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MANUAL DE CONVIVENCIA

Es un principio basico de la practica democratica asumir el reto de generar procesos
que fusionen la investigacion con el entorno y que propicien una acciéon transformadora
de la ensefanza. Con el presente Manual de Convivencia buscamos brindar a todos los
miembros de la comunidad educativa del Colegio Calatrava una herramienta que
permita formar ciudadanos para la convivencia y la interaccion humana partiendo de la
escuela como un espacio en donde el nifio y el joven encuentran no sélo un lugar de
aprendizaje sino de participacion y convivencia social. Este Manual es una guia sobre la
organizaciéon académica y administrativa y a la vez una oportunidad para formar al
alumno en la préactica de la democracia mediante la constitucién del gobierno escolar y
los diferentes consejos en los cuales participan tanto alumnos como padres y maestros.

Resoluciéon No. 001 Enero de 2002
Por la cual se establece el presente
Manual de Convivencia Escolar segun nuestro P.E.I.

El Consejo Directivo del Colegio Calatrava en uso de sus atribuciones legales
Considerando

1. Que es indispensable establecer normas claras de comportamiento que constituyan
una guia para optimizar la interrelacion social entre los diferentes estamentos de la
institucion.

2. Que es necesario reconocer los derechos y deberes que corresponden a todos los
integrantes de la comunidad educativa para velar por el cumplimiento de estos.

3. Que es urgente dar aplicacion a los mandatos educativos establecidos por la
Constitucion Nacional, EI Cédigo del Menor, y la Ley General de Educacion (Decreto
1860/94) en lo que tiene que ver con el desarrollo de la educacion ético-moral, sexual y
ambiental; la convivencia social, pacifica, respetuosa, justa, democratica y la prevencion
de la drogadiccion.

4. Que es justo estimular a quienes en sus relaciones practiquen los valores y las
conductas deseables en nuestra sociedad y planeen todo tipo de actividades que
fomenten la educacion integral y el buen funcionamiento del plantel.

5. Que para el cumplimiento de los fines y objetivos educativos, fundamentos
filosoficos, pedagodgicos y cientificos, se debe diseflar un manual que permita la
participacion de los estudiantes en nuestro PEI.

Resuelve

Adoptar el siguiente Manual de Convivencia



MANUAL DE CONVIVENCIA DEL COLEGIO CALATRAVA
ENSENANZA PRECOZ ALEGRIA DE VIVIR

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.
CONDICIONES PARA SER ESTUDIANTE DE ESTE COLEGIO

1. Cumplir con los requisitos exigidos por el Ministerio de Educacién Nacional y el
colegio para reglamentar el proceso de la matricula.

2. Ser matriculado en las fechas estipuladas por direccién para garantizar el derecho
de otros estudiantes al uso de su cupo.

3. Mantener el promedio de EXIGENCIA ACADEMICA que pide el colegio (85% de
logros alcanzados en todas las asignaturas de cada area durante todo el afio).

4. No incurrir en FALTAS DISCIPLINARIAS GRAVES O CONTINUADAS, cumpliendo
con las exigencias de convivencia del colegio.

5. LEER Y FIRMAR el contrato de matricula y el compromiso de padres y estudiantes,
en donde el alumno se compromete a:

a) Cumplir con lo estipulado en el articulo 8 del presente manual con respecto a la
asistencia, las ausencias y los retardos; y con las resoluciones internas contenidas en el
Manual de Convivencia.

b) Mantener un promedio minimo de 85% de los logros académicos en todas las
asignaturas de cada area para ser promovido de un grado a otro.

c) Estar representado por un acudiente o tutor que pueda cumplir con los compromisos
gue le corresponden tanto de costos académicos como de representacion del alumno y
que es quien firmara el contrato de matricula para expresar la aceptacion de esta
responsabilidad.

d) Asegurarse de que el acudiente o tutor asista a las reuniones programadas por el
colegio o cuando se requiera de su presencia para no perjudicar al alumno, pues sera
suspendido inmediatamente después de las citaciones si el padre o acudiente no
asistio. Si esta misma situacion se repite tres veces, sera causal de cancelacion de
matricula del alumno.

e) Las partes, -alumno, tutor e institucion educativa- se comprometen a cumplir con las
disposiciones del MEN, del Manual de Convivencia, del Codigo del Menor, de la Ley
General de Educacion, de la Constitucion Nacional, del contrato de matricula y demas
disposiciones legales vigentes relacionadas con la educacion.

Para tener en Cuenta:

La matricula es un contrato civil en el que las partes se comprometen a cumplir con las
normas legales e institucionales vigentes en el Proyecto Educativo Institucional y que
puede darse por terminado en caso de incumplimiento parcial o total de alguna de las
partes o de mutuo acuerdo.



ARTICULO 2.
MOTIVOS PARA LA PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE DE ESTE COLEGIO

Una persona pierde el caracter de estudiante del colegio y por tanto todos los derechos
como tal, cuando el Consejo Directivo lo determine por:

1. No cumplir con alguna de las condiciones sefialadas en el articulo 1 de este Manual
de Convivencia.

2. Segun el articulo 9 del Cédigo Educativo se prohibe el porte y el consumo de
estupefacientes y sustancias psicotropicas asi como el uso o porte indebido de armas u
objetos intimidatorios. Después de dar cumplimiento al Decreto No. 3788 se excluira del
establecimiento a quien infrinja estas normas.

3. Inasistencia habitual injustificada segun Decreto 230, articulo 9, literal c. del MEN y
articulo 8 de este manual.

4. Cancelacion voluntaria de la matricula por mutuo acuerdo.

5. La inasistencia del padre o acudiente a tres de las reuniones programadas por el
colegio o cuando se requiera de su presencia segun se establece en el contrato de
matricula.

Observaciones:

* “No es vulnerado el derecho a la educacion por reprobacion de grado o por
exclusion de los estudiantes del plantel educativo por bajo rendimiento académico o por
faltas disciplinarias.”

* El derecho a la educacion no se vulnera por la pérdida del afio (Sentencia t-092 del
3 de marzo de 1994).

e El derecho a la educacion no se vulnera por excluir un estudiante debido a su mal
comportamiento (Sentencia T-569 del 7 de diciembre de 1994).

* No se vulnera el derecho a la educacién si el colegio prescinde de un estudiante por
mal rendimiento académico (Sentencia t-316 del 12 de julio de 1994).

e Tampoco se vulnera el derecho a la educacién si el colegio sanciona a los
estudiantes por mal rendimiento académico (Sentencia T-439 del 12 de octubre de
1993).

“De estas sentencias de la corte, ya convertidas en doctrina constitucional, se deduce lo
siguiente”:

* Laeducacién es un derecho fundamental, pero no es absoluto, sino limitado.

e La educacion es un derecho-deber, por cuanto otorga reconocimientos y derechos
y, a la vez, demanda el cumplimiento de deberes y obligaciones, tanto a las
instituciones, como a los estudiantes y a los padres de familia.

e Una de las obligaciones de los estudiantes consiste en tener un rendimiento
académico acorde con las exigencias del colegio.

* El colegio puede sancionar a los estudiantes por bajo rendimiento, tanto con la
pérdida de afio como con la exclusion del establecimiento.

* El respeto por la disciplina y el orden en el colegio es parte del derecho de los
estudiantes a la educacion.

* EIl limite del derecho a la educacion y del derecho al libre desarrollo de la
personalidad, como todo derecho, es el derecho de los demas.

e Los estudiantes que no cumplen con el deber de rendir académicamente estan
violando el derecho a la educacion de los demas.



* Lo mismo sucede con la indisciplina, que viola el derecho de los demas al orden y la
disciplina, necesarios para permitir el buen rendimiento académico.

e “Por fortuna para la Educacién Colombiana, la Corte Constitucional ha defendido la
calidad de la educacion y la disciplina. Al sentenciar que los estudiantes tienen derecho
a la disciplina y al orden lo que ha hecho es salvaguardar el servicio educativo del
desastre al que se han visto enfrentados los programas educativos de varios paises,
entre otros los Estados Unidos, en donde las instituciones educativas se convirtieron en
antros de crimen, hasta el punto de que el Congreso tuvo que aprobar una ley
prohibiendo el porte de armas en las escuelas. Se instaur¢ la teoria dejar hacer y dejar
pasar con consecuencias nefastas no soélo para la disciplina sino para los logros de la
excelencia académica. Defender la disciplina no significa caer en uno de dos extremos:
0 permitirlo todo para no violar la intimidad de los estudiantes, o prohibirlo todo, con
normas hitlerianas, en aras del orden™

ARTICULO 3
DERECHOS DE LOS ALUMNOS MATRICULADOS EN ESTE COLEGIO

1. Recibir del personal docente, administrativo y de servicios generales la
consideracion, respeto, y justicia que todo ser humano merece.

2. Recibir educacion e instruccién adecuada que le garantice una formacion integral,
de acuerdo con el PEI del colegio.

3. Ser escuchado antes de ser sancionado.

4. Conocer con anterioridad los LOGROS correspondientes a cada asignatura asi
como los criterios seleccionados para la evaluacion de su rendimiento escolar.

5. Conocer oportunamente los resultados correspondientes a cada logro evaluado.

6. Recibir atencién oportuna a sus reclamos y solicitudes particulares, a través de los
conductos regulares, enmarcados en la veracidad, el respeto por el colegio y por las
personas vinculadas a éste. (Ver articulo 7°).

7. Conocer los registros que sobre su comportamiento hagan los consejos, director de
grupo, profesores y/o coordinadores en el observador, para hacer las observaciones o
los descargos respectivos.

8. Utilizar y recibir oportunamente, dentro de los horarios establecidos, los servicios de
bienestar estudiantil de que dispone el colegio: orientacion y consejeria, Biblioteca,
Servicio de salud (Emermédica, seguro estudiantil contra accidentes) y uso del club
deportivo. El colegio ofrece un seguro de accidentes opcional. En caso de urgencia
meédica se prestardn al alumno primeros auxilios y en caso de requerir traslado a un
centro asistencial éste se efectuara solo en presencia del padre o la persona que él
autorice.

9. Ser atendido oportuna y debidamente por el personal administrativo (secretaria y
pagaduria) en lo que se refiere a la solicitud de certificados de estudios, paz y salvo,
constancias y otros. Estas solicitudes deben hacerse durante los horarios establecidos.
10. Solicitar el reconocimiento y respeto de los derechos consagrados como
fundamentales para toda persona en la Constitucion.

11. Para comodidad y seguridad de los estudiantes y la comunidad Calatrava en
general, todas las instalaciones del colegio poseen camaras de vigilancia cuyos

! Ocampo José Fernando, Separata Educativa, Deslinde, Bta, sept. 1997, pg. 4.



registros se pueden utilizar como pruebas validas en caso de presentarse cualquier
requerimiento o evento.

ARTICULO 4. SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION

1. EVALUACION Y PROMOCION

1.1. Evaluacion

El afio escolar comprende 40 semanas laborales, lo cual equivale a 200 dias de trabajo
academico, divididos en cuatro periodos, A, B, C, D, de 50 dias cada uno. En cada periodo se
desarrollan varias areas con diferentes asignaturas que tienen al menos tres logros cada una. Cada
uno de los periodos y cada uno de los grados tiene logros diferentes. El contenido, actividades,
evaluacion y recuperacion de cada logro son publicados en la plataforma del colegio para
consulta de los padres y estudiantes al comienzo de cada periodo académico.

Los programas curriculares del Colegio han sido disefiados de tal manera que los logros se
encadenen consecutivamente. Por esta razén, cada logro debe ser aprobado para poder pasar al
siguiente. Es decir, cada logro es prerrequisito del que le sigue.

El Cronograma Académico esté disefiado de tal forma que se destinen tres semanas a cada logro,
es decir: en la primera semana se dicta el tema, en la segunda semana se evalUa y en la tercera
semana se recupera o se realizan actividades ludicas sobre el tema. Toda evaluacion es informada
con anticipacién a padre y estudiante y una vez presentada y calificada se envia a los padres de
familia con el fin de que éstos conozcan el resultado evaluativo. En caso de pérdida, padre y
estudiante deben corregir la evaluacion permitiendo asi que cada estudiante se autoevalUe.
Ademas de esto cada estudiante deberd presentar un pre-requisito o actividad que le ayude a
afianzar el tema del logro no alcanzado para poder realizar la recuperacion. Si el estudiante
presenta la recuperacion y no aprueba el logro tendra una ultima oportunidad de recuperarlo la
ultima semana del afio escolar.

Cualquier aclaracién o correccién de las notas la hara el docente por escrito en el formato que
debe entregar s6lo a Coordinacién Académica, Unico departamento autorizado para entregar
calificaciones a padres y estudiantes.

Los estudiantes tienen tres oportunidades para superar un logro: la primera evaluacion dentro de

la hora de clase, la primera recuperacion dentro del bloque en curso y la segunda recuperacion en
el mes de agosto del siguiente afio siempre y cuando deba menos de 27 logros.

1.2. Promocidén

a. Si al finalizar el afo académico el estudiante tiene la calificacion BAJO en tres 0 més
asignaturas no podréa ser promovido al grado siguiente.



b. No sera promovido el estudiante que pierda 28 logros o mas al finalizar el afio escolar.

c. Solo tiene derecho a recuperar antes de iniciar el siguiente afio quien haya perdido menos
de 28 logros durante el afio y la pérdida de dicha recuperacion ocasiona que el estudiante
no sea promovido al siguiente grado.

d. Para poder promoverse, el estudiante debe tener al finalizar el afio un promedio minimo
acumulado de 3.50.

e. No sera promovido el estudiante que tenga el 10% de ausencias en el calendario
académico establecido.

f. El estudiante que no apruebe el afio debera matricularse en el mismo grado con matricula
supervisada y no podré promoverse antes de finalizar el afio escolar.

g. Perdera el cupo el estudiante que por segundo afio consecutivo pierda o no apruebe el afio
escolar.

h. Perdera el cupo el estudiante que cometa faltas muy graves estipuladas en el Manual de
Convivencia o el que incumpla los acuerdos realizados, junto con los acudientes, con
Rectoria.

i. Perderé el cupo el estudiante que segun el calendario académico anual no renueve la
matricula en las fechas estipuladas por la administracion.

j. No podré matricularse el estudiante que no tenga el paz y salvo tanto académico como
administrativo del afio anterior.

Procedimiento para promocion anticipada de estudiantes de Jardin a 11

El PEI del Colegio Calatrava y el decreto 1290 del 16 de abril de 2009 permite que cada
estudiante pueda avanzar en sus estudios a un ritmo propio, es decir, él mismo puede
determinarlo segun su voluntad, esfuerzo, capacidades e intereses. Dentro de esta filosofia, el
Colegio permite que estudiantes que se han venido desempefiando de manera sobresaliente en un
grado puedan promoverse al siguiente, antes de terminar el afio lectivo. Los estudiantes de basica
primaria y secundaria s6lo podran promoverse en los periodos A y B y al finalizar el Periodo D.
Los estudiantes de preescolar podran hacerlo durante todo el afio escolar.

Para que un estudiante pueda promoverse anticipadamente debe tener, en lo cursado del afio
lectivo, una calificacion de 50.0 en todas las asignaturas de cada una de las areas.

a. El estudiante que desee iniciar el proceso de promocion debe hacerlo mediante una
solicitud escrita al Consejo Académico y Directivo y debe ir firmada por él y sus padres.

b. La Rectoria presentara la intencién de promocion del estudiante al Consejo Académico y

Consejo directivo quienes verificaran que el estudiante llena los requisitos académicos,
una vez aprobada, la Rectoria y Coordinacion Académica enviaran la intencion de
promocion a la gerencia administrativa quien corroborara si el estudiante estd a paz y
salvo.
Una vez aprobada la promocion por dichos Consejos la gerencia administrativa citara al
acudiente para firmar el compromiso de nivelacion entre el estudiante y el colegio.
Ademas los padres firmaran un compromiso por medio del cual se comprometen a
adquirir todos los textos y libros del plan lector del grado al que el estudiante sera
promovido y se entiende que éste es un pre-requisito para poder ser promovido.



()

d.

. La Coordinacién Académica programara examenes de promocion (EP) sobre los logros de

los periodos faltantes del grado que cursa actualmente el promovido con el fin de
completar sus notas.

Después de realizados los examenes, el Consejo Académico y el Consejo Directivo
estudiaran los resultados y en base a estos levantara el acta de promocion.

Una vez promovido al siguiente curso sus nuevos profesores realizaran un plan de estudio
con el estudiante que incluye evaluaciones del nuevo curso para completar sus notas. Las
calificaciones de estas evaluaciones van de 0.0 hasta 5.00.
Para efecto de los premios y becas que otorga el Colegio a los mejores estudiantes, el
promedio de notas del estudiante promovido se calcularéa de la siguiente manera:

i) Para cada asignatura se calcula el promedio de calificaciones, tomando en cuenta las
notas obtenidas en los examenes de promocion (EP) de los periodos que no curso;

ii) Se calcula el promedio de todas las asignaturas;

iii) Al promedio final se le adiciona 5.00 y se divide por 2. Al promediar con 5.00 en el
altimo paso, se le esta haciendo un reconocimiento al estudiante por el esfuerzo adicional
que ha realizado al promoverse. Ademas recibird un cheque por el valor del aporte
econémico que hizo a su familia.

Los estudiantes promovidos de Precoz 1 a Precoz 5 tendran cinco (5.00) en los periodos
no cursados.

Procedimiento para promocion de estudiantes nuevos durante los periodos Ay B

a.

Para determinar el grado al cual un estudiante nuevo debe ingresar se tendra en cuenta el
ualtimo certificado expedido por la institucion de donde viene y los resultados del examen
de admision.

Para el caso de los estudiantes que no presentan el nivel exigido por el colegio o que
quieran promoverse, se les da la opcion de ingresar a un grado anterior mientras son
nivelados en el horario acordado. Los padres deben comprometerse junto con el estudiante
a no faltar a las clases programadas para alcanzar los logros del grado siguiente. Estas
clases extracurriculares son requisito indispensable. El estudiante debe presentar un paz y
salvo académico de los profesores de matematicas, fisica y quimica que certifiquen que
esta preparado para ser promovido al grado siguiente.

En las demas areas con sus respectivas asignaturas, el estudiante puede nivelar a lo largo
del afio escolar, de acuerdo con un plan de estudio concertado con el docente quien
definira la nota, segln los resultados de las evaluaciones.

Después de realizados los examenes, el Consejo Académico y Directivo estudiara los
resultados, tomara en cuenta el record academico del estudiante y sobre la base de estos
elementos tomara una decisién, positiva 0 negativa, sobre la promocién y levantara un
acta al respecto.

Una vez promovido al siguiente curso, el estudiante determinara con sus nuevos
profesores la realizacion de exdmenes para los periodos que no ha cursado en las diversas
asignaturas (por ejemplo, si el estudiante se promueve al terminar el periodo A, solicitara
examenes para el periodo A del nuevo curso; si se promueve al finalizar el periodo B,
solicitara examenes paras los periodos A y B del nuevo curso). Las calificaciones de estos
examenes van desde 0.0 hasta 5.00.

A partir del segundo afio de su ingreso todo estudiante nuevo debe comprometerse a
cumplir con el Plan Lector que le serd entregado por Coordinacion Académica
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inmediatamente ingresa a la institucion. El estudiante realizara en el colegio ya sea un
abstract o un ensayo segun su autonomia sobre el contenido de los libros que figuran en
este plan lector durante las horas extracurriculares que acuerde con el profesor a cargo.
Este compromiso se encuentra adjunto al contrato de matricula y hace parte de los
documentos necesarios para efectuarla.

Procedimiento de promocion de estudiantes con matricula supervisada
Un estudiante se inscribe con matricula supervisada cuando:

a. No pudo superar entre 1y 27 logros después de la tercera oportunidad de evaluacion
b. Haya perdido una o dos asignaturas.
c. Tenga compromiso convivencial en el afio en curso o en el anterior

Todo estudiante que ingrese a la institucion con matricula supervisada, ya sea académica,
convivencial o ambas, debe firmar y cumplir con el compromiso de mantener el promedio
minimo de 3.80 en todas las asignaturas durante todo el afio escolar desde el primer periodo.

Nota: Con el informe de Coordinacién Académica, Rectoria y Direccion General haran el
seguimiento de los estudiantes con matricula supervisada y convocaran a los estudiantes con sus
respectivos acudientes para alertar su no promocién en caso de incumplir con el compromiso
firmado.

2. ESCALA DE VALORACION INSTITUCIONAL

Segln el decreto 1290 del 16 de abril de 2009 que modifica y reglamenta el proceso de
evaluacion y promocion de estudiantes, los logros de cada una de las asignaturas y el resultado
obtenido por el desempefio del estudiante se califican: SUPERIOR, ALTO, BASICO y BAJO.
Para uso interno -promedios, distinciones por asignaturas, becas- y para remitir a las
universidades cuando el estudiante termina su educacién media, el colegio ha definido
equivalencias numeéricas de 0.0 a 5.00 distribuidas de la siguiente manera:

DESEMPENO SUPERIOR; 5.00

DESEMPENO ALTO: Entre 4.30 y 4.99
DESEMPENO BASICO: Entre 3.00 y 4.29
DESEMPENO BAJO: Entre 0.0y 2.99

El estudiante que apruebe cada uno de los logros con BASICO recibira una nota igual 6 superior
a 3.30, segun sea el caso. El estudiante que pierda uno o varios de los logros y que al presentar la
recuperacion la apruebe, se le asignara unicamente 3.00, esto con el fin de evitar que quien
aprobd todos los logros en una primera instancia tenga las mismas notas de un estudiante que
tuvo que presentar recuperaciones.
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Para las distinciones finales (copa, beca, etc) s6lo concursaran los estudiantes que tengan
promedios superiores o iguales a 4.30 sobre 5.00 sin ninguna recuperacion, que serian los
equivalentes en la escala ICFES a los promedios de mayor puntaje en el pais: 86.0 sobre 115.

3. ESTRATEGIAS DE VALORACION INTEGRAL DE LOS DESEMPENOS DE LOS
ESTUDIANTES

La institucién evalia de manera integral teniendo en cuenta criterios académico-cognitivos -los
cuales ya fueron mencionados-, actitudinales y valorico-axiologicos para generar la calificacion
final del estudiante.

Los criterios actitudinales son normas mediante las cuales se promueven comportamientos o
actuaciones positivas frente al estudio y la vida escolar. Un estudiante con buen desempefio
academico cognitivo tiene, por lo regular, una actitud positiva frente al estudio. Por ejemplo, es
responsable, atento, interesado, casi siempre participa. En este sentido, es necesario que la
evaluacion cumpla una finalidad edificadora, antes que penalizadora, en este componente.
Algunos de los criterios que se podrian concertar son los siguientes:

-compromiso y responsabilidad

- interés y atencién

- solicitar el uso de la palabra, levantando una mano

-orden (tener el asiento en el lugar indicado y limpio el derredor del piso)
- participar activamente, etc.

Los criterios valdrico-axioldgicos promueven la vivenciacion de ideales basicos para la vida tales
como la solidaridad, la autoestima, la convivencia, la tolerancia, incluidos los institucionales.
Educar es generar espacios para que los estudiantes se formen como personas. En consecuencia
debe influir para que estos alcancen los logros cognitivos, tengan actitudes positivas frente al
estudio y la vida, y vivencien valores humanizantes. La evaluacion es, como se ha indicado, un
proceso edificador, una estrategia para la formacién del sujeto educable como persona. Frente a
este aspecto de la formacidn integral se propone pactar los siguientes criterios:

- Solidaridad cognitiva (propuesto por el profesor para todos los periodos del afio escolar)
- Valores institucionales (uno sumativo por cada periodo)
- Otros propuestos por los estudiantes (uno sumativo para cada periodo)

Ademas de los contenidos trabajados en las diferentes clases, se organizaran concursos que
estimulen la memoria, la creatividad y el desarrollo del pensamiento, en actividades
extracurriculares pero que complementen el curriculo de manera integral. Esto permitira a los
docentes tener indicadores mas precisos sobre el desempefio de los estudiantes. Se realizaran
actividades como:
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no

ok

10.
11.
12.

Organizar un concurso semanal de declamacidn con el poema en espafiol y con el poema en
ingleés, bajo la supervision de los docentes encargados. En los grados superiores (9°, 10° y
11°) se pueden reemplazar los poemas por canciones. Para tales efectos, cada estudiante debe
tener un cuaderno o carpeta de poemas.

Realizar concursos de narracion de cuentos.

Realizar, de los grados P1 a 6°, un concurso semanal de localizacion geografica. A cargo de
los profesores de artes, sociales y literatura se realizaran concursos, obras de teatro, etc. con
los personajes de la Comision Corografica y de otros articulos leidos, por ejemplo, de la
revista de la National Geographic.

Realizar un concurso semanal de célculo mental, de P1 a F2.

Realizar concursos de sindnimos, anténimos, analogias, raices griegas y latinas.

Realizar semanalmente concursos de diferentes categorias con sus respectivos Bits, por
ejemplo las 200 banderas del mundo.

Realizar cada ocho dias el concurso de estética y de origami, con la participacion de
estudiantes y profesores, en el cual se premie la creatividad y el talento del nifio y del
profesor.

Premiar a traves de concurso al mejor anteproyecto de 9° y a la mejor tesis de 11° al terminar
el periodo B de cada afio lectivo. Tanto los anteproyectos como las tesis de Gltimo afio deben
tener un director externo a la institucion educativa.

Realizar semanalmente, en todos los grados, concursos del area de Inglés: spelling, poems,
songs, etc.

Organizar debates semanales sobre temas especificos.

Realizar torneos de ajedrez.

Trabajar en los 15 minutos de direccion de curso un valor ético y registrarlo en una cartilla
con la asesoria del director de curso. La mejor cartilla se premiard cada mes en los actos de
Izada de Bandera.

Algunas estrategias para la evaluacién de conocimientos, actitudes y valores seran:

Verificacion de apropiacion cognitiva y afectiva:

Programa de padrinazgo (funciones de ahijado, padrino, padre o profesor)

e Pausa didactica (diagnostico y mejoramiento)

e Método semantico MS: qué, por que, explicar, explicitar

e Modelo analdgico, modelo contrafactico, modelo edificador

e Modelo flexible de comprension: MS, analogias, desequilibrios: ejemplo-
contraejemplo, contrafacticos por supresion, contrafacticos por adicion

e Participacién global

e Talleres de preconceptos: actividades de repaso y adelanto / aprendizaje autbnomo

Procesos cognitivos (procesamiento mental), operativos y edificadores

e Padrinazgo cognitivo, padrinazgo actitudinal
e Trabajo en equipo (aprendizaje autbnomo, coevaluacion, valores y actitudes)
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e Matriz Fem de autoevaluacion y coevaluacion

Criterios Fallas | Exitos | Mejoramiento | Calificacion

ACADEMICOS (pruebas acumulativas por
comprension, talleres, tareas, ejercicios,
exposiciones, cuadernos, portafolios)

ACTITUDINALES (interés y atencion,
responsabilidad y compromiso, participacion
activa)

VALORICOS (solidaridad cognitiva, valores
institucionales)

e Pactos de aula: docentes, estudiantes, padres de familia
e Escala de valoracion
e promocion

4. SEGUIMIENTO PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO DE LOS
ESTUDIANTES

a. Al finalizar cada periodo escolar Secretaria Académica entregard reporte del rendimiento
acadéemico de todo el colegio. Rectoria identificard los casos que presentan dificultades y
realizara citacion junto con los acudientes con el fin de desarrollar los pactos de Aula segun el
formato anexo. El estudiante sera el directamente responsable del cumplimiento de dichos pactos
y Rectoria entregara copia al director de grupo Yy realizara el respectivo seguimiento al finalizar
cada bloque determinando fallas, éxitos, y estrategias de mejoramiento para cada caso en
particular.

b. La nota o calificacion final de cada periodo del afio escolar tendra en cuenta la actuacion del
estudiante frente a los criterios acordados de tipo académico-cognitivo, actitudinal y valdrico-
axiologico. Se realizaran al menos dos autoevaluaciones (parciales) por periodo, no solo
determinando las fallas y éxitos que advierte, asi como las estrategias 0 compromisos para
mejorar, sino también asignandose una calificacion. Al finalizar el periodo el profesor le solicita
que se asigne una calificacion final de periodo teniendo en cuenta las autoevaluaciones parciales.
Si el profesor no esta de acuerdo en parte o absolutamente con lo expresado por el estudiante, le
solicita a este justificar su valoracion y la confrontara con sus propios juicios, hasta que llegue a
un acuerdo comun. Si es necesario, el profesor solicita el juicio de sus comparieros.

c. El profesor debe observar la velocidad de pensamiento, velocidad mental y visualizacion
espacial del estudiante. También debe realizar actividades académicas distintas: ejercicios para
poner en juego la capacidad de argumentacion, la escritura competente, la lectura analitica y la
asimilacion y desarrollo de conocimientos especificos que le permitan entender que su estudiante
tiene el conocimiento necesario para poder predecir los hechos.
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d. Las calificaciones se otorgan tomando en cuenta actividades académicas que exigen formas
diferentes de evaluacion. El fin de evaluar es el de buscar herramientas que permitan conocer en
el estudiante aptitudes que mas tarde puedan convertirse en conocimiento y talento teniendo en
cuenta su capacidad de razonamiento o habilidad para resolver problemas segin su
profundizacién conceptual o saber.

e. Ningun tema podra ser superado a través de tareas o trabajos realizados en casa o0 bajados por
internet, pues estos tienen como fin lograr destrezas en el estudiante y en ningin momento se les
podra asignar una nota. Solo los logros alcanzados en clase tendran validez numeérica. Las tareas
no deben ser calificadas sino observadas pues tienen un sello totalmente personal y una meta que
es la evaluacidn final. EI maximo numero de tareas diarias debe ser de tres.

f. Cuando el estudiante pierda un logro y deba presentar una recuperacién, el profesor identificara
el logro que esta evaluando y enviard a través de la plataforma virtual el pre-requisito necesario
para presentar la recuperacion. Si el estudiante no cumple con éste no podra presentarse a
recuperar por ningn motivo, de ahi el nombre pre. Esto garantiza que el estudiante afiance sus
conocimientos y se prepare correctamente para la evaluacion aumentando la probabilidad de
éxito en ésta.

g. Si el padre de familia estd interesado en que su hijo reciba nivelaciones o clases
extracurriculares con algin docente de la institucion debe solicitarlas exclusivamente a través de
la oficina administrativa para evitar transacciones econdmicas directamente con el profesor pues
su contrato lo prohibe. Dichos cursos son de libre eleccion y en ningin momento reemplazan la
recuperacion que debe presentar el estudiante que perdi6 logros.

5. PROCESO DE AUTOEVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

Conscientes de que el estudiante debe jugar un papel activo en su formacion y evaluacion, se
generaran espacios de reflexion que le permitan identificar sus fortalezas y debilidades y fijarse
metas dentro de su proceso educativo.

Dada la metodologia propia de la institucion es para nosotros muy importante respetar el ritmo de
aprendizaje de cada estudiante, y los procesos de autoevaluacion permitiran identificar las
caracteristicas propias de cada uno de ellos con el fin de crear estrategias que enriquezcan el
quehacer pedagogico.

Por esto toda evaluacion es retroalimentada por el docente y enviada a los acudientes con el fin
de que cada estudiante pueda subsanar los errores cometidos y aprender de estos y hacerloOs
conscientes de su papel y responsabilidad en el aprendizaje. Igualmente, dentro del desarrollo de
las clases se realizan actividades que lleven a los estudiantes a conocer la importancia del proceso
de autoevaluacion.

6. ESTRATEGIAS DE APOYO PARA RESOLVER SITUACIONES PEDAGOGICAS
PENDIENTES
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a. La Coordinacién Académica llevard un control semanal de las evaluaciones realizadas a los
estudiantes y verificard que éstas sean enviadas a los padres de familia y sean devueltas firmadas
por padres y estudiantes.

b. Se realizaran semanalmente reuniones de area con el fin de identificar los temas a reforzar y
los estudiantes que presenten mayores dificultades.

c. Se hara un constante seguimiento a los estudiantes nuevos y/o promovidos para verificar su
adaptacion a la vida académica y su asimilacion del método del colegio.

d. Mediante la plataforma virtual se mantendra informado al padre de familia sobre el desempefio
de su hijo y sobre las actividades de refuerzo que se deben realizar en casa.

e. El Consejo Académico se reunira esporadicamente con el fin de tratar los casos graves y
aplicar los correctivos necesarios.

f. Al finalizar cada bloque o periodo Rectoria y Coordinacion Académica identificaran los casos
de estudiantes que presenten dificultades en un gran nidmero de asignaturas o que deban un
namero considerable de logros. Citaran individualmente a cada grupo familiar y levantaran un
acta en la cual quedaran consignadas las estrategias para mejorar la situacion del estudiante.

7. ACCIONES PARA GARANTIZAR QUE LOS DOCENTES CUMPLAN CON LOS
PROCESOS EVALUATIVOS

a. Cada profesor enviara a traves de la plataforma virtual cuestionarios con diferentes formas de
evaluacion segun el bloque correspondiente.

b. Los maestros llevaran en forma debida y de manera actualizada el observador del estudiante y
los demas formatos que sean asignados por Coordinacién Académica y que sean inherentes a la
tarea docente.

c. La Coordinacion Académica verificara que los docentes utilicen y hagan que los estudiantes
utilicen correctamente herramientas de trabajo como los textos escolares que se le solicitan al
estudiante y que es obligatorio exigirlos en clase asi como los libros del plan lector segun
asignatura y las ayudas didacticas y tecnoldgicas que posee la institucion (internet, televisién
satelital, documentales, video beam, etc.).

d. Coordinacion Académica también vigilara que el docente cumpla con los contenidos minimos
del curriculo que deben estar pegados en el cuaderno de cada asignatura y ser publicados en la
plataforma virtual de la institucion.

e. Cada docente llevara un cuaderno o planeador que debe ser igual al que lleven sus estudiantes,
en el cual seran consignados diariamente los siguientes datos: fecha, nimero de clase, tema,
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descripcion del logro, libro guia, resumen de actividades, tareas, trabajos o ejercicios asignados,
actividades de refuerzo y firma o sello del docente.

8. PERIODICIDAD DE ENTREGA DE INFORMES A PADRES DE FAMILIA

Durante el afio lectivo se entregaran cinco informes académicos. El sédbado siguiente a la
finalizacion de cada bloque o periodo se citara a los padres de familia a una reunion de caracter
obligatorio en la cual se les entregara un informe escrito sobre el desempefio de su hijo. Al
finalizar el afio, durante la ceremonia de clausura, se entregara el informe del cuarto bloque vy el
informe final de calificaciones.

Esporadicamente Rectoria citard a los acudientes de los estudiantes que presenten dificultades
considerables con el fin de crear estrategias para resolver a tiempo las deficiencias que presente el
estudiante.

9. ESTRUCTURA DE LOS INFORMES DE LOS ESTUDIANTES

El informe académico entregado a los padres de familia al finalizar el bloque o periodo indicara
claramente los datos personales del estudiante como: nombre, grado y codigo. Se presentard a
continuacion un listado de las areas y asignaturas con su respectiva valoracion tanto en numeros
como en letras, asi como el nombre del profesor que dicta cada asignatura con el fin de que el
padre pueda saber inmediatamente a quién dirigirse en caso de alguna duda.

Al final del informe aparecera un listado que describe los logros que el estudiante perdio y las
actividades que debe realizar para recuperarlos. También apareceran dos alertas que le indicaran
al acudiente y al estudiante el total de logros pendientes en numeros y el promedio para cada
bloque o periodo y el acumulado del afio.

A partir de la entrega del segundo informe aparecera una casilla de resumen que indicara las
valoraciones obtenidas por el estudiante en el bloque o periodo anterior.

10. INSTANCIAS, PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS DE ATENCION Y
RESOLUCION DE RECLAMACIONES DE PADRES Y ACUDIENTES

Cuando algun padre de familia o acudiente requiera informacién o tenga dudas sobre el

desempefio académico de su hijo o acudido debe seguir siempre el conducto regular y utilizar
algunas de las siguientes herramientas o vias:
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a. Enviar comunicacion escrita por medio de la agenda escolar al profesor de la asignatura,
director de grupo o directiva.

b. También puede comunicarse por medio de la plataforma virtual del colegio, forma mas
segura y confiable que le permitird un mejor control sobre las comunicaciones que envia.

c. Solicitar una cita con el profesor de la asignatura en la cual se presenta la dificultad. A
dicha cita deberén asistir el director de grupo del estudiante, el Coordinador Académico y
dependiendo de la gravedad del asunto, el Rector de la institucion.

d. Tanto el Consejo Académico como la Comision de Evaluacion y promocion estudiaran
los casos de los estudiantes con mayores dificultades y atenderan las solicitudes de los
padres de familia en cuanto a la formacion, evaluacion y promocion de los estudiantes.

11. MECANISMOS DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA
CONSTRUCCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE EVALUACION DE LOS
ESTUDIANTES

Durante el Gltimo mes del afio escolar, al realizar la autoevaluacion institucional, se presentara a
consideracién de los padres de familia en asamblea general el sistema de evaluacién que se
implementara. Mediante la plataforma virtual del colegio, los estudiantes y padres podran enviar
las observaciones que tengan al respecto. Se realizara una votacién, se redactara un documento,
se realizara una socializacion final y sera aprobado por los miembros del Consejo Directivo con
la presencia de un grupo de delegados de los padres de familia.

Durante el trascurso del afio, se recibiran por medio de la plataforma virtual las sugerencias y
observaciones de padres de familia, estudiantes y profesores con el fin de mejorar las falencias
que pudieran detectarse en la practica y que enriqueceran el proceso de evaluacion que se realice
durante el siguiente afio lectivo.

En Consejo Académico los docentes podran sugerir los ajustes necesarios en el sistema de
evaluacion y éstos seran aprobados o no por el Consejo Directivo.

Dado en Bogota, a los 03 dias del mes de agosto de 2009

18



ARTICULO 5.
PROCESO DE ADMISION Y MATRICULA ESTUDIANTES NUEVOS

MATRICULA

El primer paso que usted debe seguir es comunicarse a los siguientes nameros
telefonicos: 6847860 o 3017967569 y solicitar una cita con la persona encargada de
admisiones con el fin de programar una visita al Colegio en la cual usted conocera
nuestras instalaciones y recibir informacion detallada acerca de nuestro P.E.I.

Posteriormente si usted desea iniciar el proceso de Matricula puede adquirir el
Formulario de Inscripcion en la oficina administrativa del Colegio y seguir los siguientes
pasos:

1. Diligenciar completamente el Formulario de Inscripcion y entregarlo en la oficina
administrativa del colegio el dia de la entrevista.

2. En administracion debe reclamar el Formulario de Referencias Escolares el cual
usted debe llevar a la institucion educativa anterior del estudiante para que lo
diligencien y sellen, recuerde que es muy importante el sello del colegio anterior,
este documento lo debe entregar en seis dias habiles en la oficina administrativa
del Colegio Calatrava.

3. Programar la fecha del Examen de Conocimientos (a partir de Precoz 3) y la
Entrevista Familiar.

Examen de Conocimientos: El examen de conocimientos permite clasificar al
estudiante en el grado al que ingresa segun los estandares curriculares de la
institucion y ademas nos ayuda a catalogar las fortalezas y debilidades del alumno.

Entrevista Familiar: Es un requisito indispensable para todos los aspirantes a la
Comunidad Calatrava, debe asistir TODO el grupo familiar que convive con el futuro
estudiante. Ese mismo dia recibird respuesta a su solicitud y en caso de ser
admitido le sera entregado el paquete de Matricula.

MATRICULA.

Les pedimos el favor de dirigirse a la Oficina Administrativa donde seran atendidos. Es
indispensable que ustedes presenten completa la siguiente documentacion con las
instrucciones respectivas que encontraran en la hoja N° 2, 3, 4y 5:

1. Recibo de pago por el valor de la matricula y otros conceptos..

2. Solicitud de Servicios Opcionales (Almuerzo y las diferentes Actividades
Extracurriculares y Medias Nueves).

Solicitud del servicio de transporte. Especificar si_es modalidad corriente o
especial.

Solicitud del seguro de accidente e historia clinica escolar.

Examenes medicos (Audiometria y Optometria).

Formato de matricula, Completamente Diligenciado.

Contratos de Matricula ( 2).

w

No ok
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8. Dos cartas de instrucciones para diligenciar los pagarés y dos (2) pagarés
firmados y autenticados.

9. Fotocopias nitidas de las cédulas de ciudadania del deudor y codeudor
(ampliadas al 150%).

10.Carta de Compromiso.

11.Tres (3) fotografias recientes del estudiante tamafio 3 x 3 a color.

12.Encuesta Familiar

13.Cuestionario Para Estudiantes.

14.Fotocopia del Registro Civil (para menores de siete (7) afios).

15.Fotocopia de Tarjeta de ldentidad (para mayores de 7 afios).

16.RH, para menores de siete (7) afios.

17.Certificado de Vacunacion (Estudiantes desde Precoz a F2).

18. Certificado Médico (Todos los cursos).

19.Hoja de vida de ambos padres o acudientes.

20.Fotocopia de la afiliacion a E.P.S o Prepagada del estudiante.

21.Certificado(s) de Ingreso(s) o fotocopia(s) de las Declaracion(es) de Renta.

22.Referencias Laborales.

23.Tres ultimos extractos bancarios, expedidos directamente por la institucién
financiera.

24.Compromiso de nivelacién (cuando el estudiante lo requiera) firmado por ambos
padres y el estudiante en el cual se comprometen a que el nifio adquiera los
conocimientos basicos requeridos para pertenecer al curso al cual ingresa.

25.Certificados _de estudios de afios anteriores, Historia académica para los
estudiantes de Pre-escolar.

26.Certificado de buena conducta o carta de recomendacion del Rector(a) del
colegio anterior.

27.Perfil psicologico.

28.Informe terapéutico, para nifios que hayan recibido algun tipo de terapia.

29.Informe de desarrollo para nifios de cero a seis afios.

30.Paz y salvo colegio anterior.

La totalidad de los documentos debe entregarse en una carpeta café
legajadora tamarfio oficio en el orden aqui solicitado. S| USTED NO TRAE LOS
PAPELES DE ESTA FORMA, FAVOR ABSTENGASE DE PROTESTAR, NO HAY
EXCEPCIONES.

NOTA: Sin excepcion debe ser diligenciado y entregados la totalidad de documentos de
la relacién, en caso de faltar algin documento, no se firmara la matricula. Les rogamos
el favor de no insistir. Las personas que les atienden deberan cumplir las instrucciones.
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Las siguientes son las edades maximas permitidas por el colegio para cada uno de los
grados:

GRADO EDAD

Estimulacion Temprana (Prejardin) 12 meses — 36 meses
Precoz 1 (Jardin) 3 anos — 5 afios
Precoz 2 (Transicion) 4 afos — 6 afios
Precoz 3 (Primero E.B.P.) 5 afios — 7 afios
Precoz 4 (Segundo E.B.P.) 6 afios — 8 afios
Precoz 5 (Tercero E.B.P.) 7 afios — 9 afios
Fundamentos | (Cuarto E.B.P.) 8 anos — 10 afos
Fundamentos Il (Quinto E.B.P.) 9 afios — 11 afios
Sexto E.B.S. 10 afnos — 12 anos
Séptimo E.B.S. 11 afos — 13 afios
Octavo E.B.S. 12 aios — 14 afos
Noveno E.B.S. 13 afos — 15 afnos

Nota: Estas son las edades maximas, si un alumno es menor y cumple con los
requisitos para entrar a alguno de los grados puede hacerlo segun el P.E.I. del colegio
catalogado como innovacion pedagodgica de ensefianza precoz.

Para tener en cuenta:

1. No se efectuaran matriculas con documentos incompletos ni desactualizados.

2. La vinculacion oficial del estudiante al plantel es la firma del Libro de Matriculas. El
colegio no se hace responsable ni devolvera pagos no autorizados por este concepto.

3. De acuerdo con las normas legales vigentes se pagan la matricula y 10 pensiones
durante cada afio escolar. Por lo tanto, se cancelaran las mensualidades de Agosto a
Mayo. Lo mismo se aplica a transporte y almuerzo.

MATRICULA EXTEMPORANEA

En caso de no poder renovar la matricula en las fechas establecidas para tal fin, el
padre de familia debera cancelar un recargo.

Las matriculas extemporaneas se llevaran a cabo durante las dos primeras semanas de
Agosto en la Secretaria Administrativa del colegio previa asignacion de una cita por via
telefénica para tal fin y su valor debe ser cancelado en la cuenta correspondiente a la
matricula ordinaria.

ARTICULO 6.
PROCESO DE RENOVACION DE MATRICULA
1. REQUISITOS PARA LA RENOVACION DE LA MATRICULA

Todo estudiante que aspire a renovar su matricula debe cumplir con los siguientes
requisitos:
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d.

e.

Nota:

Haber sido promovido por la Comision de Evaluacion y Promocion al grado
siguiente al terminar el afio lectivo anterior, quien tomara como requisitos todos
los estipulados en el contrato de matricula y en el Manual de Convivencia del
Colegio.

Haber recibido por parte de rectoria la orden de matricula autorizada.
Encontrarse a PAZ y SALVO con el Colegio por todo concepto.

Presentar dentro de las fechas establecidas para matricula todos los documentos
debidamente diligenciados, actualizados y firmados.

No estar inhabilitado para renovar matricula.

La renovacion de la matricula se hace efectiva al firmar el contrato de matricula,

el pago de la matricula no implica la vinculacion oficial del estudiante al plantel. Si el
padre de familia no ha recibido la orden de matricula por parte de rectoria ésta no sera
efectiva y el colegio no efectuara devoluciones por pagos de matriculas no autorizadas.

Apreciados padres de familia cuando ustedes entren a la plataforma web,
encontraran en la columna de opciones del lado izquierdo la opcién de pre-
matricula y alli comenzaran su proceso, es muy importante que desde el principio
diligencien de manera correcta y completa la informacion solicitada ya que esta
informacion seré la que se pre-diligenciara en todos los formatos.

A continuacion damos una explicacion paso a paso del proceso de pre-matricula:

1.

2.

ok

El formato de Datos de Contacto, debe ser diligenciado en su totalidad y al
terminar se debe imprimir y firmar.

El formato de Datos de Médicos, debe ser diligenciado en su totalidad y al
terminar se debe imprimir y firmar.

El formato de Historia Académica, debe ser diligenciado en su totalidad y al
terminar se debe imprimir y firmar.

El formato de Datos Adicionales, debe ser diligenciado en su totalidad.

El Formato de Matricula estara pre-diligenciado y se deberé revisar para que no
haya ningun error, si usted esta de acuerdo con la informacién contenida en el
formulario puede proceder a imprimirlo y a firmarlo. En caso de haber algun error
usted debe realizar las correcciones necesarias en los formatos anteriores.

El Contrato de Cooperacién Educativa estara pre-diligenciado y debe ser
revisado y si esta correcto se deben imprimir dos copias y firmarlas ambas.

El Pagaré estara pre-diligenciado y se deberan imprimir dos ejemplares y ambos
se deben firmar y posteriormente autenticar.

La Carta de Instrucciones estaran pre-diligenciadas y se deberan imprimir dos
ejemplares y ambos se deben autenticar.

ES IMPORTANTE TENER EN CUENTA QUE SE DEBEN AUTENTICAR O LOS
DOS PAGARES O LAS DOS CARTAS DE INTRUCCIONES PERO NO AMBOS
DOCUMENTOS.
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9. La Carta de Compromiso estara pre-diligenciada y se debe revisar e imprimir y
firmar.

10.El Formato de Servicios estard pre-diligenciado y usted debe revisarlo e
imprimirlo, una vez este impreso usted debe seleccionar las opciones que desee
y firmar el documento, en caso de no querer ningun servicio usted debera poner
la palabra ninguno en el documento y firmarlo.

En caso de haber tomado algun servicio usted deberé diligenciar los contratos de los

siguientes tres pasos segun corresponda, si usted no toma ningun servicio pueden

seguir adelante con el proceso en el paso 14.

11.En este paso se encuentra pre-diligenciado el Contrato de Alimentacion, el cual
usted debe revisar e imprimir y firmar sélo si usted va a tomar este servicio, ES
MUY IMPORTANTE QUE USTED DEJE EN BLANCO EL LUGAR DONDE SE
ENCUENTRA EL COSTO ANUAL DEL SERVICIO, YA QUE ESTO SERA
DILIGENCIADO POR LA PERSONA QUE LE RECIBA LOS DOCUMENTOS EL
DIA DE LA MATRICULA.

12.En este paso se encuentra pre-diligenciado el Contrato de Actividades
Extracurriculares y usted debe imprimirlo Unicamente si va a tomar alguna
actividad extracurricular o un instrumento musical, si es asi, usted debe revisar el
contrato e imprimirlo, una vez impreso usted debe llenar el espacio en blanco
donde puede poner el nombre o los nombre de las actividades que desea tomar
y luego debe firmar el contrato. ES MUY IMPORTANTE QUE USTED DEJE EN
BLANCO EL LUGAR DONDE SE ENCUENTRA EL COSTO ANUAL DEL
SERVICIO, YA QUE ESTO SERA DILIGENCIADO POR LA PERSONA QUE LE
RECIBA LOS DOCUMENTOS EL DIA DE LA MATRICULA.

13.En este paso se encuentra pre-diligenciado el Contrato de Servicios de Apoyo
Terapéutico y usted debe imprimirlo Unicamente si usted va a tomar el servicio
de apoyo terapéutico, si es asi, usted debe revisar el contrato e imprimirlo y
firmarlo. ES MUY IMPORTANTE QUE USTED DEJE EN BLANCO EL LUGAR
DONDE SE ENCUENTRA EL COSTO ANUAL DEL SERVICIO, YA QUE ESTO
SERA DILIGENCIADO POR LA PERSONA QUE LE RECIBA LOS
DOCUMENTOS EL DIiA DE LA MATRICULA.

14.Este formato de Servicio de Trasporte estara pre-diligenciado y so6lo debera
imprimirlo si usted desea tomar el servicio de transporte, una vez lo haya
revisado, usted debera imprimirlo y firmarlo. En caso de no querer el servicio,
usted podra continuar al siguiente paso.

15.Este formato de Solicitud de Seguro de Accidentes usted lo debe verificar e
imprimir sélo si usted pago este servicio al momento de pagar su matricula, de
otra forma usted puede seguir adelante sin necesidad de imprimirlo.

Una vez usted ha completado el proceso de pre-matricula, debe reunir todos los
documentos y ademas anexar:

- Elpazysalvo

- Laorden de matricula
- Elrecibo de pago de la matricula y otros conceptos
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- Los examenes médicos (oftalmoldgicos, general, audiometria, certificado
de crecimiento y desarrollo y valoracion nutricional)-en casa de no
habérselos realizado con el colegio-

- Una fotografia reciente del estudiante tamafio 3 x 3 a color

- Una fotocopia del carné de la E.P.S. del estudiante.

- En caso de no haberlos entregado en la matricula anterior, usted debe
suministrar fotocopias de las cédulas de ciudadania de los deudores y
codeudores y ademas fotocopia del registro civil del alumno o si el
estudiante ya cumplié los siete afios fotocopia de la tarjeta de identidad.

La totalidad de los documentos debe entregarse en una carpeta café legajadora
tamano oficio en el orden aqui solicitado. SI USTED NO TRAE LOS PAPELES DE
ESTA FORMA, FAVOR ABSTENGASE DE PROTESTAR, NO HAY EXCEPCIONES.

Las personas que por cualquier motivo no puedan venir a matricularse en las fechas
estipuladas, deberan pagar un recargo en la matricula, tal como se estipula en el recibo,
pero para estas fechas deberan solicitar cita previa para ser atendidos. Deben solicitar
un recibo especial personalmente en la Oficina Administrativa del colegio y en ese
momento pedir la cita respectiva para los dias de la matricula extraordinaria. (Las
fechas de esta matricula extraordinaria son las ultimas y por tanto de aqui en adelante
se suspendera definitivamente la atencion para matriculas de estudiantes antiguos).

2. ESTUDIANTES CON MATRICULA ABIERTA

Dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 230 de 2002, todo educando que
haya obtenido | o D en la evaluacion final de una o mas areas presentara una nueva
evaluacion durante la semana de habilitaciones programada del 20 al 24 de Junio de
2005.

Todo estudiante con proceso de recuperacién quedard con matricula abierta, es decir,
el estudiante so6lo podra promoverse al aprobar todos los logros pendientes.

3. MATRICULAS CON COMPROMISO ACADEMICO Y/O DISCIPLINARIO

a. En caso de que el estudiante acumule méas de tres memorandos disciplinarios
quedara en periodo de prueba de comportamiento, razon por la cual los padres y
el estudiante deberan firmar un compromiso disciplinario en donde el estudiante
se compromete a no incurrir en las faltas graves estipuladas en el Manual de
Convivencia.
Los estudiantes que se encuentren en periodo de prueba de comportamiento
permaneceran en esta condicion durante todo el afio lectivo siguiente y su
matricula serd considerada como condicional, es decir, se dara por terminado
unilateralmente el contrato de matricula ante la primera falta grave.

b. El estudiante que acumule mas de tres memorandos académicos o haya
presentado un bajo rendimiento académico persistente durante el afo lectivo

24



inmediatamente anterior quedara en periodo de prueba académico, razon por la
cual los padres y el estudiante deberan firmar un compromiso académico en
donde el estudiante se compromete a cumplir con los materiales exigidos, las
tareas, examenes y demas requerimientos de la carga académica del colegio al
igual que asistir puntualmente a las nivelaciones realizadas por la institucion.

Los estudiantes que se encuentren en periodo de prueba académico
permaneceran en esta condicion durante todo el afio lectivo siguiente y su
matricula serd considerada como condicional, es decir, se dara por terminado
unilateralmente el contrato de matricula ante el primer incumplimiento del
compromiso.

Al finalizar cada bloque la Comision de Evaluacion y Promocion revisara los
casos de los estudiantes que se encuentren bajo periodo de prueba académico o
de comportamiento para determinar si estos han cumplido con los términos de
sus compromisos de prueba.

4. ESTUDIANTES NO PROMOVIDOS

Repetiran el grado cualquiera de los siguientes educandos:

a.
b.

Educandos con valoracion final | o D en tres o mas areas.

Educandos que hayan obtenido valoracion final | o D en Matematicas y Lenguaje
durante dos o0 mas grados consecutivos.

Educandos que hayan dejado de asistir injustificadamente a mas del 25% de las
actividades académicas durante el afio escolar.

5. PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE

Al finalizar el afio escolar la Comision de Evaluacion y Promocién estudiara los alumnos
de cada grado con parametros de evaluacion de cumplimiento de los requerimientos
estipulados en el contrato de matricula y el Manual de Convivencia con el fin de
determinar casos graves de incumplimiento de los reglamentos del colegio. (Mayor al

50%)

Posteriormente cada caso sera evaluado y se determinaran aquellos educandos que
por incumplimiento a los lineamientos del Colegio pierden el caracter de estudiantes del
Colegio Calatrava.
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ARTICULO 7.
DESCUENTOS )
RESOLUCION Ne°. 05

Por la cual se organizan y reglamentan los descuentos en pension para hermanos.

La Directora General del Colegio Calatrava y el Consejo Académico, en uso de sus
facultades legales,

Considerando:

Las necesidades particulares de algunas de las familias que conforman la comunidad
del Colegio, han querido brindar un reconocimiento econémico a los padres de familia
que tengan mas de tres hijos matriculados en la institucion y por tanto,

Resuelven:

1. Otorgar a las familias que tengan dos hijos matriculados en el colegio un 5% de
descuento en la pension de cada uno de ellos.

2. Otorgar a las familias que tengan tres hijos matriculados en el colegio un 10% de
descuento en la pension de cada uno de ellos.

3. Otorgar a las familias que tengan cuatro o mas hijos matriculados en el colegio
un 15% de descuento en la pension de cada uno de ellos.

- El descuento se aplicara solamente al valor de la pensién mensual. Los servicios
y demés pagos deben ser cancelados en su totalidad.

- En ningun caso el monto de los descuentos de un estudiante superara el 15%.

- Por ningln motivo los descuentos seran acumulables y por lo tanto se aplicara el
descuento mas alto al que tenga derecho el estudiante.

- Si un estudiante que tenga hermanos en la institucion obtiene beca total por
rendimiento académico sus hermanos pierden el derecho al descuento por grupo
familiar.

- En caso de mora por dos meses se perdera inmediatamente el derecho a
descuento por nucleo familiar y no se renovara hasta que no autorice el consejo
Directivo.

Comuniquese y Cumplase. Dado en Bogota, D.C., a los 19 dias del mes de Mayo de
2005.

MAGDALENA GRANES MORALES
Directora General
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CAPITULO I
NORMAS DE CONVIVENCIA

ARTICULO 8.
PROCEDIMIENTO QUE LOS ALUMNOS, PADRES Y ACUDIENTES DEBEN SEGUIR
EN SUS RECLAMOS

1. Si el alumno considera que las sanciones u observaciones gque le impusieron son
injustas, debe comentarlo a su acudiente y, s6lo 0 en conjunto con su acudiente, deben
aclarar el hecho ante el profesor con el cual se presento la dificultad y en presencia del
rector, dependiendo de la naturaleza del problema.

2. Siluego de dialogar con el profesor, el alumno o el acudiente consideran que aun
no se ha solucionado su problema, deben solicitar una cita en la secretaria con la
directora general del colegio.

3. Los reclamos sobre logros definitivos de areas en un periodo se deben hacer dentro
de los diez (10) dias siguientes a la entrega de informes de este periodo. Si no es
atendido en sus reclamaciones debe dirigirse en forma escrita a la secretaria
académica. El reclamo escrito debe hacerse en original y copia, con fecha, sello y
firma del funcionario que lo atendié para constatar que el reclamo se hizo
oportunamente.

4. Cuando tenga alguna inquietud o problema relacionado con el rendimiento
académico (OBJETIVOS Y LOGROS) de su hijo o hija:

a) Diligencie el formato del area correspondiente y hagalo llegar al coordinador de
area o rector, quienes se comunicaran con el profesor o profesora para darle solucién
a su problema.

b) Si el problema continlda, solicite en la Secretaria del colegio una cita con la
Directora General, a través del formato establecido.

NOTA:

e Procure solucionar el problema desde la primera instancia, no olvide seguir los
pasos establecidos en el procedimiento. Recuerde poner su problema en manos
de quien pueda darle pronta solucion.

e La Unica directiva autorizada para reunirse con los padres de familia para tratar
temas académicos o convivenciales es la Rectora.

e Ningun profesor podra reunirse con los padres de familia sin la presencia de
Rectoria.

27



ARTICULO 9. PROCEDIMIENTO PARA OBJETOS PERDIDOS

1. Toda persona que se encuentre un objeto debe entregarlo a Secretaria,
Coordinacion o Rectoria quienes seran los responsables de guardar los objetos
perdidos.

2. Las personas responsables guardaran los objetos bajo llave, haran entrega de
estos en el horario estipulado y llevaran el récord.

3. Cuando sea un objeto marcado, la persona que lo encuentre debera entregarselo
a su duefio.

4. Cuando alguien pierda algo debe preguntar a la persona responsable en el
horario estipulado si lo tiene y ella se lo entregara.

5. Los profesores deben revisar su salon de clase y lo que encuentren guardarlo en
su locker y entregarlo al dia siguiente a la persona responsable por sede.

6. Se llevara récord de los objetos perdidos con el fin de determinar casos graves y

levantar medidas correctivas.

Se cobrara una multa de $2.000 por cada objeto perdido.

El horario de entrega de objetos perdidos sera el siguiente: primaria jueves de 3

a 4 p.m., bachillerato jueves de 12:45 a 1:30 p.m.

9. En las entregas de notas se ubicara un punto de objetos perdidos para que los
padres puedan observar y reclamar lo que pertenece a sus hijos, pagando la
respectiva multa.

10.Todo objeto que al finalizar la jornada escolar sea dejado en el locker sin
candado sera llevado a objetos perdidos.

11.Al finalizar el afio escolar los objetos no reclamados seran donados.

12.Los padres de familia deben marcar todos los objetos personales de sus hijos
incluyendo los uniformes.

© N

ARTICULO 10. ASISTENCIA, AUSENCIAS Y RETARDOS
1. ASISTENCIA

La asistencia al colegio sera obligatoria para todos los alumnos dentro de los horarios
establecidos. Se llevara un control diario de la asistencia de los alumnos al colegio.

La asistencia del padre o acudiente que representa al alumno a las reuniones
programadas por el colegio o cuando se requiera de su presencia es obligatoria. Si el
padre o acudiente no asistio, se enviara una amonestacion. Si esta misma situacion se
repite tres veces, sera causal de cancelacidon de matricula del alumno, segun se
estipula en el contrato de matricula.

2. AUSENCIAS

a) El registro de las ausencias sera llevado por cada director de grupo, y no podra ser
modificado en ningun caso. Antes de las 9 a.m. dara informe al rector, quien averiguara
el motivo de la inasistencia.

b) Los padres de familia deberan avisar telefonicamente a la secretaria del colegio
antes de las nueve de la mafiana la no asistencia de su hijo al colegio; los directores de
grupo informaran las ausencias a los coordinadores de las respectivas secciones,
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quienes indagaran después de esta hora acerca de los alumnos de quienes no se haya
tenido noticia.

c) Solamente se podra justificar la inasistencia al colegio en las siguientes
circunstancias:

. Caso fortuito o fuerza mayor.
. Calamidad doméstica.
. Enfermedad debidamente comprobada.

d) En estos casos los respectivos coordinadores estudiardn la excusa escrita
presentada por los padres o acudientes de cada alumno, para decidir sobre su

aceptacion.

e) El estudiante que falte al colegio debera cumplir los siguientes tramites:

. Para reintegrarse al colegio, presentar una excusa médica o escrita por los
padres o acudientes, segun el caso, al coordinador.

. Una vez aceptada esta excusa la presentara inmediatamente al respectivo
Director de Grupo.

. Presentar la excusa al coordinador académico para que autorice que el alumno

arregle su situacion académica con el profesor de cada materia, en un plazo no mayor
de tres dias habiles.

Solamente se aceptaran excusas que se presenten dentro de los tres dias siguientes a
la inasistencia del alumno. Cualquier estudiante que tenga un namero superior de fallas
a las permitidas por el Ministerio, automaticamente perdera el afio segun el literal ¢ del
articulo 9° del decreto 230 de 2002.

f) En caso de que el alumno no haya pedido permiso a sus profesores y no justifique
Su ausencia oportunamente, perdera el derecho a que se le practiquen las pruebas de
evaluacion que se hubiesen llevado a cabo y no habra alcanzado los logros en estas
evaluaciones.

g) La misma calificacion del numeral anterior le serd asignada cuando coincidan las
evaluaciones con suspension del alumno ordenada por las autoridades o consejo
competente.

h) Todo alumno que requiera nivelaciones o retiros tempranos de las actividades
académicas debe tramitar su solicitud con una anticipacion minima de 15 dias.

3. RETARDOS

a) Se registraran en el libro de asistencia.

b) Quince minutos después de la hora de entrada se permitira el acceso de los
alumnos impuntuales, quienes deberan justificar su retraso por alguna de las
circunstancias mencionadas en este mismo articulo, numeral 2-C y en caso de no
justificacion debera acogerse al numeral 2-F de este mismo articulo.

c) No se permitird la entrada, sin previa justificacién y autorizacién de rectoria, a los
alumnos que lleguen quince minutos después de la hora establecida.

ARTICULO 11. FALTAS
Las faltas son comportamientos considerados como inapropiados dentro del proceso de

formacion del estudiante que consisten en el incumplimiento de los deberes y la
trasgresion de las prohibiciones. Las faltas se pueden clasificar, segun su naturaleza y
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efectos, en leves, graves y muy graves. La acumulacién de faltas leves que no se
corrijan es considerada como falta grave. Asi mismo, la acumulacion de faltas graves es
considerada como una falta muy grave.

i) FALTAS LEVES

a. Impuntualidad en el ingreso al colegio y en la asistencia a las clases.

b. Ausencias no justificadas.

c. Interrupcion de las clases u otros actos organizados por la institucion.

d. Presentarse a clases sin el uniforme del colegio, con el uniforme deteriorado o sucio
y utilizar prendas que no hagan parte del mismo. Las estudiantes deben llevar la falda
dos (2) centimetros arriba de la rodilla y las medias dos (2) centimetros debajo de la
rodilla. Las estudiantes que lo deseen, pueden llevar medias pantalon de color azul
oscuro. Las estudiantes tampoco pueden llevar con el uniforme aretes grandes y/o
largos.

e. Descuido en el aseo personal, uso de maquillaje, esmalte en las ufias o cortes de
cabello y peinados que den apariencia de abandono o desaseo. Los estudiantes
varones deben llevar corte de cabello clasico y corto con el fin de evitar epidemia de
piojos.

f. Deterioro o mal trato de la planta fisica y sus implementos, la biblioteca, laboratorios,
sala de informética, talleres, etc. (Todo dafio debe ser reparado en los dos dias habiles
siguientes).

f. Permanecer en los salones o corredores durante las horas destinadas al recreo.

g. Permanecer sin justificacion alguna fuera del aula en horas de clase o de cambio de
clase. En cualquier caso, el alumno debe tener una boleta de permiso del respectivo
profesor.

h. No acatar observaciones del personal de disciplina, directivo, docente, administrativo,
de biblioteca o de otras dependencias.

i. Emplear vocabulario indebido y/o trato descortés con cualquier miembro de la
comunidad educativa.

j. Desconocer o no acatar el Manual de Convivencia del plantel.

k. No seguir en sus reclamos el conducto regular, que se describe en el titulo
«Procedimiento que deben seguir los alumnos en sus reclamos», Cap. Il. Art. 7.

i) FALTAS GRAVES

a. Acumulacién o reincidencia en faltas leves incumpliendo los correctivos acordados.

b. Destruir o sustraer materiales, textos y libros de consulta, sillas y mesas de trabajo,
equipos o instalaciones del colegio o incitar a otros a hacerlo.

Paragrafo: Los alumnos que causen algun dafio en la planta fisica, la biblioteca, en el
inmobiliario del colegio o en los enseres de sus compafieros, etc. tienen las siguientes

obligaciones:

1. Dar aviso inmediato al Director de Grupo.
2. Reparar o hacer reparar con la mayor brevedad posible el dafio  causado.
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El incumplimiento de esta obligacion ocasionara suspension y citacion del acudiente
mientras se cumple con la reparacion.

c. Abandonar sin permiso de Rectoria el plantel o sitio utilizado para alguna actividad
programada por el colegio.

d. Sustraer o retener elementos que no sean de su propiedad.

e. Adulterar, falsificar o alterar firmas, libros 0 documentos o hacer uso de documentos
de identificacion ajenos.

f. Realizar o intentar cualquier tipo de fraude, engafio o suplantacion.

g. Hacer fraude en las evaluaciones, tareas o trabajos.

h. Abstenerse de comunicar el conocimiento de toda conducta que vaya en contra de
los parametros de este manual o del bien comun, la ética y la moral publicas.

i. Incitar o participar en acciones que atenten contra la disciplina o la marcha normal de
las actividades dentro del colegio, fuera de él y en las rutas.

j. Atentar contra el prestigio y el buen nombre del colegio, particularmente, participando
en actos colectivos de desorden o incultura.

k. Utilizar el nombre del colegio para actividades diferentes a las labores académicas,
culturales, artisticas, recreativas y deportivas autorizadas por la rectoria del plantel o
por el Consejo, al cual corresponde esta funcion.

|. Atentar contra la moral y/o las sanas costumbres de nuestra sociedad.

m. Hacer y/o colocar dibujos y expresiones vulgares, irrespetuosas o pornograficas en
cualquier sitio del colegio.

n. Retener 0 no entregar oportunamente las comunicaciones que envia el colegio a los
padres o acudientes o viceversa.

o. Utilizar, dentro y fuera de las aulas, cualquier género vulgar u ofensivo, agredir,
amenazar, intimidar o calumniar a cualquier miembro de la institucion: directivas,
profesores, funcionarios o alumnos.

p. Realizar, promover o participar, sin la correspondiente autorizacion de rectoria, en
cualquier género de ventas, rifas y negocios con los compafieros, profesores y otros
funcionarios del plantel.

g. Jugar dinero.

r. Difundir o propiciar en el colegio cualquier género de propaganda politica o religiosa
proselitista.

s. Portar el uniforme en actividades sociales o para fumar, consumir bebidas alcohdlicas
0 sustancias alucinégenas.

iif) FALTAS MUY GRAVES

a. Reincidencia o acumulacion de faltas graves.

b. Portar y/o hacer uso de cualquier clase de arma para definir problemas o intimidar.

c. Portar, comerciar o consumir dentro del colegio alguno de los siguientes elementos:
bebidas alcoholicas, tabaco, medicamentos no prescritos o estupefacientes.

d. Presentarse en el colegio bajo el efecto de estupefacientes, bebidas alcohdlicas o
sustancias psicotropicas.

e. Portar y utilizar pdlvora, detonantes o0 sustancias quimicas que atenten contra
personas y enseres.
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f. Atraco a mano armada o extorsion.

g. Atentar contra la vida o la integridad de cualquiera de los miembros de la institucion.
h. Hurto de material confidencial del colegio como informacion sistematizada, software y
libros asi como de textos y materiales propios del método de ensefianza precoz.

i. Daflos a los computadores, redes, archivos o adulteracion de informacion.

j. Hurto de dtiles, libros, cuadernos o pertenencias de algiin miembro de la comunidad
educativa.

k. Introducir a la institucién libros, folletos, revistas y otros medios de divulgacion
pornografica o que atenten contra la moral publica.

|. Cometer cualquier infraccion o delito punibles por las leyes penales colombianas.

iv) FALTAS ACADEMICAS

a. No mantener el promedio de Exigencia Académica que pide el colegio para ser
promovido (85% de logros alcanzados en cada una de las asignaturas de cada area).

b. Asistir a clase sin los libros de lectura, textos escolares, elementos y Utiles
necesarios para el desarrollo de las actividades académicas, de acuerdo con el
compromiso firmado en el momento de la matricula.

c. No consultar la agenda electrénica o dejar de consignar diariamente en la agenda de
papel sus deberes escolares dentro de los términos establecidos por sus profesores.

d. No presentar diariamente al padre de familia o acudiente el control de tareas y las
comunicaciones e informes que el colegio envie o presentarlos al profesor sin la firma
del padre o acudiente.

e. Inasistencia a las evaluaciones parciales o finales o a las recuperaciones en las
fechas programadas.

f. No hacer entrega de los trabajos, lecciones y tareas dentro de los términos
establecidos en el calendario académico.

PARAGRAFO: Ningln profesor, sin autorizacién escrita de rectoria, podra exigir textos
y elementos que no aparezcan en el listado oficial que se publique cada afio.

v) PROCEDIMIENTO
a. Faltas Leves

- Se efectuaran llamados de atencidén de forma escrita por medio de la agenda del
estudiante esperando que el padre de familia tome la medida correctiva correspondiente.

- Al tercer llamado de atencion se entregara al alumno un Memorando Disciplinario con
citacion a sus padres con el fin de determinar de manera conjunta la solucion del problema.
- La acumulacién de 3 memorandos disciplinarios que atafian a faltas leves seran
considerados como una falta grave.

b. Faltas Graves
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- Se impondra al alumno Memorando Disciplinario con citacion inmediata a sus padres para
efectuar reunion con rectoria.

- El alumno sera suspendido hasta que se realice la reunion entre sus padres, la rectoria
del colegio y el grupo de orientacion con el fin de determinar el procedimiento de
intervencion o terapia a iniciar.

- Todo alumno que segun el criterio del grupo de orientacién deba iniciar una terapia de
apoyo o psicologica deberé efectuarla con el especialista que el padre determine libremente
pero es un requisito iniciar dicha terapia con el fin de asegurar el debido proceso para el
alumno.

- La reincidencia en una falta grave sera determinada como falta muy grave.

c. Faltas Muy Graves
- Se impondra Memorando Disciplinario al alumno con citacién inmediata a padres de
familia por parte de rectoria.

- El alumno permanece en el colegio con matricula condicional. Se realizara un Consejo
Directivo con el fin de determinar la permanen