autorizar otros cobros
periddicos para el afio 2024 por los conceptos que a continuacion se presentan:

[ ALO
CONCEPTO [;
PROYECTO DE CULTURA CIUDADANA GLOBAL 5400006
ACOMPANAMIENTO DIRIGIDO CASITA VERANERA DESPUES DE 535,
CLASES (EXTRACURRICULAR MENSUAL VOLUNTARIO) 000
EREMONIA DE GRADO $505c?6
ACTIVIDADES EXTRACURRICUCARES DEPORTIVAS Y CULTURALES [ $135.
EN EL CLUB DEPORTIVO Y CULTURAL, MENSUAL VOLUNTARIO 000

Los otros cobros son conceptos voluntarios y deben corresponder a servicios
que apoyen el desarrollo integral y complementen el Proyecto Educativo
Institucional, y no pueden incluir servicios comunes y obligatorios, los cuales
estan contemplados en la tarifa de matricula y pension.

Estos cobros deben establecerse expresamente en el Manual de Convivencia,
con sus correspondientes valores y forma de pago y debe darse a conocer a los
padres de familia con anterioridad a la matricula, los cuales podran o no aceptar

el servicio de apoyo ofertado.

CONCEPTO

DEFINICION

CARACTER

VALOR

Casita  Verena
acompafiamiento
dirigido después de
clase
(extracurricular,
mensual, voluntario)

Servicio especializado, que
acoge a los estudiantes
después de la jornada
escolar, mientras sus padres
aun estdn laborando. Este
servicio estd disefiado para
promover actividades ludicas,
dindmicas y pedagégicas. Ese
tiempo adicional en Casita
Verena permitird que los
nifos y nifas sean cuidados

con amor y tengan
esparcimiento, fortalezcan la
convivencia y puedan
retroalimentar las

Extracurricular
- Voluntario

$535.000 mensuales
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experiencias vividas en la
jornada escolar, para que los
estudiantes construyan  su
propio aprendizaje desde el
Saber, el Hacer y el Ser. Se
presta para estudiantes de
los niveles de transicién a
grado 6°.

Actividades El costo cubre el pago de los | Extracurricular | $135.000 mensuales
extracurriculares entrenadores y  docentes Voluntario

deportivas necesarios para la actividad.

culturales en el Clug Gastos adicionales que se

Deportivo y Cultural
(extracurricular,
mensual, voluntario)

generen en el desarrollo de
las actividades mencionadas

(uniformes, transporte,
inscripcidon a competencias,
inscripcion a ligas, entre

otros), serd asumido por los
Padres de Familia.

Ceremonia de grado | Es la celebracién social que | Extracurricular | $550.000 una vez
(una sola vez, | realiza la institucién, la cual Voluntario (anual)
voluntario, para | incluye entre otros: entrega | Aplica para el

grado
11°)(extracurricular,
mensual, voluntario)

de estimulos y exaltaciones
para los estudiantes
graduandos, recordatorio a
cada uno de los futuros
egresados y un brindis con
las familias. Es de cardcter
voluntario. Cuando los padres
de familia determinen que el
acto social se realiza fuera
de las instalaciones de la
Institucion, los padres
asumirdn el valor del alquiler
y embellecimiento del lugar
escogido.

grado 11°
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PROYECTO DE | proyecto Cultural | Extracurricular | $ 400.000 anuales

CULTURA Ciudadana Global: El Voluntario

CIUDADANA ambiente del aula bilingiie DESDE

GLOBAL favorece la adquisicién de PREJARDIN A
conceptos en inglés sobre GRADO

temas que el estudiante ya TERCERO
ha trabajado en espaiiol y
profundiza mediante la
exposicién al idioma inglés. El
trabajo en aula bilingiie
permite al profesor del drea
trabajar comandos en inglés
para ir permeando el
desarrollo de sus clases
cuando lo considere oportuno
y se familiarice
progresivamente con uso del
Idioma.

Poblacién a impactar:
Estudiantes desde Prejardin
hasta Tercero. En 2023 el
colegio cuenta con un grupo
conformado por cada grado
académico. 5 grupos en aula
bilingiie proyectados para
2024.

Los grados de Jardin vy
Prejardin trabajarian el aula
bilingiie en un solo grupo
considerando la cantidad de
estudiantes que conforman
estos dos grados en 2023

Pardgrafo 3: Cuando se presenten eventos o actividades adicionales que no estén
planeadas o contempladas en estas disposiciones como son estrategias educativas de
convenio con terceros, inmersiones en el extranjero, representacién deportiva escolar,
entre otros; los costos de inscripciones, transporte, alojamiento, alimentacién,
celebraciones especiales, entre otros, serédn asumidos por los padres y/o acudientes de
los estudiantes (discipulos).

Pardgrafo 4: Cuando se presente la situacién que un estudiante (discipulo), con el
apoyo de nucleo familiar decide realizar estudios en el extranjero y decide ademads
continuar matriculado en la institucién, cancelard el costo total de la pensién de los
meses restantes a la culminacién del afio escolar. Desde la Direccién Académico
Pedagdgica decidird los procesos académicos de acompafiamiento. Igualmente,
Estudiantes que posean procesos de representacién deportiva de la regién y/o el pais.
Pardgrafo 5: El pago de matricula extempordnea del 10% para los padres de
familia se aplicard, para aquellos que no cumplan con las fechas estipuladas por la
Institucién para este trdmite. Se considera puntualmente: matricula extempordnea sin
cobro y con permiso de Rectoria por situaciones precisas: viaje fuera del pais del
padre, madre y/o acudiente, falta de documentacién legal para el proceso de
matricula, por enfermedad de los estudiantes y/o acudientes, 10 dias después de la
matricula ordinaria. Después de esta fecha se considerard matricula extempordnea
con sobre costo del 10% sobre el valor de la matricula.
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Paragrafo 6: EL PAGO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES DE CARACTER
VOLUNTARIO. Los estudiantes que accedan a las actividades extracurriculares
deportivas, culturales y musicales voluntarios, durante el afio escolar, deberdn
cancelar la prestacién total del servicio antes de la realizacién de dicha actividad, en
forma mensual. Estds serdn facturadas por la Tesoreria de la Institucién. Una vez
iniciada la actividad extracurricular no se descuentan montos, ni se realizan
devoluciones por inasistencia. Para el Paz y Salvo anual se debe estar al dia con el
pago de estas actividades.

DERECHO A DEVOLUCIONES

Cuando el Padre de Familia y/o Acudiente hayan cancelado el valor de la matricula y
decida voluntariamente retirar al estudiante (discipulo) de la Institucién antes de la
iniciacion de clases, tiene derecho sélo a una devolucién del 70% del valor de la
matricula y a la totalidad de lo cancelado por otros conceptos.

Si el retiro se realiza después de la iniciacién del afio escolar, la Institucién no hard
devolucién, ni reintegro de dineros cancelados por concepto de matricula.

Si el retiro del estudiante (discipulo) se realiza en los (8) ocho primeros dias del mes,
el Padre de Familia o Acudiente estd obligado a pagar la pensién de dicho mes en
forma proporcional por los dias de asistencia del estudiante (discipulo) a clase. Sin
embargo, si no ha formalizado el retiro en la Secretaria de la Institucién deberd
pagar el mes o meses transcurridos hasta la formalizacién de la terminacién del
contrato de matricula.

PARAGRAFO 1: DESCUENTOS EN PENSION: En la Institucién se ofrecen por
liberalidad propia; cuando las condiciones financieras organizacionales lo permiten,
descuentos por pronto pago de las pensiones y descuentos por familia multiple para
las pensiones (dos o mds hermanos en la institucién).

Los montos de descuento y condiciones, son revisadas cada afio, por tanto, las tasas y
porcentajes varian para cada periodo anual.

Los padres de familia que desean acceder a esta posibilidad deben enviar carta
dirigida a la hermana rectora entre los meses de septiembre a noviembre solicitando
ser tenidos en cuenta para esta posibilidad.

PARAGRAFO 2: AYUDAS ECONOMICAS: Desde la misién de la Congregacién de
las Hermanas Franciscanas de Maria Auxiliadora, entidad propietaria del colegio, se
plantea que para cada afio lectivo se apoye econémicamente a familias con
situaciones de vulnerabilidad econémica, financiera y social que reconozca el colegio,
asigndndole un apoyo en la anualidad de las pensiones. En el marco de la autonomia
institucional, los establecimientos educativos privados podrdn otorgar descuentos a
las familias sobre la tarifa autorizada. Estos descuentos deben ser detallados en el
reglamento o manual de convivencia, registrados en el contrato de matricula y
reportados en el estado de pérdidas y ganancias del formulario 2 de la aplicacién
EVI el siguiente afio en el proceso de autoevaluacién. Se especifica en detalle esta
decisién institucional.

Para acceder a ello los padres de familia deben enviar carta dirigida a la Rectora de
la Institucién, donde describen la situacién. La carta debe presentarse entre los meses
de septiembre a noviembre, para ser evaluadas por el comité econémico de la
institucion.
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Los estudiantes (discipulos) que acceden a esta posibilidad deben cumplir los
siguientes requisitos:

1. Conservar la EXCELENCIA ACADEMICA durante todo el afio escolar. En caso

contrario pagard el valor correspondiente a la ayuda en aquellos periodos
académicos en que su desempeiio en los niveles de competencia haya sido bajo.

2. Presentar una CONDUCTA Y DISCIPLINA INTACHABLE. Por tanto; estudiante
(discipulo) que resulte inmersa en un proceso disciplinario, perderd la ayuda
asignada por el afio lectivo.

3. Cumplimiento de las normas establecidas en el MANUAL DE CONVIVENCIA:
DEBERES Y OBLIGACIONES DEL ESTUDIANTE.

4. Pagar los diez (10) primeros dias de cada mes el valor restante de la pensién.

5. El no pago oportuno del valor restante de la pensién del estudiante (discipulo)
con ayuda econdmica, es motivo para la pérdida del auxilio asignado para el afo
lectivo.

6. Permanencia en la institucién durante el periodo académico del afio vigente.

7. Comprobacién de fraude o falsedad en la informacién presentada para la
obtencién de la ayuda econémica.

8. Asentimiento voluntario del auxilio econémico asignado

El colegio brinda respuesta a cada padre de familia que realiza la solicitud.

PARAGRAFO 3: Los descuentos en pensiones por familia multiple son de cardcter
comercial y también serdn definidas por la Rectora.

PARAGRAFO 4: Estos apoyos institucionales: descuentos comerciales por pronto
pago, descuentos por familia multiple, ayudas econémicas, no son de cardcter
permanente, sino que cada afio serdn evaluadas y decididas por la institucién, quien
por liberalidad propia también determina el monto a otorgar. Cada familia que
tenga los beneficios anteriores se compromete con la institucién a ser parte de los
procesos de mercadeo y comunicacién de la institucién segin sea convocado por las
coordinaciones respectivas, para apoyar los procesos de comunicacién y mercadeo de
las actividades institucionales que reflejen el desarrollo del PEI.

PARAGRAFO 5: DESCUENTO A FAMILIAS PIONERAS COLEGIO PALERMO DE
SAN JOSE- SEDE MEDELLIN A SEDE ENVIGADO:

DEFINICION PADRES PIONEROS: CARACTERISTICAS: Son los Padres de familia
o ntcleo familiar, que continuaron con la Institucién desde El Poblado y realizaron la
separacién o reserva de cupo en el 2020 para proceso de matricula 2021 en
Envigado, antes del otorgamiento de la licencia de Funcionamiento en el municipio de
Envigado.

VENTAJAS PADRES PIONEROS: Se definieron las siguientes ventajas para la

familia o nucleo familiar bajo el descuento de familia pionera:

1. EL colegio garantiza descuento en tarifa anual al estudiante (discipulo) durante
su vida estudiantil en la institucién, compréndase, que realice todo su proceso
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formativo desde su inicio en la sede Poblado y no interrumpa el proceso en
Envigado.

2. La tarifa anual para padres pioneros, afio a afio, se incrementard siguiendo los
mdrgenes de incremento autorizados por el MEN para el afio en cuestidn,
teniendo como base el afio, por ejemplo, la tarifa 2021 para pioneros serd la tarifa
base para el incremento 2022, y asi sucesivamente en el tiempo.

3. La tarifa para pioneros es una directriz institucional interna, y se visibilizard ante
las autoridades de Inspeccién y vigilancia educativa, como tarifa autorizada por la
Secretaria de Educacién de Envigado con descuento, que se evidenciard en los
Estados de Resultados de la Institucién. Por ser una directriz interna institucional
el descuento serd decidido afio a afio, siguiendo la dindmica generada en el afio
2020 para este fin, como fue informado en el punto anterior.

4. Compréndase también, que si algunos de los padres de familia que retiraron a su
(s) hijo (s) en los afios anteriores, inclusive 2020, y aspiren ingresar, deberdn
realizar nuevamente el proceso de seleccién, admisién y matricula en la nueva
sede a partir del mes de enero. En ambos escenarios se tomard como cliente nuevo
en Envigado y por lo tanto no se aplicard descuento sobre matricula y pensiones.

PARAGRAFO 6: Para otros aspirantes que anhelen entrar en el colegio en el 2021, a
partir de la expedicién de la licencia de funcionamiento de la institucién en Envigado,
se realizard el proceso de matricula aplicando los costos educativos aprobados por la
Secretaria de Educacién de Envigado. No aplica descuento de familia pionera.

TRATAMIENTO EN SITUACION DE MORA

El Padre de Familia y/o Acudiente incurre en mora cuando vence la fecha indicada
para el correspondiente pago de la pensién mensual: Los primeros Diez (10) dias
corrientes del mes. En caso de mora en el pago, el costo de la pensién tendrd un
recargo mensual equivalente a la tasa mdxima permitida por la Superintendencia
Financiera, sobre el valor de la pensién a pagar.

Después de 61 dias de mora en el pago de la pensién, se generan gastos de cobranza
sobre el 11% de la pensién, para el afio en curso, correspondientes a los honorarios de
cobranza de la empresa autorizada por la Institucién para el recaudo de cartera.

La Institucién se abstendré de hacer entrega de constancias, certificados, informes
académicos sin detrimento del derecho que tiene el estudiante (discipulo) de recibir
la prestacién del servicio educativo, mientras el Padre de Familia y/ o Acudiente
permanezca en situacién de morag; segtn, Resolucion MEN 020310 del 14 de Octubre
de 2022, articulo 11: Retencién de certificados de evaluacién: En caso de no pago
oportuno de los valores de la matricula o pensiones, los establecimientos educativos
de cardcter privado de preescolar, bdsica y media, podrdn retener los informes de
evaluacién de los estudiantes, a menos que los padres o responsables de esta
obligacién puedan demostrar imposibilidad de pago por justa causa, en los términos
del pardgrafo 1 del articulo 2 de la Ley 1650 de 2013.

En ningtn caso, los establecimientos educativos podrdn retener a los estudiantes en el

SISTEMA Integrado de Matricula SIMAT, suspender impedirles participar en el
proceso educativo, lo que incluye presentar evaluaciones y/o recuperaciones, retirarlos
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del salén de clase, excluirlos de participar de las actividades pedagégicas, y demads
actividades académicas.

RECUPERACION DE CARTERA

El Colegio Franciscano Palermo de San José para el proceso de recuperacién de
cartera cuenta con el apoyo de la empresa de cobranza institucional COBI. Al
momento de la matricula se  entrega a los  PADRES DE
FAMILIA/TUTORES/ACUDIENTES/ RESPONSABLES ECONOMICOS, LA
CIRCULAR INFORMATIVA DE CONVENIO DE RECAUDO DE CARTERA COBI -
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PRIVADAS. Donde se precisa las politicas vy

mecanismos implementados por COBI para efectuar la gestién de recaudo de cartera:

1. La politica de gestion de cartera tiene como objeto facilitar a los padres de
familia/tutores/acudientes/responsables econémicos a través de diferentes canales
de comunicacién y de medios de recordacién de pago, evitar el incumplimiento de
las obligaciones econémico-educativas y construir opciones a quienes presentan
dificultad para la atencién de éstas y/o estén en mora, con el fin de normalizar el
pago de sus pensiones y evitar acudir en lo posible a las etapas de recaudo
judicial; para este efecto, la empresa de gestién de cartera suministra la
informacién necesaria, clara y precisa que se requiera para analizar cada
situacién frente a la deuda existente y con la finalidad de construir alternativas de
pago que conlleven a la normalizacién de la misma. Tenga presente que el no
pago oportuno genera un recargo adicional y gastos por servicio de gestién y
recaudo de cartera, conforme se indica en la cldusula especial de gestién de
cartera: En cumplimientos a la Circular Externa 048 de 2008, la
Superintendencia Financiera precisé sobre las
gestiones de cartera pre-juridicas, la obligacién de informar de manera clarg,
cierta, precisa, suficiente y de fdcil comprensién al consumidor, es por ello que a
través de esta cldusula damos a conocer las condiciones en las cuales se
efectuard el proceso de gestiéon de la cartera de la institucién educativa, a partir
de
qué momento inicia la gestién, los gastos que comporta y la empresa autorizada a
través de la cual se va a redlizar dicha gestién. Todo esto actuando de
conformidad con los lineamientos previstos por la legislacién vigente.

2. Tenga en cuenta que es su responsabilidad la actualizacién de sus datos para el
recibo de correspondencia y de contacto telefénico fijo y/o mévil, ya que nos
permitird contactarlo de manera oportuna para ofrecerle alternativas de
normalizacién de su obligacién. Recuerde que la empresa de gestién de cartera es
un aliado estratégico de la institucién educativa y su unico fin es procurar, a
través de su excelente servicio al cliente, mantener su obligacién al dia.

3. La empresa de gestion de cartera realiza sus gestiones a través de su plataforma
de agentes digitales y/o de personal interno de la empresa. Todas las etapas de
gestion de cartera se llevan a cabo a través de las mismas dependencias antes
mencionadas, especializadas en la labor de recaudo de acuerdo al tiempo de
morosidad. Las personas que realizan la gestién de cartera estdén facultadas para
ofrecer, construir y aceptar acuerdos de pago con los deudores, acordes con los
direccionamientos aprobados previamente por la institucién educativa.
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4. Los siguientes son los medios, entre otros, que son utilizados para efectuar la
gestiéon de cartera en sus diferentes etapas:

Contacto telefénico (Mediante Asesores de Cartera o Agentes virtuales).
Mensajes de texto (SMS).

Correo electrénico.

Correo masivo o personalizado.

Chatbots.

® 00 o0

Los contactos telefénicos se efectiian en el siguiente horario: De lunes a viernes de

7:00 AM. a 7:30 P.M,, sédbados, de 8:00 AM. a 1:00 PM.

Con el fin de hacer un adecuado proceso en la gestién y recaudo de cartera, en
cumplimiento a las normas establecidas por la ley en relacién a dicha gestién, es
necesario que la institucién educativa vinculada proceda a validar la siguiente
informaciéon, la cual debe adicionar, modificar o sustituir en cada uno de sus
documentos legales, toda vez que servirdn como soporte para la ejecucién de todo el
procedimiento realizado por COBI para el manejo profesional de su cartera.

CLAUSULA ESPECIAL DEL PROCESO DE GESTION DE CARTERA.

Mediante Circular Externa 048 de 2008, la Superintendencia Financiera precisé sobre
las gestiones de cartera pre-juridicas, la obligacién de informar de manera clarg,
cierta, precisa, suficiente y de fdcil comprensién al consumidor, es por ello que a
través de esta cldusula damos a conocer las condiciones en las cuales se efectuard el
proceso de gestién de la cartera de la institucién educativa, a partir de qué momento
inicia la gestién, los gastos que comporta y la empresa autorizada a través de la cual
se va a realizar gicha gestion. Todo esto actuando de conformidad con los
lineamientos previstos por la legislacién vigente.

Al matricular un estudiante en el Colegio los TUTORES/PADRES/ACUDIENTES
adquieren un compromiso con el Proyecto Educativo Institucional, uno de ellos es el
pagar oportunamente las pensiones y demds conceptos educativos dentro de los
plazos establecidos en el contrato de prestacién de servicios educativos o contrato de
matricula. En caso de incumplimiento en dichos pagos, la empresa COBI S.ASS. serd la
entidad autorizada y encargada de ejecutar el proceso de gestién y recuperacién de
la cartera de la institucidn, ge acuerdo al siguiente procedimiento:

. Etapa Administrativa.
Se da inicio al proceso de gestién con los padres de familia que tengan una (1)

pensidon en mora, a través del envio de comunicados de recordacién de pago. Esta
etapa no genera gastos por servicio de gestién y recaudo de cartera.

Il. Etapa Prejuridica.
Proceso de gestién a padres de familia a partir de la segunda (2) pensién en mora.

Se generan gastos por servicio de gestién y recaudo de cartera equivalentes al nueve
punto veintiséis por ciento (9.26%) mds IVA sobre el capital recaudado.
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l1l. Etapa Juridica.

Proceso de gestién a padres de familia a partir de la quinta (5) pensién en mora. En
esta etapa se hace efectivo el reporte negativo a centrales de riesgo y se generan
gastos por servicio de gestiéon y recaudo de cartera equivalentes al nueve punto
veintiséis por ciento (9.26%) mds IVA sobre el capital recaudado.

IV. Etapa Judicial.

Agotadas las anteriores etapas, se acudird a las instancias judiciales a través del
proceso judicial correspondiente. Se generan honorarios del veinte por ciento (20%)
sobre el capital total adeudado.

Los gastos por la gestién y recaudo de cartera que se cobran a los deudores se

determinan por la actividad desplegada por la empresa autorizada, en cuanto a los
costos de operacién y de administracién.

CAPITULO XII

CONVIVENCIA ESCOLAR

LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN EL COLEGIO FRANCISCANO
PALERMO DE SAN JOSE

RUTA PSICOPEDAGOGICA PARA LAS PRACTICAS INCLUSIVAS

Para garantizar un desarrollo pleno que posibilite que toda la poblacién estudiantil
tenga igualdad de oportunidades en el proceso educativo, se requiere potenciar
procesos de aceptacién y motivacién en los estudiantes, frente a sus caracteristicas
individuales, favoreciendo asi su bienestar emocional y calidad de vida. A si mismo
para estudiantes (discipulos) que por motivos de enfermedad no puedan asistir de
manera regular al colegio se ha trazado la siguiente ruta a seguir.

El plan de estudios presenta diferentes opciones de flexibilizacién curricular que dan
respuesta y reconocen la individualidad de los estudiantes, favoreciendo los diferentes
procesos de aprendizaje, independientemente de sus caracteristicas personales.
Acompatdiar a las familias en el desafio de educar para la vida, hace visible la
intencién de plantear la inclusién como valor, desde las posibilidades de cada uno, en
su ser, saber y hacer. La medicién de los procesos cerebrales y sus competencias, se
realiza a través del revelador del cociente tricerebral, que permite identificar las
caracteristicas personales, intereses, ritmos de desarrollo.

La institucién revisa sus prdcticas inclusivas a la luz de las multiples barreras para el
aprendizaje y en trabajo colaborativo. Con las familias, se compromete con todos
aquellos estudiantes (discipulos) que puedan ser atendidos siguiendo la siguiente
ruta.
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COMPONENTE DE ACOGIDA

Identificacién del contexto familiar y social.

Documentacién y /o historia del estudiante en la situacién de vulnerabilidad del
estudiante.

Preparacién del Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR) con el
diligenciamiento de datos personales y familiares

Sensibilizacién a la comunidad educativa respecto a los nifios, nifias o
adolescentes que acuden a la institucién con alguna situacién de vulnerabilidad.
Intervencién para evaluar el nivel de aprendizaje segin diagnéstico a través de la
valoracién pedagdgica del PIAR.

Identificacién de las barreras de aprendizaje y construccién de los ajustes
razonables

Realizacién del compromiso familiar para asegurar la aplicacién de apoyos.
Evaluacién periédica de los ajustes implementados

COMPONENTE DE ESTANCIA

Aplicacién del CT1 “Revelador del Cociente Tricerebral”

Identificacién de las habilidades que tenga el estudiante.

Planeacién de los encuentros de aprendizaje teniendo en cuenta el disefio
universal para el aprendizaje

Seguimiento al desarrollo evolutivo de los nifios, nifias y adolescentes.
Acompafiamiento psicolégico a los estudiantes (discipulos)y a los padres de
familia.

Compromiso de la familia en la formacién de principios bdsicos de convivenciq,
para acompafiar al estudiante (discipulo) en el proceso académico que realiza y
para colaborar con las indicaciones y recomendaciones dadas por el colegio.
Comunicacién permanente con las familias, fundaciones y /o profesionales
externos

Fortalecimiento del acompafiamiento del nifio, la nifia o adolescente en sus
procesos de aprendizaje.

SEGUIMIENTO

Seguimiento a los resultados en el nivel de competencias de los nifios, nifias y
adolescentes.

Seguimiento al plan individual de ajustes razonables PIAR.

Seguimiento a la implementacién de las estrategias pedagdgicas orientadas desde
el disefio universal para el aprendizaje

Identificacién de los avances y logros adquiridos por parte del estudiante.

Entrega del Informe académico tricerebral del estudiante.

Elaboracién del plan de mejoramiento desde el disefio universal para el
aprendizaje, acorde al PIAR de cada estudiante

RUTA DE ATENCION INTEGRAL:

Clasificacién de las situaciones: Las situaciones que afectan la convivencia escolar y
el ejercicio de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos, se clasifican en tres
tipos:
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SITUACIONES TIPO |I. Corresponden a este tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporddicas que inciden negativamente en el
clima escolar, y que en ningtin caso generan dafios al cuerpo o a la salud, tales como:
causar desorden en espacios de uso comunitario que afecten la convivenciq,
ambientes de aprendizaje y/o el desarrollo de actividades comunitarias.

1. Conversaciones o acciones que interrumpan los encuentros de aprendizajes o
actividades comunitarias.

2. Falta de hdbitos de higiene personal que puedan afectar las relaciones
interpersonales y de convivencia.

3. Hacer gestos o actos irrespetuosos o con connotacién sexual.

4. Discriminacién esporddica en la relacién con los demds

5. Alterar la convivencia al no dejar escuchar o dejar de atender las observaciones
que hagan los maestros y directivos del colegio.

6. Realizar actividades que busquen indisponer o afectar las relaciones entre los
miembros de la comunidad educativa.

7. Incumplir con las pautas de convivencia dentro de la sala de encuentro de
aprendizajes

8. Trato inadecuado, agresiones verbales o gestuales a cualquier miembro de la
comunidad.

9. Encubrir, callar u omitir informacién personal y grupal respecto a la comisién de
una situacién presentada que afecte la convivencia.

10. Elaborar escritos ofensivos o vulgares hacia algun integrante de la comunidad
educativa afectando la convivencia escolar.

1. Ver, portar, mostrar o distribuir contenido pornogrdfico de cualquier tipo

12. Motivar el desorden, irrespetar el turno para participar en los encuentros de
aprendizaje alterando la convivencia escolar.

13. Interrumpir los encuentros de aprendizaje o actividades con silbidos, gritos,
conversaciones constantes e inoportunas, utilizando comentarios de mal gusto o
informacién malintencionada creando malestar entre los compafieros del grupo.

14. Crear falsas alarmas o situaciones de confusién para interrumpir la actividad
normal del encuentro de aprendizaje.

15. Realizar actividades diferentes a las propuestas en los encuentros de
aprendizaje, para afectar deliberadamente la convivencia escolar

16. Permitir el ingreso de estudiantes ajenos al grupo, que interrumpan y generen
desorden afectando la convivencia entre los miembros de la clase.

17. Incumplir los acuerdos o compromisos de convivencia firmado por e
estudiante(discipulo)y su acudiente

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO I
PROCEDIMIENTO:

1. Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagdgica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el establecimiento
educativo.

2. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a
buscar la reparacién de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y
la reconciliacién dentro de un clima de relaciones constructivas en el grupo
involucrado o en el establecimiento educativo. Actuacién de la cual se dejard
constancia.

Para el cierre de la situacién se tendrdn en cuenta acciones como: mediacién
escolar, trabajo cooperativo, acuerdos de convivencia, circulos de convivencia
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3. Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la solucién
fue efectiva o si se requiere acudir a otro protocolo.

4. De cada uno de los pasos debe quedar constancia escrita respaldada con la firma
de los  implicados.

5. En cualquier instancia se debe mantener la confidencialidad, privacidad y reserva
protegiendo el desarrollo a la integralidad e intimidad de los involucrados
generando los espacios para la exposicién clara y precisa de lo acontecido

Pardagrafo: Los estudiantes (discipulos) que hayan sido capacitados como
mediadores o conciliadoras escolares podrdn participar en el manejo de estos casos.

SITUACIONES TIPO Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar,

acoso escolar (bullying) y Ciberacoso (Ciberbullying), que no revistan las

caracteristicas de la comisién de un delito y que cumplan con cualquiera de las

siguientes caracteristicas:

a. Que se presenten de manera repetida o sistemdtica.

b. Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para
cualquiera de los involucrados, ellas son:

1. Todas las situaciones contempladas en Tipo |, cuya ocurrencia sobre pase el
cardcter esporddico y que por sus caracteristicas ameriten ser intervenidas como
tipo Il.

2. La agresién escolar (Fisica, Verbal, Escrita, Gestual, Relacional y/o electrénica) de
manera repetitiva o sistemdtica con algun integrante de la comunidad educativa
y/o mostrar indiferencia frente al hecho o alentar los mismos.

3. Tener como costumbre arrojar o utilizar objetos que lesionen a las personas.

4. Participar en juegos de manos y/o prdcticas de juegos violentos que atenten
contra la integridad fisica de los compafieros o de cualquier integrante de la
comunidad.

5. Desarrollar acciones fuera de la institucién portando el uniforme que afecte la
dignidad de algun integrante de la comunidad educativa, incluyendo el mismo
estudiante (discipulo) que se presente de manera repetitiva o sistemdtica.

6. Generar comentarios, juicios de valor y malas interpretaciones, entre otros que
puedan lesionar la integridad moral de cualquier integrante de la comunidad
educativa, en las que se sefiala o excluye por razones de género u orientacién
sexual, etnia, credo, condicién socioecondédmica, situacién de vulnerabilidad o
cualquier otra que afecte el ejercicio de los derechos, que se presente de manera
repetitiva o sistemadtica

7. Acosar a los compafieros o miembros de la comunidad educativa (bullying o
matoneo).

8. Dar informacién falsa comprobada que afecte la dignidad de cualquier
integrante de la Institucién.

9. Readlizar manifestaciones inmorales reiterativas en las que se hostiga o se invade
el espacio de otra persona

10. Hacer bromas en forma reiterativa que afecten la integridad de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

1. Utilizar las TIC para divulgar juicios de valor, chismes, fotos y videos que puedan
lesionar la integridad de cualquier miembro o persona de la institucién educativa.

12. Realizar actuaciones fisicas, verbales y/o cibernéticas, dentro o fuera de la
institucién, ya sea que los genere, apoye y/o actie con indiferencia frente a estos
actos de manera repetitiva o sistemdtica

13. Realizar burlas, gestos o exclusiones de manera repetitiva o sistemdtica a
cualquier integrante de la comunidad educativa

14. Agresiones reiterativas con contenido sexual empleando cualquier medio.
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15.
16.
17.

18.

19.

20.

Agredir utilizando apodos y comentarios homofébicos o sexistas reiterados.
Utilizar piropos y tocamientos sexuales que ocurren de forma repetitiva.

Enviar mensajes sexuales ofensivos escritos en espacios publicos como bafios,
paredes, tablero, pupitres, redes sociales, ya que pueden ser considerados como
acoso escolar.

Participar directa o indirectamente en cualquier tipo de actuacién (presencial y/o
virtual) que afecte la dignidad humana de cualquier integrante de la comunidad
educativa.

Asumir actitudes desobligantes (rencor, rabia, apatia, exasperacién, desconfianza,
rechazo, recelo, indiferencia, repudio, desavenencia, odio, displicenciq,
contrariedad, soberbia, aversién) ante alguna persona o situacién en el colegio o
en cualquier otro lugar al cual se asiste en representacién del mismo

Uso de las TIC o redes sociales para incitar o ejecutar actividades sexuales dentro
de la Institucién Educativa

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO L
PROCEDIMIENTO:

I-

Atencién Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacién serd
frenar la actividad o motivo que lo estd causando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los hechos
tipificados en esta categoria deberd intervenir y de inmediato reportard Direccién
de Convivencia. (En caso de que nadie presencie el hecho, la victima se debe
dirigir a cualquier miembro de la Institucién o al Equipo Directivo).

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remisién a las entidades
competentes, actuacién de la cual se dejard constancia.

Evaluacién Preliminar de la Situacién: la Directora de Convivencia adoptard
medidas de proteccién para los estudiantes (discipulos) involucrados y analizard si
la situacién constituye un acoso escolar o un contlicto con o sin violencia, dejando
constancia en acta.

Investigacion: Se  GENERARAN ESPACIOS individuales con los estudiantes
(discipulos) implicados quienes relatardn por separado y de manera escrita a la
Directora de convivencia los hechos que suscitaron la situacién. La Directora de
convivencia consignard en acta las versiones entregadas por parte de los
implicados; esto servird de base para la determinacién, la comprobacién de los
hechos y el esclarecimiento de responsabilidades, preservando siempre el derecho
a la intimidad, confidencialidad, debido proceso y demds concordantes. Si se
estima conveniente se completard dicha informacién con los testigos del hecho. Se
deja constancia en acta.

Si el caso no corresponde a las caracteristicas de las situaciones tipo Ill, de que
trata el numeral 3 del articulo 2.3.5.4.2.6., del Decreto 1075, se determinardn las
acciones restaurativas que busquen la reparacién de los dafios causados, el
restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado en la
situacién reportada.

Citacion a los padres de familia: Se citardn a los padres de familia de los
implicados a entrevista individual para relatar los hechos sucedidos e informarles
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10.

que el caso queda en proceso de investigacién. Se deja constancia en formato
correspondiente.

Andlisis y adopciéon de medidas: Una vez recolectada toda la informacién de los
hechos el Equipo Directivo y Direccién de Convivencia, en cabeza de la Rectora,
analizardn el caso y se tomardn las medidas a adoptar (Acciones pedagégicas
para enriquecer los componentes de promocién y prevencién). Dejando constancia
en acta.

Para el cierre de los casos se tendrd en cuenta acciones restaurativas para reparar
los dafios causados, el restablecimiento de derechos desde la reconciliacién y la
aceptacién de la posible sancién, desde trabajo social dentro de la institucién, que
tenga que ver la situacién presentada y reflexién pedagégica con los estudiantes
donde se socialice los valores violentados al cometer la falta.

Segunda Citacién a los padres de familia: Los padres de los estudiantes
(discipulos) implicados serdn informados de las medidas y actuaciones adoptadas
por la Institucién como de los compromisos por parte del estudiante (discipulo) y
el acudiente.

Acto de Conciliacién: la Directora de Convivencia realizard un didlogo entre los
estudiantes (discipulos) implicados donde se establecerdn acuerdos, con el fin de
resarcir el dafio causado. La Directora de Convivencia garantizard en todo el
proceso equidad y transparencia.

Remision a Orientacién Escolar: Los estudiantes (discipulos) implicados
realizardn una intervencién individualizada por la Orientadora. Para la victima se
trabajard estrategias de habilidades sociales, de comunicacién, autoestima vy
asertividad y al agresor estrategias especificas de modificacién de conducta y
ayuda personal.

Si se evidencia que el caso expuesto corresponde a las caracteristicas de las
situaciones tipo Ill, de que trata el numeral 3 del articulo 2.3.5.4.2.6., del Decreto
1075, Titulo 5 Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para el, se
aplicard el protocolo definido en el articulo 2.3.5.4.2.10. del Decreto 1075.

Citacion al Comité Escolar de Convivencia: Una vez recopilados los
antecedentes correspondientes se entregard el informe al Comité donde se
expondrdn los hechos de la situacién presentada y el proceso realizado como
también su respectiva accién formativa. El comité dejard constancia en acta de
todo el proceso realizado y hard seguimiento con el fin de verificar si la solucién
fue efectiva o si requiere acudir a otro protocolo. El presidente del Comité Escolar
de Convivencia reportard la informacién al Sistema de informacién Unificado de
Convivencia Escolar.

Seguimiento a los implicados: Este seguimiento serd llevado por la Direccién de
Convivencia quien verificard si se ha superado o no la dificultad, con el fin de
constatar si la solucién fue efectiva. Finalizando el periodo se reportard a la
Comisién de Formacién para andlisis de normalizacién si es necesario

Pardgrafo: Cuando el Comité Escolar de Convivencia adopte como acciones o
medidas la remisién de la situacién al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
para el restablecimiento de derechos, o al Sistema de Seguridad Social para la
atencién en salud integral, estas entidades cumplirdn con lo dispuesto en el
articulo 2.3.5.4.2.11. del Decreto 1075.
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SITUACIONES TIPO Ill. Corresponden a este tipo las situaciones de agresién
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacién 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, tales como:

1. Exhibir material pornogrdfico a través de diferentes medios (entre otros e

sexting).

Indicios de violencia sexual de cualquier integrante de la institucién.

Atentar contra la integridad, la libertad y la orientacién sexual de la persona

usando las redes sociales o cualquier medio tecnoldgico.

4. Readlizar actividad sexual con personas en situacién de discapacidad y/o de

vulnerabilidad dentro de la institucién.

Practicar relaciones sexuales al interior de la Institucién educativa.

Participar en actividad sexual que involucre a un menor de 14 afios.

Estudiantes (discipulos) que obligados por un tercero permiten que sus

compafieros o integrantes de la comunidad educativa toquen partes de su cuerpo

a cambio de dinero, objetos y/o favores, como contraprestacién.

8. Acosar, provocar o violentar sexualmente a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

9. Acosar sexualmente o incurrir en acceso carnal violento a cualquier integrante de
la comunidad educativa.

10. Acariciar utilizando la fuerza fisica, el engafio o la intimidacién.

1. Violencia sexual bajo los efectos de sustancias que haya puesto en incapacidad
de resistir u oponerse a la actividad sexual.

12. Violentar sexualmente en situacién de discapacidad cognitiva.

13. Participar en actividades sexuales contactados por personas adultas a través de
redes sociales.

14. Servicios sexuales a través de una red de trdfico de personas.

15. Servir de enlace o participar en actividades dedicadas a la prostitucién o
comercializacién del cuerpo.

Rl

Now

PROTOCOLO PARA LA ATENCION DE SITUACIONES TIPO Il
PROCEDIMIENTO:

1. Atencién Inmediata: Una vez detectado el conflicto, la primera actuacién serd
frenar la actividad o motivo que lo estd causando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que presencie los hechos deberd
intervenir, evitando un peligro y de inmediato reportard a Direccién de
Convivencia.

La Directora de Convivencia adoptaréd medidas de proteccién para los estudiantes
(discipulos) involucrados e informard inmediatamente a la Rectora.

En caso de dafio al cuerpo o a la salud, se garantizard la atencién inmediata a la
persona afectada en el servicio de primeros auxilios y de ser necesario
rdpidomen’re se hard la remisién a entidades de salud, haciendo seguimiento de
las acciones y de la evolucién de la persona afectada.
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2.

Informar a los padres: De manera inmediata se comunicard a los padres de
familia o acudiente las medidas tomadas para el manejo de la situacién, dejando
constancia en acta firmada.

Denuncia: Las situaciones consideradas presuntos delitos. La Rectora como
Presidente del Comité de Convivencia de manera inmediata pondrd la situacién
en conocimiento a las autoridades competentes para quienes se dejard constancia
en acta de recepcién de situaciones.

Citaciéon Extraordinaria al Comité de Convivencia Escolar: Se citard a los
integrantes del comité de convivencia escolar para que tengan conocimiento de la
situacién y se dejard constancia a través de acta.

El presidente del Comité Escolar de Convivencia informard a los participantes en
el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva de
aquella informacién que puedan atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante la
autoridad competente.

Adoptard, de manera inmediata, las medidas propias del establecimiento
educativo, tendientes a proteger dentro del dmbito de sus competencias a la
victima, a quien se le atribuye la agresién y a las personas que hayan informado o
hagan parte de la situacién presentada, actuacién de la cual se dejard constancia
en acta firmada.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportard la informacién del caso
al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de
Informacién Unificado de Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto de seguimiento por parte del
Comité Escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del
Comité municipal, distrital o departamental de Convivencia Escolar que ejerza
jurisdiccion sobre el establecimiento educativo en el cual se presenté el hecho.

Seguimiento a los implicados: Los casos sometidos a este protocolo serdn objeto

de seguimiento por parte del Comité de Convivencia, de la autoridad que asuma

el caso y del Comité Municipal de Convivencia Escolar. La Institucién harda

(sjleglguimien’ro de acuerdo con las indicaciones dadas por la autoridad responsable
el caso.

Determinar estrategias o campafias de prevencién, con el fin de evitar en el futuro
estas situaciones, asi mismo este Comité recomendard qué sancién se aplicard al
(los) estudiante (discipulo) (s) responsables.

Pardgrafo 1: Si en cualquiera de las situaciones a las que hace referencia el articulo
2.3.5.42.10. del Decreto 1075 de 2015, se evidencia una vulneracién de los derechos de
los nifios, nifias y adolescentes involucrados en el hecho, el presidente del Comité
Escolar de Convivencia deberd poner la situacién en conocimiento de la autoridad
administrativa competente con los soportes de las acciones previas adelantadas, para
que éstas, después de la verificaciéon pertinente, adopten las medidas a que haya
lugar, conforme a lo dispuesto en el articulo 50 y siguientes de la Ley 1098 de 2006.
Lo anterior, sin perjuicio de que el establecimiento educativo continie con el
procedimiento necesario para restablecer el clima escolar.
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Paragrafo 2: Para las situaciones constitutivas de presuntos delitos por parte de
menores o mayores de edad, las investigaciones, interrogatorios y demds actuaciones
serdn adelantados por las autoridades y érganos especializados del sistema de
responsabilidad penal de menores o de adultos, segin se trate, a fin de evitar
vulneracién de derechos fundamentales de los involucrados y de incurrir en
extralimitacién de funciones.

CAPITULO XllI

REGIMEN DISCIPLINARIO PRINCIPIOS ORIENTADORES EN LA APLICACION
DEL DEBIDO PROCESO

PRINCIPIOS ORIENTADORES EN LA APLICACION DE
PROCESOS DISCIPLINARIOS

Funcién del Proceso Disciplinario Escolar: Su funcién es pedagégica, formativa y

creadora de pardmetros de comportamiento deseables en la convivencia institucional.

Reconocimiento de la dignidad humana. Todo estudiante (discipulo) o miembro de la

Comunidad Educativa que se relacione con el Colegio y le sea atribuida una faltq,

tiene derecho a ser tratado con el respeto debido a la dignidad inherente al ser.

1. Buena fe: Siempre debe presumirse la Buena Fe en la conducta del estudiante
(discipulo) sujeto de accién correctiva o sancién. Cuando se cometa una falta y
estd afecte el normal desarrollo de las actividades, sin que exista causal de
justificacién, se considerard contraria al Manual de Convivencia.

2. Legalidad. Como miembro de la comunidad educativa sélo seremos investigados,
sancionados y tratados por comportamientos descritos como falta disciplinaria en
el manual vigente al momento de la realizacién u omisién del hecho reprochado.

3. Debido proceso. Como miembro de la comunidad educativa, cuando deba ser
tratado con lo aqui dispuesto, me serdn aplicadas las normas existentes al caso
atribuido, ante quien sea competente previamente establecido, observando las
formas propias de la Constitucién, la Ley y el presente reglamento.

4. Culpabilidad. Cuando sea necesario llevar un proceso disciplinario-pedagdgico,
quedard prohibida toda forma de responsabilidad objetiva, en todo caso las faltas
sélo serdn sancionables a titulo de dolo o culpa.

5. lgualdad. Todos los estudiantes (discipulos) recibirdn la misma proteccién y trato
del Colegio, tendrdn los mismos derechos, libertades y oportunidades sin ninguna
discriminacién por su edad, raza, origen nacional o familiar, lengua, opinién
politica o filoséfica.

6. Finalidad del manual y las funciones disciplinarias-pedagégicas. El manual de
convivencia garantiza el cumplimiento de los fines y funciones propuestas por el
Colegio en relacién con el comportamiento de sus estudiantes (discipulos) cuando
con él, lo afecten o pongan en peligro.

7. Las sanciones disciplinarias. Cumplen esencialmente los fines estrictamente
pedagdgicos, de prevencién y formacién en valores o la extincién de
comportamientos que contrarien el proceso de aprendizaje propio y ajeno.

8. Derecho a la defensa. El estudiante (discipulo) que sea objeto de una
investigacién disciplinaria tiene derecho a conocer la queja y las pruebas que se
alleguen a la investigacién; a que se practiquen las pruebas que solicite, a ser oido
en su version libre y espontdnea, a rendir sus descargos, para lo cual puede estar
acompafiado de sus padres, acudientes y a interponer el recurso de reposicién
sobre la decisién.
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9. Proporcionalidad. La sancién disciplinaria debe corresponder a la gravedad de la
falta cometida. Al graduar la sancién se deben aplicar los criterios contenidos en
este manual.

10. Motivacién. Toda decision de fondo debe ser motivada. Las sanciones que se
impongan deben contener una sustentacién desde el querer pedagégico y un fin
formativo.

1. Interpretacién del orden interno. En la interpretacién y aplicacién de la ley
disciplinaria, se debe tener en cuenta que la finalidad del proceso es la
prevalencia de la justicia, la creacién de valores positivos y la formacién integral
de los estudiantes.

EN LA APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO SE TENDRA EN CUENTA
LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA PROCESOS ADMINISTRATIVOS.

1. Garantia de la labor educativa: Todo miembro de la comunidad educativa,
ejercerd sus derechos, cumplird sus deberes y respetard las prohibiciones
establecidas.

2. Abuso del Derecho: El estudiante (discipulo) que abuse de los derechos, incumpla
sus deberes o compromisos e incurra en faltas contra la disciplina o la conducta,
se hard acreedor a una accién correctiva o sancién.

3. Funcién de la Accién Correctiva y de la Sancién: Tienen funcién esencialmente
pedagdgica y formativa.

4. Proteccion de Derechos e Intereses de la Comunidad Educativa. (Bien
Comuin): El ejercicio de los derechos de los estudiantes, de sus padres o acudientes
autorizados, supone responsabilidad frente a los derechos de las demds
educandas, y de cada uno de los estamentos que componen la comunidad
educativa de la institucién.

5. Participacién: Todos los estudiantes (discipulos) y sus padres o acudientes tienen
derecho a ser escuchados y solicitar pruebas en el momento de encontrase en un
proceso de andlisis comportamental.

6. Necesidad de la prueba: El proceso debe buscar la verdad de los hechos con
pruebas veraces y pertinentes.

7. Participaciéon de los padres de familia y/o representantes en los procesos
disciplinarios. Al ser el proceso disciplinario un proceso de cardcter administrativo
y esencialmente pedagdgico y por ende excluir el cardcter Penal; la participacién
de los padres debe ser de cardcter formativo no como contrapartes de la
insfi;ucién educativa, pues ellos son los primeros responsables de la educacién de
sus hijos.

POTESTAD DISCIPLINARIA: De conformidad con el Articulo 2.3.3.1.5.8, literal g del
Decreto 1075 de 2015, la funcién disciplinaria en el establecimiento educativo
corresponde a la Rectora.

DEBIDO PROCESO EN LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS: En toda accién
disciplinaria o académica que afecte al estudiante (discipulo) se debe seguir el
“debido proceso” (pasos que deben seguirse en la aplicacién de una estrategia
formativa y/o sancién, frente a una dificultad o conflicto de intereses). Con respecto a
la naturaleza del proceso disciplinario en el dmbito escolar, la Corte considers lo
siguiente:

‘las garantias del derecho penal le son aplicables al derecho disciplinario, mutatis

mutandi, con ciertas especificidades ya que su aplicacién se modula para adecuar el
ejercicio del poder disciplinario a la naturaleza y objeto del derecho disciplinario vy,
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especialmente, al interés publico y a los principios de moralidad, eficacia, economia y
celeridad que informan la funcién administrativa’. Sentencia T-967/07

La Corte también ha aceptado que en materia disciplinaria la precisién con la que se
debe establecer un tipo no exige la rigurosidad del derecho penal por lo que se
admite la consagracién de tipos abiertos al igual que un margen razonable del
fallador disciplinario en el proceso de adecuacién tipica de las conductas
disciplinarias, dejando clara la conducta que se le imputa.

Las instituciones educativas tienen autonomia dentro del marco constitucional y legal,
para establecer las reglas que consideren apropiadas para regir las relaciones dentro
de la comunidad educativa. Sin embargo, también tienen el mandato de regular
dichas relaciones mediante reglas claras sobre el comportamiento que se espera de
los miembros de la comunidad educativa.

OBJETIVO DEL DEBIDO PROCESO: Garantizar el Derecho a la defensa, a un
proceso publico para el estudiante, a presentar pruebas y a controvertir las que se
alleguen en su contra, a agotar los recursos procesales consagrados y a no ser
sancionados dos veces por el mismo hecho.

Teniendo en cuenta el Articulo 29 de la Constitucién Politica de Colombia y los
sefialados en el presente manual, el Colegio Franciscano Palermo de San José,
reconoce el derecho a un debido proceso para lo cual se debera:

1. Escuchar las diferentes versiones del hecho sobre personas implicadas,
intencionalidad, momento y lugar.

2. Dar la oportunidad de conocer las pruebas y controvertirlas.

Evaluacién y valoracién de la(s) falta(s), segun el presente reglamento o manual

de convivencia.

4. Evaluar, recomendar y establecer las correspondientes estrategias pedagdgicas
y/o sanciones.

w

PARAGRAFO: En todos los casos, en la decision de tomar acciones correctivas o
sancionar a un estudiante, se tendrd en cuenta los “principios orientadores en la
aplicacién del debido proceso”

DEBIDO PROCESO

Queja o conocimiento de oficio: La actuacién disciplinaria se inicia por la ocurrencia
de unos hechos que no se corresponden con las disposiciones del Manual de
Convivencia. Procede por una queja formulada por cualquier miembro de la
comunidad educativa la cual serd debidamente formulada y recibida: cierta, veraz,
material, concreta y oportuna; o de oficio cuando los hechos son conocidos
directamente por un funcionario de la institucién, quien levantard un informe
debidamente sustentado, concreto y suscrito por él.

Indagacién preliminar: Tiene como finalidad verificar la ocurrencia de los hechos y
las personas intervinientes en ellos a quienes puede solicitarse rendir su versién libre y
espontdnea, para establecer un cierto grado de certeza sobre las circunstancias de
tiempo modo y lugar en que se desarrollaron los hechos. La Indagacién serd realizada
por la Comisién de Formacién en cabeza de la Directora de Convivencia y comunidad
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1. Si la falta es considerada leve se hace una reflexién y compromiso con el
estudiante(discipulo)y se consigna en el cuaderno de seguimiento Formativo

2. Si la falta es leve reiterativa, considerada grave o gravisima: La Comisién de
Formacién efectuard la indagacién preliminar y comunicard la Rectora la
procedencia de apertura del Disciplinario.

Apertura del Disciplinario: Si de la averiguacién preliminar se concluye que
etectivamente se estd en presencia de una o varias faltas graves o gravisimas que
contravienen las normas del Manual de Convivencia se procede a iniciar el proceso
disciplinario mediante comunicacién dirigida a los padres de familia y/o acudientes y
al estudiante (discipulo) solicitando la presentacién de sus descargos y dando la
oportunidad de que aporte las pruebas que estima conducentes. La apertura del
disciplinario la ordena la Rectora en ejercicio de su potestad disciplinaria.

Participacion de los Progenitores: Los progenitores podrdn participar en el
disciplinario de manera verbal o por escrito, sin embargo su participacién serd
estrictamente para salvaguardar la proteccién de los derechos de su hijo, no como
contraparte de la institucién y menos ain para tratar de evitar la aplicacién de las
estrategias formativas y/o sanciones, ya que estas constituyen herramienta de
aprendizaje para el estudiante(discipulo)que confirman el cardcter esencialmente
pedagégico de los procesos disciplinarios, el cual pretende que el
estudiante(discipulo)al reconocer sus faltas y la asuncién de responsabilidades,
aprenda a modular sus comportamientos a futuro, permitiéndole desenvolverse en
armonia con su entorno social.

Descargos: En la misma reunién en la que se notifique la apertura del Disciplinario o
al siguiente dia, el estudiante (discipulo) deberd presentar sus descargos por escrito
los cuales deberd hacer de manera personal y sin faltar a la verdad.

Pruebas: Las pruebas deben ser reales, fisicamente posibles, pertinentes, conducentes
y ante todo oportunas. Entre los medios de prueba se pueden aportar testimoniales,
documentales, periciales, representativos y todos los que la ley procesal civil
colombiana admite.

Estudio del caso por parte de la Comisién de Formacién

Los miembros de la  Comisién de Formacién analizardn el caso verificando la
infraccién a las faltas, la responsabilidad del estudiante (discipulo) o estudiantes
(discipulos) y recomendardn las estrategias formativas y/o sanciones de acuerdo
a lo consignado en el presente Manual. El estudio del caso serd consignado en
Acta.

Resolucién Rectoral: La decisién final la tomard La Rectora mediante resolucién
motivada y la notificard a los Padres de Familia y/o acudientes y al estudiante.

Recurso: Contra la Resolucién Rectoral que notifique la decisién, procederd el recurso
de Reposicion.

Suspension del Proceso: Si los hechos acontecen finalizando el periodo escolar o
aportas de los periodos legales establecidos para vacaciones escolares se suspende el
proceso y los términos en caso de recursos y se iniciard o continuard el proceso al
reanudarse las actividades escolares.
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CLASIFICACION DE FALTAS

Una falta es un desacierto al que el estudiante(discipulo)llega cuando incurre en el
quebranto de sus deberes o cuando no hace uso responsable de la libertad,
afectdndose y/o afectando la comunidad educativa, puede ser: Leve, grave o
gravisima y trae como consecuencia la aplicacién de estrategias formativas y/o
sanciones.

CRITERIOS PARA DETERMINAR LA LEVEDAD O GRAVEDAD DE LAS FALTAS

Para la valoracién de las faltas se tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

1. La edad del infractor, y, por ende, su grado de madurez psicolégica;

2. El contexto que roded la comisién de la faltg;

3. Las condiciones personales y familiares del estudiante;

4. La existencia o no de medidas de cardcter preventivo al interior del colegio;

5. los efectos prdcticos que la imposicién de la sancién va a traerle al estudiante
para su futuro educativo y

6. La obligacién que tiene el Estado de garantizarle a los adolescentes su

permanencia en el sistema educativo.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES
Se consideran como circunstancias que atentan o eximen la responsabilidad del
estudiante, en la comisién de una falta las siguientes:

1. El haber obrado por motivos nobles o altruistas

2. El haber observado buena conducta anterior

3. lgnorancia invencible

4. El confesar la falta oportunamente antes de ser descubierta por otros.

5. Afeccién psicolégica certificada y puesta en conocimiento de la institucién antes
de la comisién de la falta.

6. El haber sido inducido a cometer la falta por alguien de mayor edad y/o madurez
psicoactiva.

7. Cometer la falta en estado de alteracién, motivado por circunstancias que le
causan dolor fisico o psiquico.

8. Procurar, a iniciativa propia, resarcir el dafio o compensar el perjuicio causado
antes de iniciarse el proceso disciplinario.

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES

Se consideran como circunstancias agravantes de la responsabilidad del estudiante,
las siguientes:

Reincidir en las faltas

1.

2. Cometer la falta para ocultar o ejecutar otra.

3. El haber mentido en forma oral o escrita en su versién de los hechos.

4. El irrespeto como reaccién ante el sefialamiento por la comisién de una falta.

5. Realizar el hecho con pleno conocimiento de sus efectos dafiosos o con la
complicidad de sus compafieros.

6. No admitir la responsabilidad o atribuirsela a otros.

7. Infringir varias obligaciones con la misma conducta.

8. El efecto perturbador que la conducta produzca en la comunidad educativa.

9. Cometer la falta aprovechando condiciones de inferioridad de otros compaiieros o

miembros de la comunidad educativa.
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13.

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

El haber preparado o planeado ponderadamente la falta o con complicidad de
otros comparfieros, miembros de la comunidad educativa o terceros ajenos a la
institucion.

Cometer la falta en detrimento del bienestar de una persona con dificultades
especiales.

Hacer mds nocivas las consecuencias de la falta.

Pardgrafo: Las circunstancias atenuantes y agravantes se tendrdn en cuenta para la
tasacién de las sanciones.

FALTA LEVE

Es aquel tipo de actitudes que impiden el normal desarrollo de las actividades
pedagdgicas. Son prdcticas que no contribuyen al mantenimiento del orden colectivo
y dificultan el desarrollo de hdbitos de estudio, organizacién y respeto hacia
cualquiera de los miembros que conforman la comunidad educativa.

SE CONSIDERAN FALTAS LEVES

—

o1k

SO

1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

Impuntualidad a las clases y actividades académicas.

Impuntualidad o inasistencia injustificada a la institucién para actos comunitarios
programados por el colegio tales como: convivencia, retiro espiritual, actos
litirgicos, programas sociales, culturales y deportivos demostrando orden y
exactitud en cada uno de estos.

Interrumpir los encuentros de aprendizaje por utilizacién o circulacién de
elementos distractores que afecten la convivencia.

Hacer mal uso de los espacios institucionales.

Practicas que afecten el aseo y la presentacién de las salas de encuentro de
aprendizaje, asi como de los demds espacios institucionales.

Permanecer dentro de las salas de encuentros de aprendizaje en el descanso o
ingresar a otros espacios institucionales sin autorizacién

Realizacién de actividades contrarias a las asignadas por los maestros durante los
encuentros de aprendizaje o actos comunitarios.

Dar mal uso a los elementos de trabajo facilitados por el plantel

Utilizacién inadecuada de materiales de trabajo personales.

. Permanecer en el plantel en horarios diferentes al de la jornada escolar salvo

autorizacién expresa de la Direccién de Convivencia y Comunidad

Ingresar sin autorizacién a las dreas o zonas de trdnsito restringido,

Comer dentro de las salas de encuentros de aprendizaje

Mantener en desorden su espacio dentro de las salas de encuentros de
aprendizaje

Rayar, dafiar y/o maltratar los pupitres o enseres de la institucién

Arrojar basuras fuera de los recipientes destinados para ello.

Falta de interés para atender las observaciones.

Incumplimiento de las normas internas del colegio que sean estipuladas para una
mejor organizacién y desarrollo de la vida dentro del mismo.

Evitar entregar y/o desaparecer los comunicados enviados a sus padres o
acudientes de manera intencional, afectando los procesos de comunicacién
efectiva e incidiendo negativamente en el proceso de formacién

Desplazarse de manera desordenada: empujar, gritar, lanzar objetos, no ir en el
lugar asignado, golpear o molestar a los demds
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20. Fomentar o generar conflictos en diferentes lugares como: bus escolar, biblioteca,
capilla, laboratorio, oficinas, actos en el parqueadero o canchas, salas, bafios,
parque infantil y otras dependencias.

21. Gritos y modales incorrectos que afecten el buen ambiente en la sala de encuentro
de aprendizaje

22. Promover desordenes que alteren el normal desarrollo de las actividades
programadas

23. Faltar con los elementos requeridos para la realizacién de las actividades propias
de la academia afectando la convivencia y su proceso formativo sin excusa
oportuna.

24. Llegar tarde al encuentro de aprendizaje, quedarse por fuera o ausentarse de la
sala, afectando su proceso formativo y/o el de los demds sin excusa oportuna.

25. Comercializar productos dentro de las instalaciones del colegio.

26. Negarse a participar de las actividades grupales afectando los procesos
formativos sin excusa o autorizacién de algin maestro o directivo de la institucién.

27. Presentar un comportamiento indebido durante las salidas escolares, afectando el
buen nombre de la Institucién.

28. Desacato a las orientaciones dadas por maestros y directivos.

29. Incumplir con los compromisos contraidos, para la buena marcha de la institucién
como: turnos de aseo, carteleras, decoracién, asistencia a cargos de
representacién, entre otras. Y todos aquellos relacionados con su rol como
estudiante (discipulo) de la institucién.

Pardgrafo:l’ La existencia de tres amonestaciones escritas en el Cuaderno de
seguimiento, por faltas leves iguales o diferentes, constituye una falta grave.

FALTA GRAVE

Se entiende por falta grave aquel tipo de conducta o comportamiento que atenta
contra los principios institucionales, perturbando el normal desarrollo de las
actividades, y afectando gravemente a las normas disciplinarias de cardcter general y
particular de la institucién educativa.

SE CONSIDERAN FALTAS GRAVES:

1. Acumular tres amonestaciones escritas en el cuaderno de seguimiento formativo
por reincidencia de faltas leves iguales o leves diferentes.

2. Reincidir en actos de indisciplina de un periodo a otro.

3. Intento de fraude académico.

4. El fraude comprobado en evaluaciones y /o trabajos escritos

5. Hacer uso de teléfonos celulares, audifonos y/u otros dispositivos méviles en los
encuentros de aprendizaje incumpliendo los protocolos de uso establecido en la
institucion.

6. Utilizar en horas no permitidas radios, revistas, audifonos, juegos electrénicos o
aparatos similares, u otros distractores que impidan el proceso normal del
aprendizaje

7. Cobrar dinero o hacer negocios con la realizacién de tareas, retos o trabajos.

8. Organizar, realizar y participar en paseos y salidas, durante la jornada escolar
sin el correspondiente permiso de la Rectora.

9. Devolver los desprendibles firmados por ellos, sin conocimiento de los padres o
acudientes.

10. Celebrar inadecuadamente cualquier evento, arrojando huevos, harina, agua, o
haciendo bromas que atenten contra el aseo y seguridad de los compafieros y de
la Institucién.

1. Participar en juegos de azar en los que se apueste dinero.
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12.
13.

20.

21.

29.
23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31

32.

33.

34.

Dar informacién falsa a los directivos y maestros.

Rebelarse verbalmente y de forma agresiva frente a las instrucciones,
observaciones y/o recomendaciones de maestros y directivos de la institucién.
Hacerse suplantar o suplantar a un compafiero o acudiente con la finalidad de
evadir obligaciones, de orden disciplinario y/o académicas.

. Realizar actividades ajenas al proceso normal de aprendizaje como ventas, rifas,

natilleras y otras formas de recoger dinero dentro de la institucién o por fuera de
ella en nombre de la misma.

.Esconder o arrojar las maletas, morrales y objetos personales de

sus compaferos

La inasistencia o no llegada a la institucién sin autorizacién justificada de
sus padres.

Causar dafios a la planta fisica y/o a los recursos destinados para su servicio,
deteriorando avisos, afiches, carteles, sefializacién, carteleras, y mensajes
fijados publicamente en la institucién incluida la escritura de palabras, frases y
otros en los muros, puertas, paredes, sillas, que deterioran su imagen y estética.
Denigrar de la institucién a través de actos, comentarios o expresiones que
atenten contra la imagen corporativa del colegio.

Presentar un comportamiento indebido durante las salidas escolares
deteriorando el buen nombre de la institucién.

Promover y realizar actos de rebeldia, impidiendo con ello la realizacién normal de
las actividades.

Portar material pornogrdfico dentro de las instalaciones de la institucién.
Programar y/o participar dentro o fuera del plantel en actividades
extracurriculares que afecten el buen nombre de la institucién.

Hacer uso de los sistemas de comunicacién del colegio en contravia de los
principios formativos de la institucién.

Utilizar el nombre del Colegio para actividades de lucro personal o grupal, sin
previa autorizaciéon

El irrespeto manifestado en cualquier forma, a los simbolos religiosos, patrios y
de identificacién del colegio.

Todo acto contra la moral, la filosofia del colegio, la ley y las buenas costumbres.
Impedir con violencia o sin ella la ejecucién del manual de convivencia o de las
actividades programadas

El incumplimiento sistemdtico y continuado de las normas del presente manual
de convivencia.

Desacatar las instrucciones y érdenes que se le imparta por los maestros o
directivos maestros de la institucién.

Utilizar un vocabulario soez o vulgar para dirigirse o referirse a cualquier
miembro de la comunidad educativa

Hacer uso inadecuado de los recursos del medio ambiente y de los utilizados en
las actividades escolares

La agresién escolar (Fisica, Verbal, Escrita, Gestual, Relacional y/o electrénica)
con algun integrante de la comunidad educativa

Escribir letreros o trazar dibujos insultantes contra superiores o compafieros
ya sea dentro o fuera del plantel

Pardgrafo 1. Todas estas faltas graves deben consignarse en el cuaderno de
seguimiento formativo del estudiante (discipulo) y darse a conocer a la familia.

Paragrafo 2° La utilizacién de teléfonos celulares, en horas normales de los encuentros
de aprendizaje, da como sancién el decomiso del aparato y este serd devuelto al
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terminar la jornada escolar, en caso de reincidencia se le entregard al padre de familia
o acudiente autorizado.

Pardagrafo 3° El Colegio Franciscano Palermo de San José no se hard responsable por

la

pérdida de objetos de valor. Tampoco responde el colegio, por la pérdida de

celulares o joyas que porten los estudiantes, la responsabilidad recae directamente en
quien los porte, lo decomisa lo custodia o su propietario

FALTA GRAVISIMA: Se entiende por falta gravisima toda conducta o actitud que
lesiona, en gran medida, los valores individuales y colectivos de la institucién
educativa, y/o es considerada delito en la legislacién colombiana.

SE CONSIDERARAN FALTAS GRAVISIMAS:

—

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Reincidir en la comisién de faltas graves

Portar, exhibir, guarda o usar armas de fuego o cortopunzantes, asi como
aerosoles paralizantes o alergentes, explosivos u objetos con los que se pueda
atentar contra la integridad fisica de los demds

Presentarse en estado de embriaguez o bajo el efecto de drogas psicoactivas
y/o alucinégenas a la institucién o demds actividades externas en
representacién del colegio

Consumir cualquier clase de bebidas embriagantes y/o sustancias psicoactivas
fuera de la institucién usando el uniforme.

Consumir dentro de la institucién o presentarse a ella, bajo los efectos de
sustancias de venta libre (industriales, medicamentos, entre otros, que causen
dafio a la salud o que pongan en peligro la vida.

Consumir dentro de la institucién vaper, cigarrillos electrénicos, u otros, que
causen dafio a la salud o que pongan en peligro la vida.

Portar o distribuir a cualquier titulo (gratuito u oneroso), dentro de la
institucién o fuera de ella, bebidas alcohdlicas y/o sustancias alucinégenas,
psicotrépicas o que causen adiccién (segiun el Cédigo Nacional de Policia
vigente).

Fumar con el uniforme dentro y fuera del colegio

Portar o distribuir a cualquier titulo (gratuito u oneroso), dentro de la
instituciéon o fuera de ella cigarrillos, vaper, cigarrillos electrénicos, u otros que
causen adiccién.

Planear, liderar, incitar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro
tipo de conductas violentas dentro y fuera de la Institucién.

La extorsién, atraco, secuestro, amenazas y delincuencia en general, dentro y
fuera de la institucion.

Amenazar, Injuriar o calumniar a través de comentarios o expresiones utilizando
cualquier medio de comunicacién, a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Atentar contra la vida e integridad personal de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Dafio a archivos, adulteracién de informacién y dafios a las redes, equipos o
sistemas computables del colegio.

Sustraccién, alteracién o falsificacion de documentos tales como: informes,
exdmenes, valoraciones, firmas o cualquier otro elemento utilizado en el
proceso formativo del estudiante.

Hurto en propiedad ajena y/o documentos confidenciales o de reserva para la
institucién como informacién sistematizada, software especializado, planillas
de notas y libros de control.
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17. Conformar o hacer parte de pandillas o bandas dentro o fuera de la
institucién con fines delictivos o para crear un mal ambiente escolar.

18. Estallar petardos, papeletas, fésforos u otros artefactos en las dependencias
del colegio o en sus alrededores que perturben el trabajo escolar.

19. Operar mdquinas, herramientas o equipos que no han sido autorizados o
realizar con ellos trabajos distintos a los asignados.

20.Atentar contra la propiedad ajena.

21. Publicar escritos anénimos en contra de la institucién, maestros o compaifieros.

22. Incurrir en chantaje o acoso moral, sexual o econémico en contra de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

23. Portar o distribuir propaganda subversiva.

24.Realizacién de actividades relacionadas con fenémenos como el satanismo, la
hechiceria, prdcticas mdgicas u otras contrarias a la religién catélica.

25. Mala utilizacién del servicio de Internet, como es el caso de visitar pdginas
Web que vayan contra la moral cristiana (pornogrdfica, violentas, satdnicas,
entre otras),

26.Colocar fotografias propias o ajenas portando el uniforme escolar o sin él,
modelando posturas vulgares o eréticas que desacrediten la imagen de las
personas.

27. Hacer circular informacién de otras personas sin la debida autorizacién

28. Participar en la elaboracién de pdginas o hacer publicaciones peyorativas
alusivas a la institucién educativa

29. Portar llaves de la institucién sin la debida autorizacién

30.Hurtar o duplicar llaves de la institucién.

31. Corrupcién de menores

32. Agredir directa o indirectamente a cualquier miembro de la comunidad educativa
a través de la Internet, del celular, volantes anénimos o cualquier otro medio.

33. Planear, liderar, motivar, apoyar o participar en actos de vandalismo u otro tipo
de conductas violentas que afecten la institucién.

34. Retener o secuestrar a un integrante de la institucién, para participar en
actividades sancionables o para encubrir actos repudiables

35. Lesionar a un miembro de la comunidad educativa bajo los sintomas de
alicoramiento, en estado de embriaguez o bajo los efectos de sustancias
psicoactivas

36. Apropiarse de los bienes materiales e intelectuales de cualquier miembro de la
comunidad educativa

37. Atentar contra la propiedad ajena por simple broma.

38. Causar la muerte a cualquier miembro de la comunidad educativa

39. Incurrir en cualquier conducta tipificada como delito en el cédigo pendl
colombiano.

PARAGRAFO 1° La reiteracién en la comisién de una falta grave, o la comisién
de varias faltas graves que den lugar a un unico proceso disciplinario, serd
considerada falta gravisima.

PARAGRAFO 2°. Pueden considerarse como faltas gravisimas a juicio de la

Rectora o del Comité de Formacién, la comisién de una falta grave enmarcada
por circunstancias agravantes.

ESTRATEGIAS FORMATIVAS Y SANCIONES

Las Estrategias formativas y sanciones se aplicardn de acuerdo a las circunstancias
de tiempo modo y lugar en los que se cometa la falta teniendo en consideracién los
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atenuantes y agravantes establecidos para el proceso disciplinario, podrdn ser
aplicadas una o varias estrategias formativas y/o sanciones en un mismo evento:

1.

AMONESTACION VERBAL: Didlogo persuasivo y formativo con el estudiante.

Se aplica a los estudiantes (discipulos) que han incurrido en una falta leve.

AMONESTACION ESCRITA: Se aplica a los estudiantes (discipulos) que han
incurrido en alguna de las faltas leves o graves, o por la reiteracién en alguna de
las faltas leves. De acuerdo a la falta esta accién pedagégica puede concurrir con
una sancién de las establecidas en el presente manual.

COMPROMISO DE MEJORAMIENTO Este compromiso invita a los estudiantes
a revisar sus comportamientos a la luz de lo estipulado en el manual de
Convivencia y a emprender acciones para el cumplimiento de los deberes y normas
institucionales

NOTIFICACION A LOS PADRES DE FAMILIA Y COMPROMISO ESCRITO:
Procede cuando el estudiante (discipulo) acumule en el cuaderno de seguimiento
formativo tres (3) amonestaciones escritas o cuando la amonestacién escrita
concurra con una sancién.

Compromiso de mejoramiento: el orientador de grupo notificard, a los padres de
familia o acudiente autorizado para dialogar, analizar en forma conjunta la
situaciéon del estudiante(discipulo)y buscar férmulas que permitan una adecuada
normalizacién. De este didlogo se dejard constancia escrita en el Cuaderno de
Seguimiento formativo y contard con la firma del Director y/o, el orientador de
grupo, los padres de familia y/o acudiente autorizado y el estudiante.

RETENCION DE IMPLEMENTOS: Cuando la falta este directamente
relacionada con el uso inadecuado de implementos como celulares, camaras,
aparatos reproductores de audio, revistas, impresos entre otros, serdn retenidos
por el personal de la institucién y solo serdn entregados a los padres o acudientes.

PROHIBICION DE REPRESENTAR EL COLEGIO: En el caso de que la falta
grave o gravisima sea cometida por un estudiante (discipulo) que represente al
colegio en actividades deportivas, académicas o culturales externas, se dictard la
privacion de participar en actividades externas en representacién del
colegio, la cual quedarda consignada en el cuaderno Seguimiento
Formativo del estudiante.

ACCIONES DE REIVINDICACION Y REPARACION DE LA FALTA. Procederdn
para las faltas leves, graves y/o gravisimas o para las situaciones que afecten la
convivencia, cuando con ellas el estudiante (discipulo) ofenda la filosofia,
péincipios o integridad de la institucién o de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

ASISTENCIA A UN PROGRAMA DE ORIENTACION Y TRATAMIENTO: Como
estrategia formativa, podrd imponerse la obligacién de que el estudiante
(discipulo) asista a un programa de tratamiento terapéutico, psicoldgico o
psiquidtrico o recibir asistencia profesional.

ANULACION DE EVALUACIONES: El fraude o intento de fraude trae como
consecuencia la anulacién de la accién evaluativa y la valoracién de dicha
actividad serd desempefio bajo.
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10. COMPROMISO PEDAGOGICO ACADEMICO Y/O DE NORMALIZACION: El

Compromiso Pedagégico Académico y/o normalizacién, es una estrategia
pedagdgica, con la cual se busca que las estudiantes (discipulos) y padres de
familia o acudientes, se comprometan a generar acciones correctivas que mejoren
las deficiencias que el estudiante (discipulo) presenta en alguna, algunas o todas
las dimensiones de su proceso de formacién integral en cualquier momento del
afio escolar.

Deficiencias en las dimensiones del proceso de formacién integral que ameritan

contrato:

1. Estudiantes (discipulos) no promovidos por la comisién de evaluacién vy
promocion.

2. Estudiantes (discipulos) que presenten persistentes insuficiencias o deficiencias
en su proceso académico, disciplinario o de convivencia, asi como faltas
graves o gravisimas que obstaculice su formacién integral.

3. Estudiantes(discipulos)que presentes reiterativas llegadas tarde sin

mejoramiento después de haber agotado todas las estrategias formativas
estipuladas para este fin

EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL COMPROMISO DE FORMACION
INTEGRAL:

El Compromiso Pedagdgico Académico y/o Comportamental, se evaluard cada
perl'odo académico por parte del comité de Formacién o por el Consejo Académico
seguin sea el caso. Si al evaluar el proceso del estudiante (discipulo) se concluye el

incumplimiento en los compromisos adquiridos, PODRA RECOMENDARSE LA
CANCELACION DE MATRICULA O LA PERDIDA DE CUPO PARA EL ANO
SIGUIENTE agotando las etapas del debido proceso.

MATRICULA EN OBSERVACION: Se utiliza cuando La Rectora considera que la
falta permite una ultima oportunidad, sin deteriorar en el estudiante (discipulo) el
sentido de la norma, ni convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad. El
incumplimiento de alguna de las cldusulas del contrato serd motivo para la
cancelacién inmediata de la matricula.

CANCELACION DE MATRICULA Y RETIRO DEL COLEGIO: La cancelacién de
la matricula durante el desarrollo del afio lectivo, es una sancién que podrd ser
aplicada cuando el estudiante (discipulo) incurra en varias faltas graves o en una
o varias faltas gravisimas y después de agotar las atapas del debido proceso. En
caso de retiro del estudiante (discipulo) del Colegio, cualquiera que sea el motivo,
es obligacién de la familia o acudiente ponerse a paz y salvo con la
administracién, la biblioteca general, entre otros, firmar en la secretaria la
cancelacién de la matricula y entregar en esta dependencia el carné estudiantil.

SEMIESCOLARIZACION PREVENTIVA: se aplicaré la semiescolarizacién
preventiva por cualquier nimero de dias para los estudiantes que incurran en
faltas graves o en situaciones tipo dos, que afecten la sana convivencia. Para ello
se realizard notificacién a la familia y se le asignard al estudiante (discipulo) un
espacio dentro de la institucién para que cumpla con sus deberes académicos en
el tiempo de la jornada escolar, ademds de contar con el espacio de reflexién
sobre la situacién presentada.

SEMIESCOLARIZACION POR EL RESTO DEL ANO LECTIVO DENTRO DEL
COLEGIO : En caso de que el afio lectivo esté muy avanzado y en consideracién a
los factores atenuantes, al grado de compromiso de los padres de familia, y en
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especial a la proteccién al derecho a la educacién del estudiante, la institucjén
podrd considerar LA SEMIESCOLARIZACION POR EL RESTO DEL ANO
LECTlVO DENTRO DEL COLEGIO, para ello se compromete a entregar un plan
de apoyo para el esfudlqn’re(dlsapu|o) de tal manera que pueda cursar lo
restante del afio lectivo sin ningun tropiezo dentro de las instalaciones del colegio.

15. REPARACION DE DANOS O PERJUICIOS: En el caso de que de la comisién de
la falta se deriven dafios o perjuicios, el estudiante (discipulo) y sus padres o
acudiente autorizado, deberdn asumir la reparacién y/o pago de la pérdida o el
dafio ocasionado a muebles o enseres y/o la reparacién de los perjuicios causados.

16. PERDIDA DE BECA Y/O AUXILIO ECONOMICO: El estudiante (discipulo) al
cual se le haya adjudicado beca o auxilio econémico, podrd ser sancionado con la
suspension del mismo como consecuencia de un proceso disciplinario.

TITULO VI
DISPOSICIONES FINALES
INTERPRETACION Y VACIOS: El Consejo Directivo queda facultado para que, por

via de autoridad, interprete este Manual en los aspectos que no sean de clara
aplicacién. Igualmente, para llenar los vacios que presente el mismo.

DELEGACION RECTORAL: Se delega a la Rectoria para que conforme a las
necesidades Institucionales ordene la revisién del manual de Convivencia.

MODIFICACIONES: Este manual podrd ser modificado a iniciativa de la Rectoriq, el

Consejo Académico o de la tercera parte del Consejo Directivo.
El presente manual de convivencia deroga el anterior en todas sus partes

El presente manual de convivencia comienza su vigencia a partir del dia de su
expedicién

AE

Hna."Adela Maria Duque Pineda
Rectora y Presidenta del Consejo Directivo
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