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Bienvenidos

|

BIENVENIDOS AL COLEGIO MENOR
SAN FRAN CISCO DE QUITO

Hemos preparado el siguiente manual para centralizar las reglas y
procedi mientos vigentes en la Escuela Primaria. Estas reglas vy
procedimientos nos ayudan a crear un ambiente seguro y de apoyo que los
alumnos necesitan para explorar y aprender.

Si ustedes tienen preguntas acerca de las politicas, este manual debe ser el
primer punto de referencia. Tomense el tiempo necesario para
familiari zarse con el mismo. Si tienen preguntas acerca de alguna politica o
procedimiento explicado en el manual o no pueden encontrar informacién
sobre algun tema especifico, por favor comuniquens e con la Direccion de
Primaria.

El objetivo de la Seccién Primaria es que los estudiantes desarrollen un

excelente conocimiento en todas areas académicas, asi como el amor al
aprendizaje. Esta educacion debe, por supuesto, ser impartida en un

ambiente basado en el respeto mutuo, en la honestidad y comunicacion.

Estamos aqui para ofrecer apoyo y alentar a los estudiantes en los buenos
momentos y cuando ellos se equivocan. ElI Colegio Menor esta
verdaderamente interesado en formar individuos integros que  contribuyan
positivamente a sus familias y a la sociedad ecuatoriana en general.

Gracias por darse el tiempo de leer este importante documento y
compartirlo con sus hijos . Basado en sus comentarios y sugerencias nos sera
posible mejorar las futuras edicio nes de este manual.

Atentamente,
Tim Long

Director de Primaria
tlong@colegiomenor.edu.ec
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MISION DEL COLEGIO MENOR  SAN FRANCISCO DE QUITO

Bondad, Belleza y Verdad son los principios que inspir aron la fundacion del
Colegio Menor San Francisco de Quito. Nuestra mision es desarrollar, a
través de una educacion basada en las artes liberales, individuos integros
con una sélida formacion en valores y que entiendan, respeten y celebren la
diversidad de la cultura ecuatoriana.

Los graduados del Colegio Menor:

T

Se interesaran por aprender toda la vida y participaran activamente
en su comunidad local y global.

Seran pensadores criticos, solucionaran problemas en forma creativa
y sabran tomar decisiones acertadas.

Se comunicaran efectivamente tanto en espafiol como en inglés.

Seran conscientes de su medio y comprometidos con el mejoramiento
de la sociedad.

. Perfil del

estudiante
‘

PERFIL DEL ESTUDIANTE

Los graduados del Colegio Menor se interesardn por aprender
toda la vida y participaran activamente en su comunidad local y
global:

M

T
T
T
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Seran intrinsicamente auto -motivados.
Seran curiosos e inquisitivos.
Seran responsables por sus actos y decisiones.

Se desarrollaran y se comportaran de acuerdo a un sistema de valores
personal.

Demostraran destrezas de liderazgo.

Comprenderan que tienen que contribuir de manera especifica a la
comunidad.

-5-

y

Est u



Seran pensadores criticos, solucionaran problemas en forma
creativa y sabran tomar decisiones acertadas. Podran

1 Identificar un tema o pre gunta.

9 Utilizar la informaci 6n de manera competente e independiente.

1 Reconocer la necesidad de obtener informacion.

91 Desarrollar estrategias para localizar o acceder apropiadamente a
fuentes de informacion.

1 Examinar adecuadamente las fuentes de informac i6n en busca de
credibilidad, circulacion y tendencia.

91 Procesar, organizar y decidir sobre el uso de la informacion.

1 Presentar su busqueda de diferentes maneras.

1 Buscar soluciones a través de diferentes caminos.

1 Establecer metas.

1 Anticipar riesgos po tenciales.

1 Realizar preguntas adecuadas.

1 Comprender y aplicar principios basicos al presentar un argumento.

1 Contener la impulsividad.

1 Demostrar perseverancia.

1 Ir mas alla de las normas convencionales.

1 Mantener una posicién en base a los principios |6 gicos y racionales.

1 Evaluar y reflexionar los resultados de manera eficaz.

Se comunicaran efectivamente tanto en espafiol como en inglés.
Podran:

1 Comunicarse de manera clara, fluida y adecuada en ambos idiomas.

1 Comunicarse de manera critica, creativa y reflexiva en ambos
idiomas.

1 Escuchar / observar de manera enfatica respetuosa y con una mente

abierta.

Serdn conscientes de su medio y comprometidos con el
mejoramiento de la sociedad. Podran:

T

=a
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Entender los ideales, derechos y responsabilidades de un a sociedad
democrética.

Colaborar y producir para el bienestar del individuo y la comunidad.
Demostrar tolerancia y apreciar la diversidad.

Apreciar la importancia de la naturaleza Unica que tiene el Ecuador y
comprender el impacto del ser humano en el medio ambiente.

Desarrollar valores éticos y de comportamiento para ayudar a
proteger el medio ambiente.
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CODE OF HONOR

Colegio Menor es una comunidad de muchos individuos que busca
desarrollar valores. Estos valores esenciales representan lo que esperamos
como comportamiento. Por encima de todo, respeto a las formas de
fundacion para un ambiente pacifico y ordenado donde el aprendizaje
pueda florecer. Como comunidad del Colegio Menor esperamos que tanto
adultos como estudiantes defiendan estos principios que sirvieron para
fundar el colegio que son bondad, belleza y verdad , adhiriendose al
Caodigo de Honor, tanto dentro como fuera de la comunidad del colegio.

Nosotros, como miembros de la comunidad del Colegio Menor,
propugnamos a:

1 Interactuar con justicia hacia los demas.

1 Hacernos responsables de nuestro propio aprendizaje asi como de
lo que hacemos y decimos.

1 Hacer de la honestidad una prioridad de vida actuando sinceramente
y con integridad en todo momento.

1 Respetarnos a nosotros mismos, a los demas, a la propiedad privada
y al medio ambiente.

1 Hacer y honrar los compromisos y practicar la autodisciplina vy
autocontrol.

1 Alcanzar la excelencia personal en todos los esfuerzos a través de la
perseverancia y el orgullo de nuestro actuar.

1 Actuar con empatia, preocupacion, y generosidad con los demés y
ejercitar la buena voluntad hacia otros.

1 Reflejarse en un conocimiento integro y en la experiencia para
alcanzar el entendimiento y la sabiduria .

1 Hablar y comportarse con tolerancia al dirigirse a m ujeres y
hombres de cualquier raza, religion y cultura, asi como también
aquellos individuos cuyas creencias, opiniones y estilo de vida
difieren de la nuestra.

Al defender el Cédigo de Honor, los estudiantes se comprometen a:

1 Alentar a sus compafieros a d efender el Codigo de Honor.

1 Cooperar con las autoridades durante una investigacion acerca de
una violacion del Codigo de Honor. (Durante la investigacién de
serias ofensas, el Colegio Menor se reserva el derecho de buscar en
los casilleros, mochilas, y e fectos personales de los estudiantes).

La mala conducta dentro o en los alrededores de las instalaciones del
Colegio Menor, durante actividades patrocinadas por el colegio, o en el
transporte del colegio, esta prohibida y puede llevar a la expulsiébn. L a
mala conducta es un comportamiento que va en contra de los valores
esenciales y las expectativas de la comunidad; que comprende lo siguiente:
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9 Violencia fisica o verbal 1 Robo/ posesion de
1 Insubordinacién propiedad robada
1 Peleas 1 Engafo

1 Vandalismo 1 Copiao plagio

La posesion o evidencia de uso de los siguientes articulos en las
instalaciones del Colegio Menor, durante actividades patrocinadas por el
colegio, o en el transporte del colegio est4 prohibido y pueden llevar a la
expulsion:

1 Drogas, alcohol, o cigarrillos

1 Armas

1 Pornografia
Material que demuestre y/o promueva acciones contrarias a los valores
esenciales del colegio y el Cédigo de Honor

REGLAMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

HORARIO DE CLASES

Lunes a viernes: 08n00 - 14h45

Los alumnos iniciaran clases a las 08h00 de manera puntual, solamente
aquellos alumnos que tengan actividades extracurriculares podran
permanecer en el campus pasadas las 14h45.

LLEGADA Y SALIDA EN VEHICULO PARTICULAR

Los padres que traen y llevan a sus hijos en vehicul o particular deben ingresar
por la puerta principal, dejarlos y/o recogerlos Unicamente en el jardin de
juegos de Preescolar, donde tendran supervisién permanente. Ningan alumno
podra ser dejado y/o retirado de la garita del guardia.

Todos los alumnos d eben ingresar directamente a su aula. Les instamos a traer
a sus hijos al colegio con puntualidad para que puedan empezar clases sin
ninguna presion ni atraso.

Los alumnos que no hayan sido recogidos hasta las 15h00 seran enviados a la
oficina de recep cién de donde podran ser retirados.

Debido al excesivo trafico que circula durante la llegada y salida del colegio,
y por seguridad de todos, les rogamos seguir las instrucciones del personal de
seguridad.

Les informamos que los puestos de estacionamien to interno estan asignados a
personas determinadas y no podran ser libremente ocupados.

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - n ENMSFQ200P-2008 e s
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LLEGADA Y SALIDA EN BUS

Por la mafana los alumnos deben esperar puntualmente fuera de su residencia
para que el bus los recoja. Los buses estaran en el colegio entre las 07h40 y
07h50.

La hora de salida de los buses es 15h00. Los alumnos deben ser recibidos por
una persona autorizada en la parada respectiva. Si éste no es el caso, el
alumno regresara en el mismo transporte al colegio para ser recogido por sus
padre s.

Nuestra prioridad es la seguridad de los alumnos en el recorrido del
transporte, por esta razén les solicitamos su colaboracion con los
procedimientos establecidos:

1 Los alumnos deben obedecer y respetar al conductor y asistente del
bus, en todo momento .

Los alumnos deben permanecer sentados durante todo el recorrido.

No se permite sacar la cabeza ni las manos por las ventanas ni arrojar
basura dentro y fuera del bus.

No se permite consumir alimentos o bebidas en el bus.

1 Se prohibe el uso de lenguaje ina propiado, agresiones fisicas, y
cualquier falta de disciplina.

Los alumnos deben respetar a todos en el bus. El uso de malas
palabras, agresiones y faltas disciplinarias tendran las siguientes
consecuencias:

1. Primera llamada de atencion: advertencia escr ita y/o verbal.

2. Segunda llamada de atencién: advertencia escrita y/o conferencia con el
alumno.

3. Tercera llamada de atencion: suspension del servicio de bus por una
semana.

Cuarta llamada de atencion: suspension del servicio de bus por un mes.

5. Quinta llam ada de atencién: suspension del servicio de bus hasta el fin
del afio escolar.

Cualquier sugerencia o queja con respecto a este servicio, por favor, dirijanse al
departamento de transporte por escrito, con copia a la direccién de Primaria.

CAMBIOS DE TRAN SPORTE

Si un alumno no va a tomar su transporte regular, debera presentar al profesor
la autorizacion escrita de sus padres en la agenda. En el caso de que no exista
la autorizacion escrita el alumno utilizara el transporte habitual. Les sugerimos
gue planifiguen con anticipacion estos cambios. Por favor asegurense de
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informar si existen cambios de transporte también en el horario de
extracurriculares.  No se hara ningun cambio de transporte si la solicitud se
realiza telefébnicamente.

LLEGADA Y SALIDA FUERA DEL HORARIO DE CLASE

Si un alumno llega pasadas las 08h05 sera considerado un atraso. Con tres
atrasos se notificara a los padres y se registrara una falta injustificada.
Insistimos en que los atrasos no se produzcan con frecuencia ya que perjudica n
al bienestar emocional y académico del estudiante.

Los padres que vengan a recoger a sus hijos antes de la hora de salida deben
dirigirse a | a Direcci-n de Primaria donde
For mé. Les aconsejamos eancomuaicaciop escrita@lint i ci pac
profesor para facilitar la salida del alumno.

ASISTENCIA

En caso de que el alumno no se sienta en condiciones de salud adecuadas para
asistir normalmente a clases, les sugerimos que permanezca en casa por su
bienestar y el de los demas. Si la ausencia se llega a postergar por mas de
dos dias, el profesor debera recibir una justificacion médica y coordinara
el envio de tareas para la casa.

En caso de viaje, por favor, enviar una carta explicativa al profesor y a la
Direccion co n dos semanas de anticipacion para poder elaborar un plan de
trabajo. Les rogamos evitar al maximo esta situacion ya que se pueden dar
retrasos académicos y sociales que podran causar dificultades en el proceso
de aprendizaje.

Al acumular veintiln ausen cias el alumno puede correr el riesgo de no ser
promovido de grado.

SUSPENSION DE CLASES

El Colegio Menor seguira las instrucciones proporcionadas por el Ministerio
de Educacion. En el caso de una excepcion, los estudiantes y/o profesores
seran notificad os telefénicamente.

AUSENTARSE ANTES DEL FIN DE ANO

Es preciso que todos los alumnos asistan a clases hasta el final del afio escolar,
sin embargo en aquellos casos en que es imprescindible que el alumno se
m ausente debera seguir los siguientes pasos:

1. Los padres deben enviar una solicitud con un minimo de dos semanas
de anticipacion a la fecha de salida. El/la directora(a) de Primaria se
asegurara que el alumno se encuentre académicamente en un nivel
apropiado para que esta salida no afecte la decision de pase de afio.

2. El alumno debe completar todo su trabajo antes de su partida y

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - n @EMSFQ200P-200& es y Est u
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entregara todos los libros pendientes a la biblioteca y todo el material que
tenga prestado de la clase (manipulativos, libros, etc.).

3. Los alumnos de cuarto y quinto grado, deber &n devolver el instrumento
musical del colegio una semana antes de su partida. El instrumento debera
ser revisado por el profesor para hacer la respectiva devolucion de la garantia.

4. No se adelantard la entrega de notas. Los padres de familia podran recib ir los
reportes al comenzar el préximo afio en la Direccion de Primaria.

RETIRO DEL COLEGIO

Los padres que retiren a sus hijos(as) del Colegio Menor durante o al terminar el afio
escolar, deben notificarlo por escrito y por triplicado a el/la Director(a) de Primaria, a
ellla Registrador(a) y a el/la Directora(a) Financiero(a). Después de esto, los/las
estudiantes seguiran los procedimientos regulares para la salida de fin de afio.

El estudiante que deja el colegio por el lapso de un afio académico , puede res ervar
Su cupo para el afio subsiguiente pagando el 10% de la matricula del afio que se va a
ausentar en el departamento financiero. Sin embargo, el estudiante a su regreso,

debe aprobar los examenes de admision para ser readmitido.

Todo estudiante que se r etira del colegio por mas de un afio académico y que
solicita su reingreso, tiene que aprobar los examenes de admisién y sera readmitido
siempre y cuando haya disponibilidad de cupo en el grado al que aplica.

VESTIMENTA Y PERTENENCIAS

Los alumnos deberan venir con ropa cémoda, nitida y adecuada al clima, y que
ademas no importe si se ensucia. Los dias de Educacién Fisica los alumnos deben
venir con ropa y zapatos deportivos (calentador o short y camiseta) y una gorra.

Todos los sacos, chompas, buzos de deportes, gorras y loncheras deben estar
claramente marcados con el nombre y apellido del alumno. Al inicio del afio, los
alumnos de tercer grado deberan traer una mudada completa de ropa en una funda
plastica identificada con el nombre del alumno. Esta s e utilizara en caso de cualquier
emergencia.

No nos responsabilizamos por las prendas de vestir que no estén debidamente
identificadas.

ACCIDENTES/ENFERMEDADES

1. Si un alumno se siente indispuesto por enfermedad o sufre un accidente
durante el horario esco lar, sera atendido en la Enfermeria del Colegio, donde
recibird, los primeros auxilios y bajo el criterio de la enfermera, se decidira si
puede volver a clases, si se envia a casa con reposo 0 necesita valoracién
médica.

2. En caso de requerir atencion hospi talaria de emergencia, se notificara
inmediatamente a los padres o persona autorizada que conste en el formulario
de datos personales, y el estudiante sera trasladado hasta la Clinica
Universitaria o al Hospital de Los Valles, acompafiado en todo momento po r un
miembro de la comunidad, hasta que puedan llegar los padres.

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - - n ENMSF@200P-2008 e s
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3.

4.

Es imprescindible que en la enfermeria del colegio exista una Ficha de

Salud actualizada de su hijo, incluyendo informacién acerca de alergias,
medicamentos, condiciones y procedimientos es peciales de salud. Si el

alumno utiliza un medicamento especial, la enfermeria puede recibirlo y

mantenerlo para su uso prescrito y exclusivo. Les recordamos que esta

i nformaci - -n debe ser conocida en todo
homer oomé de r&aenfenmiejao y po

Solicitamos no enviar a clases a sus hijos cuando estén cursando algun
proceso infeccioso, para asi evitar el contagio.

REFRIGERIO/ CAFETERIA

1.

Les sugerimos que envien un pequefio refrigerio sano para que su hijo
lo pueda comer durante el r ecreo de la mafiana.

Durante la hora de almuerzo el colegio ofrece un servicio de comida
balanceada que ustedes pueden contratar en la cafeteria. Los alumnos

gue hayan contratado este servicio recibiran cada mes una copia del

menu. Sino desean optar por esta alternativa, pueden enviar a su hijo el

al muer zo. Les recordamos evitar en I

saludabl esd6 como gaseosas, dul ces, et c.

almuerzo desde la casa deberan incluir su propio servicio de cubiertos y
vajill a.

Si un alumno se olvida su almuerzo en la casa, el profesor 6 homer oo mo
le entregara una autorizacion de crédito para comprar un almuerzo en
la cafeteria.

Los al umnos de Pri mari a no est §n autor

salvo en casos especiales en los que se les notificar4 con anticipacion;
por este motivo pedimos que los alumnos no traigan dinero al colegio.

Los alumnos de quinto grado, como privilegio, tendran autorizacién para
comprar en el Obar 6 Yini semanzdeltaf® leetivo. | a Yl t

A continuacion detallamos las regulaciones de la cafeteria:

1.

3.

Los alumnos utilizardn un tono de voz y lenguaje apropiado, respetaran
la fila, no correran, seran respetuosos y demostraran consideracion
hacia el personal que los atiende.

Los alumnos que no comen el almuerzo del colegio, se dirigiran
directamente a la mesa de su clase y si necesitan utilizar el microondas
calentaran su comida con la de varias personas y respetaran la fila.

Al terminar el almuerzo dejaran la bandeja en los carros porta bandejas
0 guardaran los utensilios en su lonchera, colocaran la silla en su lugar,
los desperdicios en el basurero y su puesto quedara limpio y en orden.

Siempre estaran profesores a quienes podran acudir si necesitan ayuda
durante la hora de almuerzo.

m

i Z

ma
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BIBLIOTECA

1.

Los alumnos visitaran la biblioteca con su profesor una vez cada quince
dias y podran sacar hasta dos libros por dos semanas, y podran hacer
una renovacién de otras dos semanas. Si adicionalmente necesitan
sacar mas material para un proyecto o investigacion  podran hacerlo,
COmo una excepcion, Unicamente si no tienen ningun libro atrasado por
entregar.

Si un alumno no ha devuelto los libros sacados anteriormente no se le
autorizara sacar otro libro. Cuando no se haya entregado el material de
la biblioteca a tiempo, se notificard a los padres de familia con el fin de
obtener la devolucion del mismo.

No se podra transferir el material prestado de un alumno a otro alumno.
La persona que inicialmente hizo el préstamo sera la responsable de
hacer la devolucion.

Los materiales de referencia, periédicos, audiovisuales, y programas de
computacion podran ser consultados Unicamente dentro de la
biblioteca.

En el caso de dafio o pérdida se notificara inmediatamente a los padres

del alumno para cubrir el valor correspondie nte. Por favor, hablen con

su hijo sobre el respeto y cuidado que se merecen los libros y todo
material.

Evitemos al maximo el maltrato a nuestro material que es tan importante
para nuestra educacion.

Libros atrasados y multas

1. La biblioteca cobrard mu ltas de $0.20 por cada dia de atraso en la

2.

devolucién de los libros. Las multas comenzaran a correr dos semanas
después de la fecha de vencimiento.

El pago de las multas o costos de reemplazo de los libros dafiados o
perdidos puede ser realizado en la bibl ioteca o en la oficina financiera.

TEXTOS Y MATERIAL

A todos los alumnos se les pedira un estuche para lapices y uUnicamente a los
alumnos de quinto grado, un candado de clave. Es nuestra recomendaciéon
gue los alumnos de quinto grado compren un candado de clave redondo, tipo
oOoMaster 6. No recomendamos candados

El colegio proveera libros, textos y material didactico a todos los alumnos de la

seccion Primaria, pero para ciertos proyectos el profesor solicitara material

casa.

En el caso de pérdida o dafio de cualquier material asignado a un

alumno se le cobrara el costo respectivo.

Por favor, enfaticen en sus hijos la importancia del cuidado y respeto hacia
toda propiedad.
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INSTRUMENTOS MUSICALES

El colegio entregara a cada alumno el instrumento escogido (con excepcién de
piano, guitarra y baquetas para bateria). El representante del estudiante
debera firmar un voucher por el valor de $100 como garantia. Dicho voucher
serd devuelto el momento en el que el estudiante ya no necesite ese
instrumento. En caso de dafio o pérdida de instrumento, la garantia se hara
efectiva. Si el monto del instrumento perdido es mayor a $100, el
representante asumira la diferencia.

Seleccion del instrumento:

En cuarto grado cada estudia nte debe escoger un instrumento. Para este
proceso, se envia un formulario a finales de tercer grado en el que el

estudiante marca tres posibles opciones a seguir. De acuerdo a las opciones

escogidas se conforman clases de un maximo de 10 estudiantes por
instrumento.

Practica instrumental:

Es indispensable para el aprendizaje del instrumento, que el estudiante
practique un minimo de una hora a la semana. Este refuerzo en casa le permite
al estudiante progresar y aprovechar al maximo su clase.

En caso de olvido del instrumento:

Los profesores pondran un sello en la agenda de los estudiantes que no lleven
el instrumento a clase.

1 La primera vez que el estudiante no lleve el instrumento, no habra
consecuencia alguna.

1 La segunda vez, el profesor llamara a los padres para notificarles lo
ocurrido.

1 Latercera vez, se avisara al profesorde 6 h o me r @avangde el alumno
realice un 0 d u terylacafeteria o0 en otra area asignada.

Cambio de instrumento:

Al final del afio el departamento de musica enviara un formul ario de cambio de
instrumento. Este formulario debera ser llenado Unicamente si el estudiante
no esta conforme con el instrumento que esta siguiendo y desea cambiarlo
para 5to o 6to grado. Estos cambios estan sujetos a disponibilidad de cupos.

MATERIAL DE DESECHO

Pedimos la colaboracion de los padres de familia en la recoleccion de

materiales de desecho como: botones, lanas, llaves, rollos vacios de papel
higiénico, revistas, canastas de las que traen frutillas, bandejas de las que
traen verduras, bote llas de plastico, latas de formula para bebé, contenedores
plasticos vacios de rollos de fotos, cajas de huevos, etc. Este material se
utilizara para proyectos y diferentes actividades en clase.
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PASEOS Y SALIDAS DE OBSERVACION

Periédicamente realizaremos visitas fuera del colegio. Ustedes seran
notificados por medio de una circular enviada con anticipacion indicandoles la
informacion respectiva. Al principio del afio escolar les pediremos que firmen
una autorizacion Unica que servira para todos los pase os en el afio. Sin esta
autorizacion ningun alumno podra salir del plantel. Si prefiere que su hijo no
asista a algun paseo durante el afio, por favor notificar al profesor de

ohomeroomé y mantenga su hijo/la en casa

En el caso que se necesite asistencia de padres de familia, se les comunicara y
los primeros padres en responder seran tomados en cuenta.

Al inicio del afio escolar ustedes recibiran un formulario, en donde autorizan
gue sus hijos asistan a todos los eventos que se llevan a cabo en la Universidad
San Francisco de Quito. Este formulario es Unico y regira todo el afio escolar.

USO DE TELEFONO/ MENSAJES / VISITANTES

1. Los alumnos no tienen autorizacién para utilizar el teléfono, salvo en
ciertas circunstancias especiales.

2. En el caso de emergencias los padres de familia pueden contactarnos
telefonicamente a la Direccién de Primaria. Si desean contactarse con el
profesor de su hijo les pedimos que utilicen su agenda.

3. Para ingresar al colegio, ustedes deberan dejar su cédula de identidad
con el guardia, quien les entregara un pase de visitante. Les
recordamos que para visitar la clase de su hijo o para reunirse con
personal de Primaria, debe tener una cita previa.

4. Si tiene que dejar un encargo para que le sea entregado a su hijo, por
favor déj elo con el guardia, debidamente identificado, para que él lo
haga llegar al lugar correspondiente.

USO DE CELULARES: Segun el Manual de Orientaciéon de Primaria, los
alumnos no deberian traer objetos de valor al Colegio, lo cual incluye
teléfonos celulare s. Existe esta politica por la razén de que dafios y/o
perdidas de cuyos objetos son frecuentes y no podemos ser responsables de
su cuidado. Sin embargo, entendemos que algunas familias se sienten la
necesidad de tener una forma directa para comunicarse con sus hijos en las
horas después de. Aunque preferimos que no manden a sus hijos al Colegio
con teléfonos celulares, reconocemos esta realidad y por eso pedimos su
colaboracién al hablar con sus hijos acerca del uso y cuidado apropiado de
estos aparatos. Para los alumnos de Primaria que traen celulares al colegio,
aplicaremos las siguientes politicas: 1. Los alumnos deberian guardar su
celular siempre en su mochila o en su casillero. 2. No se puede realizar
llamadas durante las horas del Colegio, y por lo tanto, los teléfonos deberian
permanecer apagados desde las 7h45 hasta las 15h00. 3. Si un alumno no
sigue estas reglas, perdera el privilegio de tener el aparato en el Colegio, se
les quitara el teléfono, y se lo devolvera Unicamente a los padres de  familia.
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JUGUETES U OBJETOS DE VALOR

Por favor, no envien juguetes ni objetos de valor con sus hijos a menos en aquellas
ocasiones en las que el profesor pedirA que traigan juguetes y/o materiales
especificos para ser compartidos en la hora de clase.

1. La venta de cualquier articulo de un estudiante a otro esta prohibida.
2. Los estudiantes no deberan traer dinero al colegio.

3. El colegio no se responsabiliza por los objetos de valor que se pierdan.

EXTRACURRICULARES

El colegio ofrecera una variedad de actividades extracurriculares que sus hijos
podran escoger. Estas son opcionales y existe un cupo maximo de alumnos por
actividad.

El horario de extracurriculares es de 15h00 a 16h00. EI horario especifico sera
entregado del departamento de educa cidn fisica. El colegio proveera transporte para
los diferentes sectores de los cuales ustedes seran notificados.

Cuando un alumno que utilice el transporte de salida en el horario de
extracurriculares (16h00) deba salir en el horario normal (14h45), d eberd traer una
autorizacion escrita de sus padres. No estd en poder del estudiante decidir si se
gueda o no a clases extracurriculares; sus padres deberan estar al tanto e informar
gue determinado dia, aunque tenga extracurriculares, él regresara en el recorrido
normal.

Es responsabilidad del estudiante asistir a las actividades extracurriculares. Los
profesores de extracurriculares no acuden a las aulas para llevar a los estudiantes.

No esta permitido que un alumno se quede en el colegio en el hor ario de
extracurriculares si no esta inscrito en una actividad extracurricular. La Unica
excepcion es cuando un alumno se queda con un profesor para recibir ayuda
académica.

CELEBRACI ON DE CUMPLEANOS

Para celebrar el cumpleafios de su hijo durante el hora rio de clase, se deberé acordar
el dia 'y la hora con el profesor, por lo menos con dos dias de anticipacion, a traves de
la agenda.

La celebracion se llevara a cabo en la hora de recreo o del almuerzo. Les rogamos
gue Unicamente asistan los padres del al umno.

El representante del alumno se encargara de traer lo necesario para la celebracion.
Por favor, no exceder la siguiente lista: pastel, bebidas, bocados para picar, vajilla
desechable, velas, fésforos. No se permitira la entrega de sorpresas nireg alos.

Si el representante pide que en la clase se entreguen las invitaciones para una fiesta a
realizarse fuera del colegio, es requisito que todos los nifios de la clase estén
invitados o Unicamente el grupo de nifios o de nifias, caso contrario las invi taciones
deberan ser entregadas por los padres fuera del colegio.
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INFORMACION AC ADEMICA

DEBERES

Los deberes son una revision del material aprendido en clase y son una parte
fundamental para el progreso académico de su hijo y para el desarrollo de
ciertas destrezas como responsabilidad y disciplina. El alumno anotard en su
agenda toda la informacién acerca de los deberes. Si no entrega sus deberes,
el estudiante tendra que atenerse a las consecuencias que su profesor ponga.
Si esta conducta se convierte en un habito, se tendra una reunién con los
padres del alumno.

Es importante que su hijo haga los deberes en un lugar tranquilo y comodo y

gue siga una rutina con un horario establecido; por medio de este proceso

ellos obtendran buenos habitos de estudio. Les sugerimos también que limiten
el tiempo que sus hijos ven television y la cantidad de actividades

extracurriculares que ellos tienen por la tarde.

Por lo general, los alumnos de Primaria recibiran deberes todos los dias
excepto viernes y el fin de semana. El tiempo que se deberian tomar para
realizarlos va de acuerdo a la siguiente tabla:

Tabla de tiempo de deberes

Tercero - 40 minutos por noche

Cuarto - 50 minutos por noche

Quinto - 60 minutos por noche

Ademas de los deberes asignados para cada dia los alumnos estdn obligados a
leer un minimo de 15 minutos y repasar las tablas hasta tenerlas memorizadas.

Si su hijo se demora mas del tiempo pronosticado, tiene dificultades para
realizar los deberes o no lleva deberes a la casa, deben contactarse
inmediatamente con el profesor de su hijo. Tomen en cuenta que el tiempo
determinado para hacer los deberes no incluye los pequefios recesos que son
necesarios para algunos alumnos.

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - - n ENMSF@200P-2008 e s

-17-

y

Est u



En cuanto a los deberes, los alumnos, los p adres vy el colegio, tienen sus
propias responsabilidades:

Responsabilidades del alumno:

1 Realizar los deberes asignados.

Entregar los deberes a tiempo.

Presentar los deberes de manera nitida y de alta calidad.
Dedicar tiempo a la lectura y al repaso de la s tablas.

Notificar al profesor cuando tenga dificultades en la realizacion de su
tarea.

Responsabilidades de los padres de familia:

= =4 4 =

1 Demostrar interés en los deberes de su hijo /a sin que usted los haga por
él/ella .

1 En el caso que su hijo se ausente por un periodo de tiempo, pedir al
profesor los deberes.

1 Dar importancia a la lectura y apoyar al colegio en este primordial
aspecto.

1 Contactar al profesor en el caso de que exista alguna irregularidad en
los deberes.

Responsabilidad del colegio:

1 Asignar deberes que sean un repaso de lo aprendido en clase.
Dar instrucciones claras.
Revisar y corregir los deberes.

Contactar a los padres de familia en el caso que exista alguna
irregularidad en los deberes.

= =4 =4

EVALUACIONES

La evaluacion esta basada en el progreso indi vidual, el esfuerzo y el desarrollo
de destrezas y conocimientos de acuerdo al nivel escolar. Para evaluar a un
alumno el profesor tomara en cuenta el trabajo y la participacion en clase y los
deberes.

La primera evaluacion es un reporte de progreso, el cual sera entregado
después del primer mes de clases. Esta evaluacion se ha disefiado para medir

la adaptacion del estudiante al nuevo grado. Se utiliza Unicamente para

sefalar las fortalezas asi como las areas de debilidad de cada estudiante para

ayudar tanto a padres de familia como profesores, a enfocar los esfuerzos

académicos del primer trimestre.

Las libretas seran entregadas tres veces al afio. La s primera s dos se realizaran
a través de reuniones individuales entre padres y profesores, las mismas que
tiene un rol importante para e | éxito escolar de su hijo. La Ultima restante sera
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entregado a través de un reunion y/o enviada directamente con el estudiante
segun el criterio del profesor. Los profesores y/o los padres de familia,
pueden pedir una c ita en cualquier momento si lo consideran necesario.

PROGRAMAS DE APOYO / ENRIQUECIMIENTO

La Primaria ofrece programas de apoyo y enriquecimiento en las diferentes
areas académicas para estudiantes que requieran refuerzo adicional. Estos
programas se Ilevaran a cabo dentro del horario de clases y de
extracurriculares. En caso de que estos programas interfieran con otras
actividades extracurriculares, estos deben ser considerados prioritarios.
Puede haber ocasiones en las que el colegio solicite tutoria externa bajo
responsabilidad de los padres.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION  (COUNSELING)

El Colegio Menor cuenta con un grupo de psicélogas que realizan seguimiento
y apoyo emocional, individual o en grupo a los alumnos referidos por su
profesor, por sus pad res o por necesidad propia. Las psicologas forman parte
de un equipo multidisciplinario que trabaja en las areas académicas y
disciplinarias. En los casos que se requiera, se referird al estudiante una
psicologa externa con quien se trabajard simultdneam ente.

El Departamento organiza programas, talleres y conferencias para alumnos o
padres de familia sobre temas relacionados al desarrollo socio emocional. La
asistencia a estos talleres y conferencias es imprescindible, y en algunos casos
puede ser oblig atoria.

PROGRAMA DE NECESIDADES ESPECIALES (SPECIAL NEEDS)

Durante la vida escolar de los nifios se pueden presentar dificultades en el
proceso del aprendizaje. EIl objetivo de este programa es la prevencion de
dificultades y el apoyo individual a alumnos que tengan diferencias de
aprendizaje.

En el momento que un alumno es referido se comunica a los padres y se
solicita autorizacion escrita para realizar la evaluacién y diagndéstico. Si un
alumno necesita seguimiento la especialista trabajard conjuntament e con el
alumno, los profesores, el Departamento de Orientacién, el/la Director(a) de
Primaria y los padres de familia.

Cuando lo amerite, se elaborara un Plan Individual de Aprendizaje (Individual
Education Plan - IEP) con el equipo multidisciplinario  que trabaja con el
alumno.

En casos que se requiera la especialista referira y trabajara con profesionales
externos.

Les recordamos que el trabajo en equipo es indispensable para el éxito del
alumno.
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PROMOCION / RETENCION

La filosofia de Primaria se b asa en el desarrollo integro e individual de cada
alumno. También es importante que los alumnos adquieran las destrezas y
conocimientos acordes al grado académico. Existen programas y personal de

apoyo para aquellos alumnos que lo requieran. Si después de un proceso

permanente de refuerzo no se logran los requerimientos minimos para la
promocion al grado superior, un grupo multidisciplinario tomara la decision
mas adecuada para el bienestar del alumno.

TIEMPO DE COMUNIDAD (CT)

Las relaciones juegan un rol muy importante en el desarrollo social, la
autoestima y el éxito académico de los nifios. Los estudiantes llegan a ser
socialmente competentes al aprender las destrezas necesarias para hacer y

mantener diversas relaciones con sus comparieros. Ellos se sienten valorados

como individuos y adicionalmente llegan a ser miembros positivos de la
comunidad del colegio.

La hora denominada tiempo de comuni

nuestro horario regular para desarrollar las destrezas de competencia so cial.

El objetivo del CT es crear un ambiente de apoyo en la clase, sobre el cual se
aprecie la diversidad, se refuerce y apoye la realizacion de todos los
estudiantes.

El programa de CT abarca tres temas:

1. Crear en la clase un ambiente de cooperacion.
2. Construir relaciones positivas.

3. Resolver los problemas sociales.

Mediante discusiones grupales y reflexiones, los estudiantes
practican las siguientes habilidades:

Ser buenos oyentes y hablantes.

Dar y recibir cumplidos.

Ejercitar el auto control.

Concie ntizar sus propios sentimientos y los sentimientos de otros.
Identificar problemas.

Fijar metas.

Analizar soluciones y consecuencias.

=4 =4 =4 4 4 -5 A -

Realizar planes de accion.

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - - n ENMSF@200P-2008 e s

-20-

y

(0] 0 (

Est u



Expectativas del CT:

Participacion e n todas las actividades y discusiones.
Responsabilidad hacia su propio aprendizaje.

Apertura a nuevas experiencias, ideas y personas.

Comunicacion utilizando sus habilidades verbales.
Experimentacion  con nuevos comportamientos y roles.
Sensibilidad a las necesidades, ideas y preocupaciones de otros.
Compartir sus pensamientos, ideas y sentimientos.

=4 =4 4 -4 4 4 -4

DISCIPLINA

El Colegio Menor es una comunidad en donde se valora el respeto, la
responsabilidad y la honestidad. Esperamos que todos los miembros
contribuyan de manera positiva y que de ninguna manera intervengan  en el
derecho al aprendizaje de nuestros alumnos. Estamos conscientes de que los
errores son parte del proceso de aprendizaje de los alumnos, por lo tanto les
brindaremos las herramientas necesarias para fomentar la autodisciplina.

Todos los alumnos deberan conocer y seguir los lineamientos del Cédigo de
Honor que deberan leer y firmar con sus padres para luego devolverlo a la
Direccion de Primaria. (Este formulario se entregara a cada estudiante durante

la primera semana de cada nuevo afo lectivo Unicamente en 3er grado ).
Esperamos que todos los miembros de nuestra comunidad compartan este
ideal, que es indispensable para lograr nuestro lema de Bondad, Belleza y
Verdad. Existen reglamentos claros que guian el comportamiento de los
alumnos tanto dentro del colegio como en cada clase.

Se presentaran situaciones disciplinarias en las que los alumnos recibiran
consecuencias por parte de sus profesores. En el caso de que el problema
persista sera referido a la Direccibn de Primaria donde un equipo
multidi sciplinario procedera a es tablecer las consecuencias necesarias y
trabajard con el alumno y con los padres. Dichas consecuencias seran una
progresion logica para todos los estudiantes que no respondan a técnicas
normales de redireccion de comportamiento y  que, consistentemente, se
involucren en comportamientos no apropiados como: falta de respeto a sus
profesores y/o compafieros, interrupciones constantes que impidan el normal
desenvolvimiento de todas las clases y el aprendizaje de sus compaferos,
agresione s fisicas, etc. Una o varias de estas consecuencias (abajo
mencionadas) se podrian aplicar sin necesidad de la existencia de un contrato
disciplinario, dependiendo de las circunstancias.

Se utilizard un contrato disciplinario cuando los métodos y técnicas de
intervencion utilizadas por la profesora no hayan dado resultados. Las
profesoras junto con la sicéloga de la seccion elaboraran un contrato de
comportamiento, el mismo que se compartird con los padres y el alumno (y el
director de la seccidn, de ser n ecesario). En esta reunion, se discutira dicho
contrato y las consecuencias en él establecidas.

Escuela Primaria A Manual de Orientaci - - n ENMSF@200P-2008 e s

-21-

y

Est u



El contrato de comportamiento podria incluir todas o algunas de las
consecuencias y requerimientos aqui descritos u otros dependiendo del caso:

T

= =4 =

Cuando el estudiante falte a este contrato disciplinario se enviar4 una
nota a casa informando a los padres de lo sucedido. Los padres deberan
conversar y reflexionar con su hijo/a acerca de lo sucedido y enviar la
nota firmada de regreso al colegio.

El nifio/a deberé di sculparse (de manera verbal o escrita) si ha habido
otros nifios afectados.

Pérdida del recreo (una 0 mas ocasiones): los padres seran informados
de esto y deberan enviar a su hijo/a con el almuerzo.

Impedimento de asistir a alguna clase (en este caso el al umno trabajara
en un lugar supervisado con un paguete de ejercicios relacionados con
la materia).

Suspension dentro del colegio: el estudiante pasa el dia fuera de su
clase en una oficina (supervisado por un adulto) realizando diferentes
trabajos (de 1 a 5 dias).

Llamada telefonica a los padres del nifio para que le vengan a retirar del
colegio. En este caso, se tendra una reunion con los padres y el director
del area para informarles de lo sucedido.

Suspension fuera del colegio (de 1 a 5 dias).

Apoyo emocio nal interno brindado por la sicéloga del area.
Requerimiento de terapia emocional externa para el nifio/a y/o la
familia.

COLABORACION ENTRE PADRES DE FAMILIA COLEGIO MENOR

El Colegio Menor, consciente de la importancia de la participacion de los
padres de familia en el proceso de aprendizaje de sus hijos, les invita a que
trabajemos en equipo para obtener resultados 6ptimos en la educacion de sus

hijos.

Estas son algunas sugerencias para que formen parte de las actividades
del colegio:

T

Las aulas de Primaria estan abiertas para que los padres de familia
hagan presentaciones o trabajen junto a su hijo. Para que esto se lleve a
cabo se anticipara un arreglo con el profesor.

Por cada paralelo de Primaria habran dos padres de familia voluntarios
quienes seran el vinculo principal entre el profesor, los alumnos del
paralelo y el grupo de padres de la clase para eventos, festividades y
presentaciones especiales. Generalmente los profesores de

0 h o me résdicitan voluntarios para cumplir esta funcion en la ca sa
abierta. A través de su colaboracidn crearemos un ambiente mas
participativo en cada clase.

El colegio constantemente les ofrece conferencias y talleres sobre temas
educativos, emocionales y sociales relacionados con el proceso
educativo de sus hijos. Su participacion es vital para lograr los mejores
resultados a favor de la educacion de sus hijos.
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COMUNICACION A TRAVES DE LA AGENDA

Todos los alumnos tendran una agenda a través de la cual profesores y padres
se podran comunicar. Esta agenda debe viaja r entre el colegio y la casa a
diario. Es importante que ustedes la revisen todos los dias. Pedimos a los

profesores y padres de familia que pongan ur

en la agenda cuando hayan leido alguna nota enviada a casa o al coleg io. De
esta forma, podemos estar seguros que la nota ha sido recibida.

Algunos ejemplos de los propositos de la agenda son los siguientes:

Concretar citas con los profesores o autoridades del colegio.
Recibir una comunicacion del profesor de su hijo.
Justificar las faltas.

Comunicar al profesor si existe alguna condicion especial de salud por
la que esté atravesando su hijo o si existe algo que le pueda afectar
durante el dia.

1 Comunicar y autorizar un cambio de transporte o de la hora de salida de
su hijo. No se aceptaran autorizaciones telefénicas.

= =4 -4

1 Incluir cartas, circulares, invitaciones, boletines informativos,
calendarios y otra informacion sobre los eventos que tendremos en el
afo.

1 Dar a conocer al profesor cualquier comentario, sugerencia, inq  uietud o
critica que usted tenga.

T Envi ar noti ficaci-n de un deber I ncumpl i

Esto deberia ser firmado por los padres de familia.

COMUNICACION A TRAVES DEL CORREO ELECTRONICO

Todos los profesores del colegio tienen una direccion  de correo electrénico.
Todos tienen la misma terminacion: @ colegiomenor .edu.ec Generalmente su
cuenta es la primera inicial de su primer nombre y todo su apellido. Por
ejemplo, Tim Long tendria la direccién tlong @colegiomenor .edu.ec

Existen pocas excepciones, pero en caso de recibir un mensaje de error con
alguna direccién especifica, pueden llamar a la Direccion de Primaria o
mandar un mensaje a primaria@ colegiomenor .edu.ec para verificar el dato.

El correo electronico es una forma muy eficaz de ¢ omunicarse con el Colegio

sin embargo, dado al volumen grande de correos que recibimos, NO se debe

contar con esta via para temas de urgencia (cambios de transporte,

notificacion de salida temprana, etc.).  Por lo general, la contestacion de un
correo elec tronico tomara entre 24 y 48 horas.

AA A A A A
El Colegio Menor es un campus libre de alcohol y cigarrillo; en nuestras instalaciones esta

prohibido fumar y/o consumir bebidas alcohdlicas. Esta norma es extensiva a los eventos
con padres de familia de ntro o fuera del horario de clases.
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