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Apreciados Padres, Madres, Acudientes y Estudiantes: 
En nombre de Rectoría, Directivas y cuerpo docente del colegio extendemos un cordial saludo; sea el momento de agradecerles no solo 
de confiar en nosotros esa gran responsabilidad en la formación de sus hijos e hijas, sino de apoyarnos en cada una de las actividades que 
se desarrollaron durante el año que esta por finalizar; se han superado retos que el día a día nos ha traído, hemos tenido grandes 
experiencias, enseñanzas, sorpresas; también tuvimos que mejorar y corregir sobre el camino, sin embargo, todo hace parte de la 
búsqueda de los objetivos propuestos en cada uno de los niveles académicos, en cada una de las asignaturas. Esperamos que los 
momentos vividos en el presente año, perduren como grandes recuerdos y aprendizajes para la vida en esa construcción de sus proyectos 
de vida.  
 
FELICITAMOS a esas familias que han sido ejemplo para sus hij@s, que nos han acompañado en las reuniones, en eventos, sino que, 
además, brindaron toda su colaboración, atención y tiempo a sus hij@s; a estos niños, niñas, señoritas y jóvenes que actualmente 
necesitan ese afecto y amor de ustedes como cimiento para los futuros profesionales y orgullo de la familia. 
 
Como parte del cierre de año escolar 2025, nos permitimos brindar información frente a la organización de finalización de actividades y 
la programación para los procesos de matrícula 2026 donde esperamos nos sigan acompañando ya que ustedes son el colegio; por ello y 
teniendo en cuenta el cumplimiento de la totalidad de actividades propuestas a corte del 4to periodo; les invitamos en hacer lectura a lo 
siguiente: 
 

1. L@s estudiantes de Bachillerato (6° a 11°): 
- Saldrán a receso escolar de fin de año el día martes 18 de noviembre luego de finalizada la jornada escolar y de intercambio de 

banderas. 
- Los/las estudiantes cuyo promedio del 2do semestre académico (3er y 4to periodo) presentan 3 o más asignaturas perdidas 

deben aplicar los Planes de Mejoramiento (Art. 32.2 – M.C.) para ello les serán asignados las estrategias y serán citados para los 
días 20 y 21 de noviembre con horarios específicos por escrito y correo electrónico para la respectiva sustentación. 

- El día miércoles 19 de noviembre bachillerato NO TENDRAN CLASE; se abrirá únicamente y para quien lo necesite un espacio 
de atención a estudiantes desde las 07:00 am hasta las 12:00m para aclarar dudas frente a los Planes de Mejoramiento.  

2. L@s estudiantes de Jardín (JA) y Primaria (1° a 5°): 
- Tendrán clase común y corriente los días 18 de noviembre y 19 de Noviembre; este último día ingresarán a las 08:00 am. 
- Finalizada la jornada escolar del miércoles 19 de noviembre donde se realizará el intercambio de banderas (todos los 

estudiantes deben venir en uniforme de diario este día) quedarán en receso escolar de fin de año. 
- Los/las estudiantes cuyo promedio del 2do semestre académico (3er y 4to periodo) presentan 3 o más asignaturas perdidas 

deben aplicar los Planes de Mejoramiento (Art. 32.2 – M.C.) para ello les serán asignados las estrategias y serán citados para los 
días 20 y 21 de noviembre con horarios específicos por escrito y vía correo electrónico para la respectiva sustentación. 

NOTA: Si se tiene dudas favor confirmar con Coordinación Académica. 
 
3. L@s niños y niñas de grado Transición (TA y TB) tendrán clase normal hasta el viernes 21 de noviembre para finalizar los procesos 

académicos que corresponde. Dentro de la misma jornada se realizarán las actividades de refuerzo académico que se requieran. 
 
4. El día viernes 21 de noviembre todos los/las docentes estarán disponibles en un horario de 06:30 am hasta las 08:00 am para atender 

por última vez a padres de familia frente a cualquier duda en las notas, solución de inquietudes, observaciones o correcciones de los 
resultados escolares; posterior a esta fecha no podrán atenderse reclamaciones.  

 
5. Se convoca a l@s padres y madres representantes de cada curso a la Comisión de Evaluación y Promoción para el día martes 25 de 

noviembre donde tendremos la reunión de cierre; es de 06:30 am a 08:00 am. 
 
6. El próximo sábado 29 de noviembre tendremos nuestra 5ta Asamblea General de Padres de Familia y la 4ta Entrega de Informes 

Académicos donde tendremos una sola reunión en el patio principal a las 08:00 am; luego cada padre pasará al salón respectivo. 
NOTA: Para recibir el Informe Final Académico, el padre de familia debe estar a PAZ Y SALVO POR TODO CONCEPTO con la institución 
hasta el mes de noviembre 2025. 

 
7. Para todos los padres de familia y estudiantes interesados en hacer parte de la comunidad educativa para el 2026, deben tener en 

cuenta los siguientes ajustes que se tendrán para el próximo año: 
- Se PROHIBIRÁ el uso del celular dentro de las instalaciones del colegio y se regulará por medio del MC las acciones 

convivenciales para quienes incumplan. 
- Fue aprobado por el Consejo Directivo el ajuste en los horarios escolares quedando de la siguiente manera: 

GRADOS APERTURA PUERTA CIERRE PUERTA INICIO CLASES FIN DE CLASES # DE CLASES X DÍA 

Pre Escolar 
Jardín – Transición 

07:00 am 07:05 am 07:05 am 01:30 pm 5 

Primaria 
1°, 2°, 3°, 4° y 5° 

06:45 am 06:55 am 07:00 am 02:00 pm 6 

Bachillerato 
6°, 7°, 8°, 9°, 10° y 11° 

06:45 am 06:55 am 07:00 am 02:15 pm 6 

OBSERVACIONES: 
Se mantendrán los descansos independientes como se ha venido trabajando. 
Se mantiene la rotación de los días de clase. 

8. Teniendo en cuenta las solicitudes de algunos padres de familia para que se les permita participar de un reconocimiento y estímulo 
a los estudiantes que son promocionados de grado Transición, Quinto, Noveno en la ceremonia de Graduación y Proclamación de 
nuestra Vigésima Sexta (26°) Promoción de Bachilleres (grado Once) y la 4ta PROMOCIÓN DE TÉCNICOS EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, los Padres de Familia aprobaron participar en la ceremonia como cierre a su nivel educativo, la cual se realizará 
el día sábado 29 de noviembre en el auditorio del Centro Empresarial sede Kennedy – Cámara de Comercio de Bogotá, Av. Carrera 
68 # 30-15 Sur; se contará con la siguiente programación: 

Grados Transición y Noveno: 
noviembre 29 de 02:00 pm a 03:45 pm 

Grados Quinto y Once: 
noviembre 29 de 04:00 pm a 05:45 pm 

Los estudiantes que participaran de las ceremonias y los graduandos de 11°, deben llegar media hora antes de la hora de ingreso por temas 
logísticos. Estudiantes de Transición, Quinto y Noveno deben presentarse en uniforme de diario. 
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La entrega de las invitaciones se hará a partir del 20 hasta el 27 de noviembre en Tesorería, los estudiantes deben estar a PAZ Y SALVO 
por todo concepto (Las condiciones, requisitos y programación de la ceremonia de grados está en el Manual de Convivencia Art. 35), (El 
reglamento de ceremonia se entregará en el momento de reclamar las invitaciones). 
NOTA: Se establecerá como fecha máxima de pago o abono para la participación de la ceremonia de graduación el día viernes 21 de 
noviembre; esto debido a los tiempos de elaboración e impresión de carpetas, estolas, estudios fotográficos y diplomas o hasta completar 
la ocupación.  
 

PROCESO DE ADMISIONES Y MATRICULAS 2026 
Con el propósito de brindar información a los Padres y Madres de familia interesados en matricular a sus hijos/hijas en nuestra institución, 
se recuerda que en la II Escuela de Padres de Familia 2025 se dio a conocer la Filosofía, Horizonte, políticas, actividades, procedimientos 
Institucionales, reconociendo así la infraestructura física y pedagógica con la que contamos para el desarrollo de habilidades, destrezas y 
competencias como parte del proceso formativo de nuestros futuros estudiantes, se socializo el Manual de Convivencia y los referentes 
principales a tener presentes; así mismo se firmaron los compromisos y acuerdos para el 2026. Desde la Sociedad Educativa San Francisco 
de Asís Ltda, propietaria del Colegio Instituto San Francisco brindará un alivio financiero a nuestro Padres de Familia representado en un 
incentivo o beca de un porcentaje sobre el valor anual de las tarifas aprobadas para el 2026; además, se brindará un descuento sobre el 
concepto “matrícula” aprobado según resolución de la SED para aquellos padres que matriculen en el mes de diciembre 2025, a partir 
del mes de enero de 2026 el valor a cancelar será el total autorizado más los otros cobros. Iniciaremos el proceso de matrículas en un 
horario de lunes a viernes de 07:00 AM a 03:00 PM a partir del miércoles 03 y hasta el martes 23 de diciembre y los sábados 06, 13 y 20 
de diciembre de 2025 en un horario de 08:00 am a 12:00 m y retornaremos nuevamente a partir del martes 13 de enero de 2026. 
Para el año 2026, con el aval del Consejo de Padres de Familia y la aprobación del Consejo Directivo no se tendrá la agenda escolar física, 
esta será reemplazada como se había informado anteriormente, con una plataforma de comunicación y seguimiento que la institución 
adquirió la cual permitirá mantener a los padres de familia al tanto de los procesos académicos; para esto a través de los correos 
electrónicos se hará entrega del tutorial para actualizar la información y de ser posible subir los documentos de matrícula cuyos proceso 
se relacionan a continuación:  

PROCESO DE MATRICULA 2026 REQUISITOS PARA MATRICULAR 2026 

1. TALLER - ENTREVISTA ADMISIÓN: Se aplicará únicamente a estudiantes 
nuevos y aquellos estudiantes antiguos cuyos acudientes no participaron 
de la II Escuela de Padres 2025 en el colegio o que presentan dificultades 
convivenciales y/o académicas; deben participar el (la) acudiente junto 
con el (la) estudiante para la firma de matrícula y compromisos.   

Estos documentos deben ser de obligatorio cumplimiento para 
estudiantes nuevos; para estudiantes antiguos únicamente se requieren 
aquellos para actualizar información por cambio de datos; todos deben 
subirse a la plataforma o si se presentan dificultades presentarlos en 
secretaria del colegio para el proceso de matrícula 2026: 

- Formulario de Inscripción 2026 – actualización de datos. 

- Carta de solicitud de admisión (se entrega en el colegio). 

- 2 fotos 3x4 fondo azul del estudiante (recientes). 

- Fotocopia del Registro Civil. 

- Fotocopia del Documento de Identidad del estudiante. 

- Fotocopia de la Cédula de Papá, Mamá o Acudiente. 

- Fotocopia del carné de vacunas (Pre escolar y Primaria) 

- Boletín original del último año cursado que valide la promoción. 

- Certificado de escolaridad desde grado Quinto hasta el último grado 
cursado (para bachillerato). 

- Certificación del SIMAT (Estudiantes Nuevos). 

- Fotocopia del Observador Estudiantil o constancia de conducta 
(Para estudiantes nuevos). 

- Fotocopia del carné o certificación de afiliación a salud (EPS – 
SISBEN). 

- Constancia de cumplimiento del servicio social (Grado Once) 

- PAZ Y SALVO del año inmediatamente anterior expedido por la 
institución donde procede. 

2. ORGANIZACIÓN CARPETA: Luego de cumplir con lo anterior, se debe 
entregar los documentos a Secretaría (si no se lograron subir a la 
plataforma de comunicación) para la organización de la carpeta y firmar 
el contrato, compromiso y carta de matrícula voluntaria. 

3. FIRMA DE LA MATRICULA: Teniendo la carpeta organizada y completa, 
se procede a cancelar el valor total de la matrícula de admisión (Concepto 
de matrícula + otros cobros periódicos) por concepto de matrícula de 
admisión y firmar el documento que formaliza la vinculación a la 
institución; dando por finalizado este proceso.  

NOTA: Si la persona que va a quedar como acudiente no es el Papá o 
Mamá, se debe anexar carta de autorización firmada por los padres 
relacionando quien queda como acudiente y adjuntado la fotocopia de la 
cédula; para otros casos se debe anexar fotocopia de la custodia donde se 
evidencia de quien la responsabilidad de la representación legal.  

NOTA 1: Para aquellos estudiantes que pertenecen al programa de inclusión escolar (DCT), además de lo anterior, deben hacer entrega en fotocopia 
de los soportes o seguimientos médicos actualizados. 
NOTA 2: Si el estudiante es antiguo ya debe contar con la mayoría de requisitos por lo cual no debe volverlos a traer. 

Es importante aclarar que para la realización del Taller – Entrevista de Admisión, únicamente se dispondrán los días martes y jueves hasta 
el 28 de noviembre; a partir del 04 de diciembre se realizarán con previo agendamiento; lo anterior pensando en aquellos acudientes que 
no lograron participar de la II Escuela de Padres 2025.  
 
INVITACIÓN: Como tradición en la institución se realizará la novena navideña de aguinaldos en un horario de 11:00 am a 12:00 pm; los 
padres interesados podrán inscribir a sus hij@s (estudiantes activos) menores de 11 años de edad a partir del 04 de diciembre en 
Secretaria del colegio hasta completar los 80 cupos disponibles. 
 
Estimadas familias Franciscanas reciban nuestro más sincero agradecimiento por el compromiso, la confianza y el acompañamiento que 
brindaron a sus hijos durante este año escolar. Gracias a su apoyo constante, pudimos ver crecer a nuestros estudiantes en lo académico, 
lo humano y lo social. Esperamos seguir caminando juntos el próximo año, fortaleciendo este proyecto educativo que construimos en 
equipo y en el que sus hij@s siempre serán el centro pata la construcción de un Proyecto de Vida, para la Calidad Total.  
 
Les deseo una NAVIDAD 2025 llena de paz y alegría, y un AÑO NUEVO 2026 próspero, colmado de bienestar y nuevos logros para todas 
sus familias. 

 
 
 

DIRECTIVAS 
 

“Porque el verdadero espíritu de la Navidad se vive a lado de quienes te aman. 
Deseando lo mejor hoy y siempre...” 
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