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1.1 La institucidon y su contexto

La institucion nacié como una necesidad sentida de la comunidad, quienes carecian de una institucion
educativa para el ingreso de sus hijos a la educacion basica secundaria especificamente de los cursos
6°y 7°, ya que la Institucién Distrital Lisboa era una sede para solo primaria. Fue asi como la jefe de la
Direccion Local de Educacion (DLE), sefiora Varela de Pefia en el afio 1996 y gracias a la colaboracion
de la Junta de Accion Comunal del Barrio Toscana, que cedio sus terrenos y la sede de la casa comunal
del barrio Toscana al Distrito, fundé el Colegio abriendo sus puertas en febrero de 1996 con la Jornada
Manana y Tarde, con 3 cursos en 6° y 2 cursos en 7°. Su primer rector Carlos Guerrero no inicid sus
labores en su totalidad puesto que no habia entregado el Colegio que dirigia en Usme.

1.2 Caracterizacion Localidad de Suba.

Historia de la Localidad

Los origenes de la localidad de Suba estan remontados aproximadamente “hacia el afio 800 de la era
actual, ya los Muiscas habitaban la zona y una migracién de origen Chibcha se habia mezclado con la
poblacion anterior” (Tomado de: http://www.suba.gov.co/index.php/disfrutando-de-suba/historia. Mayo
9 de 2013.) Esto se dio a que las condiciones ambientales del altiplano de Bogota, estaban
conformadas por abundantes fuentes hidricas como los rios Bogota, Juan Amarillo, Laguna de
Tibabuyes, y los humedales de la Conejera, Guaymaral, Cérdoba y Juan Amarillo. Lo que permitio el
asentamiento de los indigenas Muiscas, en medio de la celebracién de sus rituales ancestrales, la
consolidacién de una sociedad agricola y una fuerte organizacién social, politica y econdmica
gobernada por el Zipa y el Zaque.

Para el afio de 1954 Suba dejé de ser municipio aledaio para ser parte de la capital, producto de la
declaracién de Bogota como Distrito Especial y en consecuencia las ordenanzas expedidas para la
adhesion de municipios. Desde este momento, los usos del suelo cambiaron en Suba para dar paso a
la construccion de viviendas —legales e ilegales- y para el emplazamiento del sector agro-industrial,
especialmente dedicado al cultivo de flores que en la actualidad tiene una actividad econdmica



importante en la localidad. Hasta el afio de 1977 se conservaban las instituciones municipales cuando
se crea la Alcaldia menor, y posteriormente se declara Localidad de Suba en el afio de 1991(Tomado
de: http://www.suba.gov.co/index.php/disfrutando-de-suba/historia. Mayo 9 de 2013).

En 1960 el municipio de Suba de caracteristicas netamente rurales, cede ante las presiones de la
expansion, suscitando que algunas haciendas como Santa Inés, Tibabuyes, San Ignacio, Arrayanes,
La Conejera y Santa Barbara cumplieran la demanda de tierras para la construccion de vivienda. El
desarrollo agroindustrial y la expansion de la ciudad imponen cambios en la mentalidad de los
campesinos, hacendados y comerciantes, promoviendo el crecimiento acelerado de nuevas
urbanizaciones con las necesidades basicas de salud, educacién, recreacién y servicios publicos.

Contexto Territorial de la Localidad

La localidad de Suba (11) esta ubicada en el extremo noroccidental de la ciudad y limita por el norte
con el municipio de Chia, por el sur con la localidad de Engativa, por el Oriente con la localidad de
Usaquén y por el occidente con el municipio de Cota. Suba tiene una extensién total de 10.056
hectareas, de las cuales 5.800,7 ha. se clasifican como suelo urbano y 3.762, 7 ha. corresponden al
suelo rural; dentro de estos dos suelos se localizan 1.469 ha. de suelo protegido. Suba es la localidad
con mayor area urbana del Distrito, por cuanto representa el 15,2% de la superficie urbana total del
distrito.

Esta localidad tiene una extension en suelo urbano de 5.800,7 ha., se encuentra subdividida en doce
UPZ; siendo la UPZ 28 — EI Rincén, con mayor participacion del suelo en la Localidad 13,2% y con una
clasificacion residencial incompleta, seguida en orden por la UPZ 24 — Niza con el 12.79% de
participacién, con una clasificacion residencial cualificado, UPZ 71 - Tibabuyes con una participacion
del 11,50 % Yy clasificacion residencial incompleta; UPZ 27 — SUBA con, 11,17 % de participacion y
clasificacion residencial incompleta; UPZ 19 — El Prado, con, 8,27% de participacion y clasificacion
residencial consolidado; UPZ 17 — San José de Bavaria, 7,31 % de participacion y clasificacion
residencial cualificado; UPZ 23 — Casa Blanca Suba, 6,81 % de participacion y clasificacion en
desarrollo; UPZ 3 — Guaymaral, con el 6,77% de participacién y clasificacién en desarrollo; UPZ 20 —
La Alhambra, 5,06% de participacion y clasificacion residencial consolidado; UPZ 25 — La Floresta,
4,84% de participacion y clasificacion residencial cualificado y la UPZ 18 — Britalia con, 4,65% de
participacion y clasificacion residencial consolidado.

Extension:
Urbana
Rural

Poblacién 2021:
Urbana

Fuente: https://www.integracionsocial.gov.co/images/_docs/entidad/11_Diagnostico Local Suba 2021 VF_.pdf




Caracteristicas Fisicas y Ambientales del Territorio

El territorio local de Suba, comprende una extension territorial equivalente a 10.056 hectareas entre
suelo Urbano y Rural, con un indicador apremiante en el cual se evidencia que el 18% de las zonas
protegidas del Distrito Capital se encuentran en la localidad de Suba, con una estructura ecoldgica
principal, donde se asocian los componentes: a.) Sistema de Areas Protegidas del Distrito Capital, b).
Parques urbanos, c¢). Corredores Ecoldgicos y d. Area de Manejo especial del Rio Bogota, estructura
que asumen los tensionantes ambientales causados por las acciones antropicas en la
Iocalidad.(Fuente: http://suba.gov.co/sites/suba.gov.coffiles/planeacion/plan_ambiental local 2021-2024.pdf)

Areas protegidas: - Area forestal Distrital Cerros de Suba - Parque Ecolégico Distrital Humedal Cérdoba
- Parque Ecolégico Distrital Humedal Guaymaral. - Parque Ecoldgico Distrital Humedal Juan Amarillo o
Tibabuyes. - Parque Ecoldgico Distrital Humedal La Conejera. - Parque Ecolégico Distrital de montana
Cerro la Conejera. - Parque Ecologico Distrital de montarfia Cerro de Torca - Reserva Forestal protectora
—productora de la cuenca Alta del rio Bogota - Reserva Forestal Regional productora del Norte de
Bogota Thomas Van Der Hammen. - Santuario Distrital de Fauna y Flora Bosque de las Mercedes.

En cuanto a la calidad del aire de la localidad se toma informacion suministrada en la vigencia 2020 por
la Secretaria Distrital de Ambiente, en donde da a conocer que la calidad del aire es esencial para la
apreciacion de la calidad ambiental. Las fuentes de contaminacion del aire se contabilizan como el
numero de establecimientos que usan equipos de combustién para realizar actividades industriales o
comerciales. Conforme al inventario de fuentes fijas industriales del Distrito, realizado puerta a puerta
en el afio 2018, en Bogota se identificaron 2046 fuentes en operacion, de las cuales 2030 corresponden
a equipos de combustion, cuyo aporte corresponde al 21% del total de emisiones en el Distrito. En la
siguiente tabla se presenta la distribucién de establecimientos y fuentes industriales en la localidad de
Suba.

Tabla de distribucion de establecimientos y fuentes por localidad

Localidad Cantidad de Cantidad de fuentes
establecimientos fijas
Suba 44 66

Fuente: SDA, Inventario de fuentes Fijas del Distrito, 2018

Hay dos tipos de fuentes, fuentes Moviles: Las principales zonas de contaminacion por este tipo de
gases se localizan en la Autopista Norte, Avenida Suba, Las Villas, Boyaca, Pepe Sierra, Ciudad de
Cali, el Tabor, el Rincén, Caminos de Casablanca y Calle 170. Fuentes fijas: La SCAAV en el afio 2016
(corte 27 de diciembre) aprobd 640 actuaciones técnicas proyectadas por el Grupo en mencién,
segregados de la siguiente manera: 599 conceptos técnicos y 41 informes técnicos. Los conceptos
técnicos emitidos sirven como fundamento juridico para realizar las actuaciones administrativas de la
entidad, con ellos se busca la continua exigencia del cumplimiento de la normatividad ambiental, en la
siguiente tabla se indica la cantidad de actuaciones técnicas por localidad.

La Secretaria de Ambiente, 2019 manifiesta que a pesar del seguimiento y de la norma en suba se
presenta un gran problema con la calidad del aire y es que no hay cumplimiento de las normas tanto
para fuentes fijas como fuentes moviles. Las causas detectadas son por desconocimiento de la norma,
practicas culturales, desinformacion sobre la regulacion y la tecnologia a aplicar, las cuales requieren
el aumento de cobertura y seguimiento y de implementar estrategias de vigilancia y control. Los
afectados principales son residentes, instituciones educativas, centros de atencién al adulto mayor y
establecimientos comerciales. Los implicados generalmente son fabricas, establecimientos abiertos al
publico y residenciales.



El recurso hidrico de Suba segun informacién de la Secretaria Distrital de Ambiente con informe del
2020. La calidad de las fuentes hidricas en Bogota se caracteriza por cuencas. Para la localidad de
Suba, las cuencas que la vinculan son Cuenca Salitre y Torca. Las fuentes de contaminacion y deterioro
mas relevantes del recurso hidrico en la Localidad de Suba, se encuentran el arrojo y disposicion de
residuos mixtos (ordinarios, especiales, escombros), presencia de vegetacion invasora, Invasién de las
rondas hidricas por habitantes de calle y migrantes, conexiones erradas, vertimientos directos, altos
niveles de eutrofizacion, pérdida de biodiversidad, presencia de predadores de la fauna silvestre (gatos
y perros ferales), captaciéon ilegal de agua, pastoreo y presencia de semovientes, actividades
agropecuarias, obstruccion de redes hidraulicas generando riesgos de inundacién, disefios de conexion
de agua errados en canales y quebradas, fragmentacion de humedales, heces fecales de animales
domeésticos, presencia de olores ofensivos, mala delimitacion de los humedales, estrés a la fauna por
ruido y actividad antrdpica, conflictos por procesos de adquisicion predial areas de ronda y ZMPA,
conflictos de competencias entre entidades.

Acceso y movilidad

El acceso y movilidad para los habitantes de Suba son un determinante en la calidad de vida, dado que
una buena accesibilidad provee un mayor uso y aprovechamiento de pilares fundamentales como la
educacion, salud, recreacion entre otros. Segun una encuesta realizada por el DANE-SDP, en el 2014-
2017 y la direccion de estudios macro SDP, para la localidad los ciudadanos habitantes de esta
localidad se desplazan principalmente en Transmilenio ya que el 35,1% de los que trabajan se
transportan en este medio. Por otra parte, los viajes en SITP, bus colectivo y automoévil 45 también son
un medio de transporte recurrente en los habitantes de la localidad, con un uso de 15,4%, 16,5% vy
19,1% respectivamente. Es importante destacar la proporcion de habitantes de la localidad de Suba
gque se desplazan en medio de transporte como la bicicleta, ya que de esta manera ayudan al
mejoramiento del sistema de transporte de la ciudad como al cuidado del medio ambiente; un 8,4% de
trabajadores usan este medio.

Desarrollo econdmico

Segun los resultados de la Encuesta Multipropdsito de Bogota (EMB) 2017 la localidad con la mayor
cantidad de habitantes y hogares en la ciudad es Suba, con una poblacion de 1.280.642 personas, de
las cuales 50,5% son mujeres y 49,5% hombres que conforman 440.216 hogares. Desde el afo 2002
la localidad 11 cuenta con predios estratos 1, 2, 3, 4, 5y 6, con la misma distribucién para el ano 2012.
La mayor concentracion de vivienda en NPH se produce para el afio 2002 en el estrato 2 con un 46,2%
que representd 5.092.318 m2 construidos y 50.363 unidades.

El estrato predominante en la localidad es el 2, con 42,1% de las viviendas encuestadas, seguido por
el estrato 3 con 31,7% y el estrato 4 con 13,7%. La localidad es de gran predominio residencial, 95,7%
de los hogares es de uso exclusivo para vivienda (421.095 hogares) y 4,3% son de uso comercial
(19.122 hogares), bien sea uso mixto, industria, comercio o servicios. Por tipo de vivienda, 68,8% de
los residentes de la localidad viven en apartamento (302.829), 29,4% en casa (129.601) y 1,8% en
habitaciones (7.787).

Educacion

Esta localidad segun las proyecciones de Poblacion DANE - SDP, y de la informacion del Censo 2005,
y la elaboracion y calculos de la Oficina Asesora de Planeacién - Grupo Gestién de la Informacion, el
comportamiento de la poblacion en edad escolar PEE de la localidad de suba muestra un incremento
prolongado que se ha extendido a lo largo de los ultimos 4 afos, con 209.010 para el afio 2014 a
225.159 a 2018, lo cual representa un incremento del 7,17% en 4 anos.

Por otro lado, segun el SIMAT en el 2018, oficina Asesora de Planeacion y Grupo Gestion de la
Informacion, la mayor oferta en tipo de colegio distrital se concentra en primaria y secundaria, con
28.288 y 23.721 cupos disponibles respectivamente; colegios con administracién contratadas la oferta
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no es significativa, sin embargo, se concentra en primaria con 1158 cupos y para matricula contratada
la mayor oferta se da en la educacion secundaria y media con 3.766 y 2.068 cupos ofertados. Del total
de 80.699 cupos ofertados en segun los tres tipos de colegio, existe una concentracion en la oferta de
colegios distritales con el 88,9% del total, seguido de matricula contratada con el 7,7% y administraciéon
contratada de 3,31%.

En lo que corresponde a la educacién distrital, la mayor demanda se concentra en la educacién primaria
y secundaria, representando el 39,11% y 32,3% respectivamente. La educacioén por administracion
contratada es representada principalmente por la educacién primaria y secundaria, con 42,56% y 28%
del total de 3848 de habitantes de la localidad. La educacion por matricula contratada, es representada
principalmente por la educacion secundaria y educacién media con 60,5% y 33% respectivamente
segun informacion del SIMAT 28 de febrero 2018.

Segun la secretaria distrital del gobierno, “La oferta educativa del sector oficial esta conformada por el
nuamero de cupos que ofrece el sistema educativo en los colegios distritales, con administracion
contratada y no oficiales con matricula contratada, modalidades mediante las cuales el Distrito Capital
busca garantizar el derecho a la educacién”

Britalia 1 3 0 0 0 0 1 3
CasaBlanca Suba 0 1 0 0 0 0 0 1
'El Prado 2 4 0 0 0 0 2 4
'ElI Rincén 11 27 0 0 6 6 17 33
La Floresta 1 2 0 0 0 0 1 2
Suba Niza 1 2 0 0 0 0 1 2
'San José de Bavaria 1 2 0 0 2 2 3 4
'Suba 2 10 0 0 0 0 2 10
‘Tibabuyes 6 10 2 2 - - 16 20
Zona Norte 2 2 0 0 0 0 2 2

Fuente: Directorio Unico de Colegios SED. Elaboracion y calculos: Oficina Asesora de Planeacion - Grupo Gestion de la Informacion 2018

La mayor cantidad de colegios y sedes se ubican en el UPZ el rincdn, siendo estos del tipo distrital, con
11 colegios y 27 sedes, sin embargo, también existen una cantidad significativa en Suba y Tibabuyes
con 2 colegios y 10 sedes y 6 colegios y 10 sedes, respectivamente.

En cuanto a la oferta, demanda, déficit/superavit y matriculados segun los colegios oficiales de la
localidad de Suba hay un déficit de un 6.5 % teniendo el analisis realizado con los datos del SIMAT del
2018.



BERGOGLIO (IED) 500 350 150 479
‘COLEGIO HUNZAT(IED) 1900 1837 63 1.709

D) 2198 2147 51 1928
COLEGIO JUAN LOZANO Y LOZANO (IED) I~ 3778 | 3746 | 32 73363
COLEGIO ANIBAL FERNANDEZ DESOTO (IED) | 1675 | 1667 | 8 71523
"COLEGIO VISTA BELLA (IED) I~ 1806 | 1817 | A1 1821
COLEGIO NUEVA COLOMBIA (IED) | 2545 | 2558 | -13 | 2452
COLEGIO ALVARO GOMEZ HURTADO (IED) | 3540 3620 -80 3.378
COLEGIO VIRGINIA GUTIERREZ DE PINEDA (IED) | 2174 | 2255 | -81 | 2,095
COLEGIO EL SALITRE - SUBA (IED) 3574 3.660 -86 3.380
COLEGIO PRADO VERANIEGO (IED) | 1774 | 1860 | -86 | 1653
COLEGIO NICOLAS BUENAVENTURA (IED) | 2823 | 2913 | -90 2699
COLEGIO VILLA ELISA (IED) |7 2048 | 2159 | 115 | 1953
‘c::%sgzv%gaos;nuro TECNICO DISTRITAL JULIO 1565 1.688 123 1.470
COLEGIO RAMON DE ZUBIRIA (IED) 7 3534 | 3666 |  -132 73409
COLEGIO NUEVA ZELANDIA (IED) | 1679 | 1812 | 133 | 1643
COLEGIO LA GAITANA (IED) | 2238 2520 -282 2212
COLEGIO GONZALO ARANGO (IED) | 2851 | 2836 | 285 | 2529
COLEGIO LA TOSCANA - LISBOA (IED) 2184 2515 -331 2.162
'COLEGIO TIBABUYES UNIVERSAL (IED) | 4138 | 4479 | 341 | 4.069
COLEGIO DELIA ZAPATA OLIVELLA (IED) | 2244 2589 -345 2171
COLEGIO FILARMONICO SIMON BOLIVAR (IED) | 2011 | 2390 | -379 | 1907
COLEGIO VEINTIUN ANGELES (IED) 73090 | 3497 | -407 | 3.043
'COLEGIO GERARDO MOLINA RAMIREZ (IED) T 3279 | 3734 | 455 3265
COLEGIO REPUBLICADOMINICANA (IED) 78202 | 8705 | -503 75129
COLEGIO GERARDO PAREDES (IED) T 4481 49890 | 509 | 4287
COLEGIO ALBERTO LLERAS CAMARGO (IED) | 3277 | 3822 | -545 | 3261

Fuente: SIMAT 2018. Elaboracion y calculos: Oficina Asesora de Planeacion - Grupo Gestion de la Informacion.

La tabla anterior muestra el déficit en la localidad de Suba, la cual se concentra en mas de la mitad de
los colegios, teniendo en cuenta que es de -5.028, equivalente al 6,5% del total de demanda efectiva.
La informacion de poblacion proviene de las proyecciones elaboradas por el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica - DANE y la Secretaria Distrital de Planeacion - SDP, las cifras
de oferta, demanda y matricula del sector oficial a partir de la informacion del SIMAT, con fecha de
corte 31 de marzo de 2019 y los datos del sector no oficial son extractados del censo C600 del DANE,
informacion registrada por los colegios oficiales y privados de la localidad en el aplicativo creado por

esa entidad. (Fuente: https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/2021-
03/Informe_11_Suba.pdf)

Segun la caracterizacion del sector educativo realizada en el 2020, Suba esta dividida en doce (12)
Unidades de Planeamiento Zonal (UPZ); 4 y una (1) Unidad de Planeamiento Rural (UPR)5 sobre el la
Zona Norte; en ellas se localizan 427 establecimientos educativos.

Colegios 27 2 1 349 11 1 391

Sedes 63 2 1 349 11 1 427

Fuente: Directorio Unico de Establecimientos Educativos de Bogota. Fecha de corte 31 de marzo de 2019 Elaboracion y calculos: Oficina
Asesora de Planeacién — Grupo Gestién de la Informacion.

Mostrando de esta manera en Suba hay 27 colegios Distritales con 63 sedes y 2 con administracién
contratada y un total de 349 colegios privados, 11 con matricula contratada y 1 de régimen especial.
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Datos tomados de la caracterizacion del sector educativo de la localidad de Suba en marzo del 2020.
(Fuente: https://www.educacionbogota.edu.co/portal_institucional/sites/default/files/2021-03/Informe_11_Suba.pdf)

1.3 Escenario en que se ubica la institucion

El colegio esta al servicio de una comunidad de estratos 1, 2 y 3 con notorias problematicas sociales:
altos indices de violencia, desempleo, vandalismo, drogadiccion, descomposicién familiar... Sin
embargo, debe destacarse que los nifios, nifias y jovenes que llegan a la institucién encuentran un
ambiente propicio para el restablecimiento de sus derechos, el apoyo dinamico en la construccién de
un proyecto de vida con sentido y dignidad en procura de la felicidad. Las familias tienen espacios para
acercarse en la busqueda de mejores condiciones a través de los convenios que se han ido
estableciendo para favorecer la conservacion de las familias, su bienestar y la lucha por un futuro mejor.

Sin ser ajena a las afectaciones que los integrantes de la comunidad educativa sufren como resultado
del contexto, el colegio es reconocido en el entorno como una institucion que forma para la vida social,
el respeto, la convivencia y la armonia; se relaciona con quienes le rodean en términos de confianza,
ayuda mutua, servicio oportuno y responsabilidad en la construccion de una Bogota mejor.

La institucion nacié como una necesidad sentida de la comunidad perteneciente a los barrios Toscana,
Nogales, San Pedro, Lisboa, Mira Mar, la Estrellita, Bilbao, Santa Cecilia, Villa Cindy, quienes adolecian
de una institucién educativa para el ingreso de sus hijos a la educacién basica secundaria
especificamente de los cursos 6° y 7, ya que la institucion distrital Lisboa era una sede para solo
primaria. Fue asi como la jede de Cadel, sefiora Varela de Pefa en el afio 1996 y gracias a la
colaboracién de la Junta de Accion Comunal del Barrio Toscana, quien cedio sus terrenos y sede de la
casa comunal del barrio Toscana al Distrito, fundo el Colegio abriendo sus puertas en febrero de 1996
con la Jornada Manana y Tarde y con 3 cursos en 6° y 2 cursos en 7°. Su primer rector Carlos Guerrero
(+) no inicié sus labores en su totalidad puesto que no habia entregado el Colegio que dirigia en Usme.
Los docentes que iniciaron labores en el Colegio lo hicieron con compromiso y sin la figura del directivo.
Dentro de los profesores fundadores se encuentran: Yolanda Medina, Esperanza Gémez, Julio Cesar
Jaramillo, Marcos Parra, Maria Auxiliadora Pinzén, entre otros. El Colegio inicié sus labores como una
institucion rural ya que no contaba con la infraestructura necesaria y vias de acceso. La colaboracion
del Presidente de la Junta de Accion Comunal, Sr. Anibal Correa, y de los vendedores de la Cooperativa
formaron parte de la logistica de funcionamiento; de ahi salia el dinero para comprar la tiza y borradores
que eran el unico material didactico con que contaban los profesores para su trabajo. Con la realizacion
de bazares y la gestion del Rector y docentes se fue acondicionando la sede A. El objetivo principal de
ese entonces era atender la poblacién del barrio con el fin de dar continuidad al proceso de los
estudiantes que estaban estudiando en la sede B que cubria solo primaria.

Filosofia: Formacion de un hombre nuevo que sea libre, justo, solidario, democratico, participativo,
creativo, tolerante, trascendente, ético, responsable, ludico, laborioso y consciente de la necesidad de
buscar su propia superacién, asi como de proyectarse y comprometerse con su desarrollo y el de la
sociedad en la cual se desenvuelve.

La institucion es de tipo distrital con modalidad académica. en Educaciéon para la Comunicacion y la
Formacién en Valores. Ha evolucionado con indices de calidad, destacada como una de las mejores
instituciones de la localidad y ciudad. Ha avanzado poco a poco hasta completar los grados de la
educacion basica secundaria y posteriormente completo el ciclo de la media vocacional; actualmente
cuenta con la media fortalecida en inglés y una Jornada completa para las dos jornadas.

La institucion se caracteriza por tener una cultura institucional centrada en el desarrollo humano,
fortalecimiento en el trabajo en equipo donde se valora la participacion y liderazgo de cada miembro de
la comunidad educativa. La atencion y acogida a los usuarios es pertinente y efectiva. Cada persona
tiene pertinencia institucional, favoreciendo la confianza entre sus miembros. Los procesos y
procedimientos estan definidos, conocidos y ejecutados por la comunidad. El colegio a partir del
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proceso de formacion puede ofrecer a otros la experiencia de como construir un clima institucional
armonico, con exigencia que trascienda en el proyecto de vida de nuestros estudiantes. El desafio,
liderar la transformacién de las practicas pedagdgicas a través del sentido y significacion de las mismas.

Sede de Primera Infancia — Maria Cristina Salazar Camacho — Predio Sabana Tibabuyes.

Se penso6 en Maria Cristina Salazar Camacho en el momento de darle un nombre a la sede de primera
infancia. Ya que representa valores sociales y culturales relevantes para la construccion de una
sociedad justa y equitativa, y que se identifica con el contexto de la localidad. Ademas porque fue una
mujer que se caracterizd por la lucha de los derechos de los nifios y las nifias, ademas de haber
realizado aportes significativos en contextos sociales, culturales, ambientales, cientificos y académicos,
a nivel local e internacional.

Y ¢Quién es Maria Cristina Salazar Camacho? Era una mujer que nacié en Bogota el 3 de septiembre
de 1931, socidloga, investigadora y docente. Aporto a la construccion de los pilares de la Facultad de
Ciencias Humanas de la Universidad Nacional de Colombia. En su labor como docente ensef6 a los
estudiantes a distanciarse del dogmatismo acercandolos a la critica social.

Su trabajo combina investigacién con un interés primordial por la transformacién social, cubriendo
temas y areas de conocimiento como: el de los campesinos y el trabajo agricola, el trabajo infantil y los
derechos de la infancia, la politica social, los derechos humanos entre otros. Todos sus trabajos se
caracterizaron por ser estudios rigurosos con reflexiones profundas y sistematicas sobre la sociedad y
el pais. Nunca abandoné su compromiso con la gente excluida, pobre y perseguida. Fue consultora de
la OIT (Organizacién Internacional del Trabajo), de la Unesco y relatora de Amnistia Internacional.
Denuncid los atropellos que los gobiernos de turno permitian en el pais, contra la nifiez.

En los afios 80 inicia su produccion académica en torno al tema de la infancia. Entre sus primeras
publicaciones se encuentran "El bienestar del nifio y las politicas de Estado" [1983], "La educacién
preescolar y la definicion de la primera infancia" [1884] y "Aspectos pedagdgicos de algunos hogares
infantiles del ICBF en Bogota" [1905]. Uno de sus principales retos investigativos fue mostrar las
vulneraciones de los nifios y nifas en el sistema. El 10 de julio del 2006 muere en Bogota dejando toda
una vida de compromiso social, de promocion de los derechos humanos y de estudio para resolver los

problemas de los mas necesitados. (Fuente:
https://repositorio.unal.edu.co/bitstream/handle/unal/51624/rompiendoelmurodel.pdf?sequence=1&isAllowed=y)

Maria Cristina buscaba reducir esas brechas que existen entre pobres y ricos. Ahora el colegio quiere
hacerle homenaje, continuando con ese legado, ayudando y aportando desde la educacién, para que
los nifios, las nifias y sus familias obtengan el acompafiamiento pedagdgico que necesitan para su
desarrollo y su formacion integral, permitiendo de esta manera una transformacién en su entorno y
reduciendo dichas brechas sociales.
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2. COMPONENTE HORIZONTE INSTITUCIONAL

2.1 Coherencia con el PEI
El Proyecto Educativo Institucional (PEl) del Colegio La Toscana — Lisboa, Institucién Educativa
Distrital, tiene como eje fundamental la “Educacion para la comunicacion y la formacion en valores”
aspectos muy importantes en la formacién de toda persona y especificamente, de los estudiantes de
nuestra Institucion Educativa.

El compromiso que implica el avance en el desarrollo de las competencias que involucran las
habilidades comunicativas y la formacion en valores, es de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad educativa, desde el cumplimiento de los deberes que nos corresponden segun el rol que se
desempefie y la puesta en practica del modelo pedagdgico.

El colegio de manera participativa acordé el modelo Socio- Cultural con tendencia critica utilizando la
metodologia mediacional, con la pregunta problematizadora como herramienta pedagadgica. El enfoque
critico como respuesta a las necesidades de formacion actual de los estudiantes y como alternativa
busca responder a las diversas situaciones que en el contexto vivencian los jovenes

2.2 Principios educativos

El Colegio La Toscana — Lisboa, Institucién Educativa Distrital, busca que su Proyecto Educativo
Institucional se constituya en un mecanismo que genere procesos de cambio, que oriente e integre
todos los elementos que componen la formacion humana hacia las dimensiones cognitiva,
comunicativa, sociocultural y afectiva.

La educacién que busca el crecimiento y desarrollo integral se propone formar individuos con amplio
sentido de pertenencia a la sociedad colombiana y con plena conciencia del momento histérico en
que se vive.

La educacion se fundamenta en los siguientes principios:

1. Calidad. La educacion, como derecho fundamental de toda persona, logra sus fines cuando
busca, alcanza y mantiene su calidad para garantizar asi la supervivencia de la sociedad y
de la especie humana.

2. Continuidad. Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el derecho y el deber de
garantizar el normal desarrollo del proceso de ensefianza- aprendizaje y, en consecuencia,
tomar las medidas necesarias para que éste no sea interrumpido.

3. Integralidad. El Colegio La Toscana — Lisboa, Institucion Educativa Distrital, asume la
educacién como un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social,
fundamentado en la concepcion integral del ser humano, de su dignidad, de sus derechos y
de sus deberes.

4. Respeto por la diferencia. Todos y cada uno de los miembros de la comunidad, estan
obligados a guardar la prudencia y el respeto merecidos, frente a las posiciones personales,
los puntos de vista, los desacuerdos y las discusiones que, en la resolucién de conflictos,
asuman los integrantes de la comunidad educativa.

5. Democracia. La comunidad educativa del Colegio La Toscana — Lisboa, Institucién Educativa
Distrital, se regira siempre por la Constitucion Politica de Colombia, las leyes, los decretos y
las normas emanadas del Ministerio o de la Secretaria de Educacién del Distrito, y el presente
Manual de Convivencia y mantendra una conviccién democratica y abierta hacia quienes, en
ejercicio de la igualdad de oportunidades, demuestren poseer las capacidades requeridas, y
cumplan los requisitos exigidos institucionalmente.

2.3 Mision.
El Colegio La Toscana Lisboa I.E.D., promueve la formacion integral en nifios, nifas y adolescentes de
los niveles de Preescolar, Basica Primaria, Secundaria y Media Académica, con énfasis en las
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Competencias Comunicativas, la formacion en Valores y el fortalecimiento de habilidades en inglés que
permitan su continuidad en la Educacién Superior a nivel técnico, tecnolégico o Universitario y/o su
desempefio laboral con un alto compromiso social

2.4 Vision.

El Colegio La Toscana Lisboa I.E.D. en el 2026 se proyecta como una Institucién Educativa Distrital
con liderazgo en la localidad por sus procesos organizacionales de mejoramiento continuo en las areas
de gestion directiva, académica, administrativa, financiera y de comunidad evidenciado en egresados
con alto desempefo en competencias comunicativas, practica de los valores institucionales y el
fortalecimiento de habilidades en inglés

2.5 Enfasis institucional.

El énfasis de la institucion “educacién para la comunicacién y la formacién en valores”, aspectos
muy importantes en la formacién de toda persona y especificamente, de los estudiantes de nuestra
Institucién Educativa.

El compromiso que implica el avance en el desarrollo de las competencias que involucran las
habilidades comunicativas y la formacion en valores, es de todos y cada uno de los miembros de la
comunidad educativa, desde el cumplimiento de los deberes que nos corresponden segun el rol que
se desempefie y la puesta en practica del modelo pedagdgico mediacional con enfoque
constructivista, en donde las construcciones sociales y el papel de los mediadores para el
aprendizaje es fundamental. Significa por tanto que en las interacciones se fortalecen los avances
del proceso educativo, convirtiendo al Manual de convivencia en una herramienta que facilita la
regulacién de dichas interacciones."

2.6 Factores claves de éxito.
Toda la Comunidad Educativa velara en su actuar por el logro de los planes en relacion con la
consecucion de los seis factores claves de Exito:

FORMACION INTEGRAL

ENFASIS EN COMPETENCIAS COMUNICATIVAS

FORMACION EN VALORES

FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS COMUNICATIVAS EN INGLES
CONTINUIDAD EN LA EDUCACION SUPERIOR

DESEMPENO LABORAL

2.7 Definicion de la institucién

El Colegio La Toscana — Lisboa, Institucion Educativa Distrital, es una comunidad educativa inspirada
en el derecho a la educacién, en el respeto a la diferencia, y en los fines y normas que establece el
Ministerio de Educacién Nacional para la educacion colombiana, con el propdsito de “contribuir
efectivamente en la formacion integral de la juventud como promotora del desarrollo del pais”.

2.8 Objetivos.
Los objetivos generales de la comunidad educativa del Colegio La Toscana — Lisboa, Institucion
Educativa Distrital, se enmarcan asi:

1. Constituir a la institucién educativa en una organizacién con calidad educativa buscando
satisfacer las necesidades académicas, culturales y de convivencia en los ambitos personal,
familiar, institucional y regional.

2. Promover el autocontrol en los miembros de la comunidad educativa, mediante el conocimiento
de si mismos, vivenciando la autodisciplina como presupuesto de su formacién integral.

3. Fomentar los valores humanos, haciendo énfasis en el respeto, la responsabilidad, la
honestidad y la solidaridad.
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4. Concientizar a los integrantes de la comunidad educativa de la practica de la libertad de una
manera responsable.

5. Desarrollar estrategias para la sana convivencia que propicien el autocontrol y la comunicacion
asertiva.

6. Fomentar el sentido de pertenencia y la proactividad en la convivencia, para que se tome

conciencia de las actitudes, se superen las dificultades y se aumenten las cualidades.

Implementar efectivamente el PEI, dentro de un ambiente arménico y de convivencia pacifica.

Proveer herramientas en la lengua extranjera - inglés que ayuden a los estudiantes a construir

y definir su proyecto de vida para formar un sujeto auténomo con capacidad de apropiar

conocimientos gracias al desarrollo de sus competencias comunicativas, actuar en coherencia

con éstas y con sus propios esquemas de valores.

® N

2.9 Politica de calidad.

Lograr la satisfaccion de la comunidad educativa brindando servicios educativos confiables y
competitivos mediante la efectividad en la prestacién del servicio, el aseguramiento de la calidad y el
mejoramiento continuo.

2.10 Objetivos de calidad.
« Brindar una educacion de calidad que satisfaga a la comunidad educativa.
« Brindar un servicio educativo eficiente, eficaz y efectivo.

« Asegurar la calidad mediante el mejoramiento continuo en cada uno de los procesos y areas de
gestion.

2.11 Valores institucionales.
El respeto

La responsabilidad

La honestidad

La solidaridad

2.12 Creencias institucionales

= Ser humano: Es un ser integral que se desenvuelve dentro de un ambiente; en él influye un sin
numero de caracteristicas biolégicas, psicologicas, sociales y espirituales. Dotado de
conciencia, inteligencia, voluntad, intencionalidad, afectividad y creatividad, en  sintesis, de
una personalidad, que obedece a su ubicacion temporal (momento histérico), ubicacién espacial
(lugar donde habita) y a su permanente desarrollo.

- Educaciéon: Es un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social que se
fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, de su dignidad, de sus derechos,
y de sus deberes.

- Familia: (Padres de familia): La familia es el nudcleo fundamental de la sociedad y primer
responsable de la educacién de los hijos, hasta la mayoria de edad o hasta que ocurra cualquier
otra clase o forma de emancipacion.

- Estudiante: El estudiante o educando es el centro del proceso educativo y debe participar
activamente en su propia formacién integral. El Proyecto educativo Institucional debe reconocer
este caracter.

- Escuela: El establecimiento educativo en el que se favorece el desarrollo equilibrado y arménico
de las habilidades de los educandos, en especial las capacidades para la toma de decisiones,
la adquisicion de criterios, el auto reconocimiento, el manejo de los bienes de produccion, el
trabajo en equipo, la administracion eficiente del tiempo, la asuncion de responsabilidades, la
solucion de conflictos y problemas y las habilidades para la comunicacion, la negociacién y la
participacion.

- Maestro: El maestro auténtico, distinguido como lider, formador y forjador de personas,
mediador en potencializar saberes y valores que coadyuvan al desarrollo humano. Educa con
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sus actitudes y ejemplos de vida, con sus cualidades en las que se conjugan el conocimiento
cientifico, las virtudes intelectuales, el sentido humanista, la visién prospectiva, creadora y
transformadora, el cultivo de los valores éticos, la edificacion innovadora de la cultura y el
compromiso permanente de educar para la libertad y el mejoramiento

= Aprendizaje: Aprender es una experiencia social donde el contexto es muy importante y el
lenguaje juega un papel basico como herramienta mediadora, no solo entre profesores y
estudiantes, sino también entre estudiantes, que asi aprenden a explicar, argumentar...
Aprender significa “aprender con otros”, recoger también sus puntos de vista. La socializacion
se va realizando con “otros” (iguales o expertos).

2.13 Perfiles.
La Comunidad Educativa se construye participativamente y para ello es preciso favorecer que cada
miembro alcance el perfil que se pretende segun el rol que desempena.

Directivo docente

1. Lider, realizador, con capacidad de dejar e identificar las debilidades, fortalezas, oportunidades
y amenazas institucionales, comprometidas con su mejoramiento personal y de toda la
comunidad educativa.

2. Alta capacidad de planear, ejecutar, verificar y actuar.

3. Alto conocimiento en pedagogia y didactica, capacidad de innovacion, administracion de
recursos, gestion del talento humano, comunicacién institucional, comunidad y entorno.

4. Alto grado de desarrollo en competencias comportamentales como: liderazgo,
relaciones interpersonales y comunicacion, trabajo en equipo.

5. Alta capacidad de negociacion y mediacién, compromiso social e institucional, iniciativa y
orientacion al logro.

Docentes
El docente del Colegio La Toscana — Lisboa, Institucion Educativa Distrital, sera un profesional de la
educacion y, cualquiera que sea  su grado de preparacion académica, se caracterizara,

basicamente, por el siguiente perfil:

1. Etica: docentecon  alto grado de capacidad reflexiva sobre las implicaciones de su trabajo
paray con los estudiantes.

2. Estética: docente con capacidad de crear y cuidar ambientes que permitan dar significado al
proceso educativo.

3. Ldgica: docente con pensamiento critico y constructivo. Con capacidad para comprender,
reestructurar, analizar, sintetizar, aplicar y acceder al conocimiento; facilitando experiencias
enriquecedoras con los estudiantes.

4. Politica: docente que honra la diversidad y la democracia. Aprecia las posibilidades educativas
que brinda la diversidad (razas, géneros, ideales, creencias, apreciaciones, apariencias,
edades, lenguaje, salud, entre otras).

5. Poseedor de un discurso educativo con significado y sustentacion; guia a los estudiantes para
que clarifiquen, articulen y redefinan coherentemente.

6. Asumey construye procesos significativos. Aprendizajes que duran toda la vida personal y
profesional y que se demuestran en la ensefanza, favoreciendo un ambiente coherente entre
el discurso y la accién.

7. Guia acciones continuas de auto evaluacion y mejoramiento en lo personal y profesional.

8. Conalto grado de dominio de las competencias funcionales curricular, planeacion y
organizacion académica, pedagogica y didactica, evaluacién del aprendizaje, uso de recursos,
seguimiento de procesos, comunicacion institucional e interaccion comunidad/entorno.

9. Con alto grado de dominio de competencias comportamentales: liderazgo, relaciones
interpersonales y comunicacion, trabajo en equipo, negociacion y mediacién, compromiso social
e institucional, iniciativa y orientacion al logro.
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Docente media fortalecida

1.

Ser lider en los procesos que llevan a la Media Fortalecida a establecerse como proyecto
insignia de la institucion.

2. Guiar las acciones de mejoramiento en el proyecto de Media Fortalecida.

3. Capazde comprender y analizar situaciones de diversa indole con el fin de encontrar la
mejor solucién a las mismas.

4. Con alto grado de dominio de las competencias funcionales, de planeacion y organizacion
académica, pedagégica y didactica, gestion de recursos, seguimiento de procesos,
comunicacion institucional e interaccion comunidad/entorno

Estudiante

El Colegio La Toscana Lisboa I.E.D., proporcionara al estudiante un ambiente adecuado con miras a
formar una persona:

1.

o

7.
8.

9.

Capaz de participar activamente en la toma de decisiones de la comunidad.

Con habilidades, destrezas y capacidades cognitivas, comunicativas y sociales que faciliten la
adquisicion de su autonomia.

Respetuoso de si mismo y de los demas teniendo en cuenta las diferencias individuales.
Creativo, capaz de proyectarse dentro de los procesos tecnoldgicos y socio- culturales.

Con un grado de autoestima y autocontrol que le permitan ser artifice de su propia formacion y
responsable de sus acciones.

Poseedor de una Etica, fundamentada en la valoracion de la dignidad, el respeto, la honestidad
y la tolerancia, que posibiliten el desarrollo de los valores humanos.

Con capacidad de percibir, analizar y criticar constructivamente el entorno social.

Con claridad en sus derechos y responsabilidades.

Con respeto y valoracién del medio ambiente

10. Capaz de comunicarse con las demas personas de la comunidad.
11. Formado en los valores sociales, culturales, éticos y espirituales.

Personal administrativo

ouhwh~

Excelente relaciones interpersonales, Iniciativa y Creatividad.
Organizado y con disposicion para el liderazgo.

Responsable en la toma de decisiones.

Calidad, eficiencia y efectividad en el trabajo.

Conocimiento y apropiacion en las funciones de su cargo.
Alto nivel en sus competencias comportamentales.

Padres de familia / representante legal de estudiante

1.

2.

® N

Comprometido con el cumplimiento del manual de convivencia del colegio, con el PEIl y con sus
proyectos.

Lider en su funcion de formador integral de sus hijos(as) y en el acompanamiento en las
actividades escolares y extraescolares donde se promueven y viven valores de dialogo,
democracia, participacion, respeto, busqueda de la verdad y el bien comun.

Coherente en su actuar para educar con el ejemplo.

Abierto al didlogo con los agentes de la comunidad educativa.

Afectivo, para ayudar a sus hijos(as) a formarse en su autoestima y a desarrollarse
armoniosamente.

Solidario con la necesidad de los demas.

Vive los valores que premian y estimulan los progresos de sus hijos(as).

Amigo de sus hijos(as); acepta y comprende con amor las crisis propias de la edad. Sabe crear
un ambiente de tranquilidad y afectividad en el hogar que permita el sano desarrollo de sus
hijos(as)
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Egresado

El estudiante egresado del Colegio La Toscana Lisboa estara en capacidad de disefar y redisefiar su
proyecto de vida, siendo consciente de las habilidades y capacidades con las que cuenta para ingresar
a la educacion superior o al mundo laboral. Tendra la capacidad de responder por sus conocimientos,
porque sera un lider responsable en el area que quiera desempenarse, tendra la seguridad de que lo
que aprendio le da herramientas para mejorar sus condiciones de vida y aumentara su autoestima para
fijarse metas claras con proyeccion siempre de crecer, ademas aprendera sobre a conocer otras
culturas para reconocer y valorar la propia
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3.GESTION ACADEMICA

3.1 Desarrollo curricular

La institucién cuenta con 4 sedes, en tres de ellas se desarrollan actividades académicas en jornada
mafnana y jornada tarde, la sede 3 solo desarrolla actividades académicas en la jornada de la tarde y
en la mafana el escenario es utilizado para el desarrollo de las actividades de jornada completa y
SENA, a continuacion se presenta una tabla con la informacion de la estructura de las sedes y jornadas.

Sede y Nivel . Jornada
. . Grados Horario
jornada Educativo completa
Secundaria 6°a9° Lunes aviernes Martes y Jueves
a
6:15ama 12:15pm| 12:30pma5:00pm
A Manana . Lunes aviernes (segin
Media 10°y 11° neSaMSines programacion)
6:15ama 12:15pm
1:00 pm a 6:00 pm
. Lunes aviernes Miércoles y viernes
Secundaria 6°a9°
12:30pma 6:30pm 6:45ama 11:15am
A Tarde . Lunes aviernes (segun
. Lunes aviernes .,
Media 10°y 11° T programacién)
UPMABSIPM | 615 ama 11:45am
Prmaraintincia Terelclon Lunes aviernes Lunes aviernes
~ 6:45am a 10:45am 10:45 am a 11:45
B Manhana : o :
Piimaria 1°a 5° Lunes aviernes Miércoles y viernes
6:45amall:45am | 12:30pma5:00pm
Primeraintancia Transicién Lunes aviernes Lunes aviernes
12:30pma4:30pm 4:30pm a5:30 pm
B Tarde : :
Primaria 1°a 5° Lunes aviernes Martes y jueves
12:30pma5:30pm| 7:00ama 11:00am
Lunes aviernes Mertesaviemes
C Tarde Primaria 1°a5° (seglin programacion)
12:30pma 5:30pm
7:00ama 11:00am
Primera infancla Prejardin, jardiny| Lunesaviernes Lunes aviernes
transicion 6:45am a 10:45am 10:45 am a 11:45
Primerainifanda Prejardin, jardiny| Lunesaviernes Lunes aviernes
i ' transicion 12:30pma4:30pm| 4:30pma5:30pm

3.2 Modelo y enfoque Pedagoégico

El modelo Socio- Cultural con tendencia critica utilizando la metodologia mediacional, con la pregunta
problematizadora como herramienta pedagdégica. El enfoque critico como respuesta a las necesidades
de formacion actual de los estudiantes y como alterativa busca responder a las diversas situaciones
que en el contexto vivencian los jovenes. Surgié de la mirada global que proviene de la teoria critica
cuyo proposito central es la comprension de la situacion historico-cultural de la sociedad
(http://bit.ly/3TYWK27 cartilla completa)
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ENFOQUE CRITICO

METODO / MODELO
SOCIOCULTURAL

METODOLOGIA

PREGUNTA
PROBLEMATIZADORA

El enfoque critico surge de una mirada global proveniente de “La Teoria Critica” cuyo propdsito central
es la comprension de la situacion historico-cultural de la sociedad, aspira, también a convertirse en su
fuerza transformadora en medio de las luchas y las contradicciones sociales.

Entiende que el conocimiento no es una simple reproduccion conceptual de los datos objetivos de la
realidad, sino su auténtica formacioén y constitucion. La Teoria Critica se opone radicalmente a la idea
de teoria pura que supone una separacion entre el sujeto que contempla y la verdad contemplada e
insiste en un conocimiento que esta mediado tanto por la experiencia es decir, por las praxis concretas
de una época, como por los intereses teoricos y extratedricos que se mueven dentro de ellas.

Estrategia Pedagodgica.
Los aprendizajes estan organizados en areas y asignaturas. Estos a la vez se despliegan para ser
evaluados de acuerdo a las dimensiones que ha adoptado la institucién: dimension cognitiva, dimension
comunicativa, dimensién socio-cultural, dimension afectiva; cada una de ellas con las competencias
especificas que son expresadas en el curriculo a través de los logros para area y asignatura.
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AFECTIVA: capacidad del ser
humano para reconocerse en
su dindmica individual
mediante la introspeccidn
permitiéndole un manejo y
expresién adecuada de sus
emociones y sentimientos ,
asi como

valoracién del otro ;lo cual le

la comprensién y

permitird tener
emocional arménica
equilibrada.

3.3 Plan de Estudios

una salud

DIMENSION SOCIOCULTURAL.
Capacidad del estudiante para
relacionarse de manera critica y
propositiva con su enforno
reconociéndose como un ser

social, cultural e histérico.

referida al
habilidades
comunicativas como son hablar
escuchar y leer y escribir que le
permitan la  construccién y
trasformacion del conocimiento,
establecer relaciones, formar
expresar
emociones y sentimientos a través
de la representacién de
significados y su interpretacidn.

COMUNICATIVA:
desarrollo de

vinculos  afectivos,

~1 1 se relaciona con
los mecanismos mentales que le
permiten al estudiante
relacionarse, actuar y
trasformar la realidad.

El plan de estudios esta organizado segun la normatividad vigente y siguiente lo dispuesto en la ley
general de educacion ley 115 de 2007,

Links de acceso a planeacioén general por area

Dimension Comunicativa http://bit.ly/3KfHXTU

Dimension Cognitiva http://bit.ly/42K1XW 1

Dimensién Afectiva http://bit.ly/40FNsjW

Dimensioén sociocultural http://bit.ly/40JISCr

Ciencias naturales y educacion ambiental http://bit.ly/3Zu5sNn
Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia http://bit.ly/3ZpAk1t
Educacion artistica http://bit.ly/3ZpGcbe

Educacion ética y en valores humanos http://bit.ly/3TRfPJX

Educacion fisica, recreacion y deportes http://bit.ly/3IL3RVP
Educacion religiosa http://bit.ly/40FTiSo

Humanidades http://bit.ly/3M2132C

Matematicas http://bit.ly/3IU590s

Tecnologia e informatica http://bit.ly/3Ki7trr

Ciencias Politicas y econdmicas http://bit.ly/42K8501

Filosofia http://bit.ly/3nuKktO

Jornada completa http://bit.ly/3TVaVvl
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A continuacion se presenta la organizacion de las areas, asignaturas y la intensidad horaria segun el
grado.

AREAS Asignaturas PJ|J|T[1°|22]|3°]|4°]5°]6°]7°[8 ]9 [10°[11°
D on Co ativa Dimension Comunicativa 6| 6/ 6
D on Cog 3 Dimension Cognifiva 6| 6] 6
D on A Dimension Afectiva 4 4| 4
D On SOCio ; Dimension sociocultural 4/ 4| 4
C|en.0|as naturales y educacion 3l 3| 3| 3| 3
ambiental.
as naturales y educacion [S]{o](eJe|E] 3 3| 3| 3
bienta Quimica 11 1| 1| 1| 3] 3
Fisica S|s)
as sociale Oria Ciencias sociales, historia,
6 geografia, co ol [1i[w= W g eografia, constitucion politica y 3| 3| 4| 4| 4| 4| 4] 4] 4
democracia democracia.
ducacion a a Educacion artisfica. 21 21 2| 2| 2| 21 2| 2| 2[ 2| 2
ducacion ética y en valore Educacion éficay en valores of ol ol o ol 4l 4l 4l Al 4l g
ano humanos.
, Educacié a, recreacio Educacion fisica, recreacion y al 3l 9 2| 2l ol 2l ol ol o 2
deporte deportes.
0 Educacion religiosa Educacion religiosa. 1 1) 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1
1ade Lengua Castellana 7 7[ 6 6 6] 4] 4] 4] 4 4 4
Idioma Extranjero 2] 2| 2| 2] 2| 4 4 4 4 4] 4
Mate maticas. 5 5] 6] 6] 6 5 5 5 5 3 3
Geometia 1 1) 1] 1
ologia e informatica Tecnologia e informética 2l 2 2] 2| 2] 2] 2] 2] 2] 2| 2
as Politica Ciencias Politicas 2| 2
0sofia Filosofia 2| 2
Primera infancia 5 5 5
JC educacion basica 8| 8 8 8 8 8 8 8 4
SRS EEtE SENA 10] 10
Media fortalecida 10| 6] 6
Total Horas Semanales | 25|25 | 25|38 |38 | 38| 38 | 38 | 38 | 38 | 38 |44 | 46 | 46

3.4 Jornada completa
La estrategia Jornada Completa ofrece a los estudiantes tiempos y espacios que posibilitan mas y
mejores aprendizajes desde las artes, el deporte, las ciencias, el lenguaje y trabajo de género a través
de semilleros y la Media Fortalecida que favorece en los estudiantes el desarrollo y fortalecimiento de
habilidades para enriquecer el proyecto de vida personal, familiar y académico. Ademas de aportar al
desarrollo social, la inclusién de un numero significativo de nifios, nifias y jévenes en proyectos de
transformacion social positiva.

Teniendo en cuenta la circular N° 004 de 2015 de la Subsecretaria de Calidad y pertinencia,
(https://bit.ly/40p1jMO anexo 6) la cual hace referencia a la evaluacion de los y las estudiantes del
curriculo para la excelencia académica y la formacion integral, se consideran como areas optativas las
actividades desarrolladas en los centros de interés en la educacion inicial, primaria y secundaria; y las
actividades del area de humanidades-inglés en la educacién media fortalecida y SENA, por tanto
tendran valoracion cualitativa a partir de la programacion de cada uno de los docentes o instructores y
la concepcion de evaluacién integral establecida en el SIE.
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La Jornada Completa permite mejorar la calidad de la educacion al ampliar el tiempo destinado al
aprendizaje, mediante un Curriculo para la excelencia académica y la formacién integral, en las ocho
areas integradoras del ser y del saber, fortaleciendo tanto la excelencia académica como el desarrollo
de capacidades ciudadanas, a través de cuatro ejes transversales: enfoque de género, enfoque
diferencial, tecnologia, y ciudadania y convivencia y la evaluacion.

Para la implementacion de la jornada completa se trabaja con entidades aliadas (IDRD, CREA,
Planetario, Compensar, Colsubsidio, SENA, entre otras) que desarrollan en su mayoria centros de
interés que les permite a los estudiantes fortalecer la formacion como seres humanos auténomos
capaces de pensar, actuar y transformar. Aprender a ser, al formar sujetos criticos, responsables en la
toma de decisiones que contribuyan a su proyecto de vida. Aprender a hacer, al identificar los
procedimientos, estrategias, técnicas, habilidades, destrezas y métodos que les permiten aprender y
realizar la transferencia de los conocimientos adquiridos, a su entorno y contexto. Aprender a vivir
juntos, al formar seres humanos solidarios que participan de modo adecuado en la vida social, en la
democracia y en el ejercicio de la ciudadania. Aprender a conocer, al apropiarse del mundo del saber,
de la ciencia, de la cultura...

Las entidades que nos acompanan en los procesos formativos de acuerdo a los niveles educativos son:

Colsubsidio: fortalece los procesos pedagdgicos para la Educacion Inicial reune experiencias
pedagdgicas que involucran el juego, el arte, la literatura y la exploracion del medio. Sus actividades
son desarrolladas durante la jornada escolar, realizando una (1) hora diaria de actividades directas con
los estudiantes, ampliando la jornada de 20 a 25 horas a la semana

IDRD, CREA, Planetario y Compensar, desarrollan una estrategia pedagdgica que se basa en la
exploracién, la investigacion y la curiosidad innata de nifios, nifias y jévenes. Permite la integracion
natural del conocimiento alrededor de los intereses y de las necesidades que se identifican en los
espacios de aprendizaje, para convertirlos en ambientes enriquecidos, estas actividades se conocen
como centros de interés para los estudiantes de educacién basica, Ciclos 1, 2, 3 y 4 las actividades por
entidad varian de 2 a 4 horas semanales, desarrolladas en contra jornada, en algunos casos se
desarrollan en la sede C y en otros se desarrollan en los escenarios propios de las entidades, CREA la
Campifia, CREA Fontanar, parque Fontanar del Rio y Compensar 139. Los estudiantes reciben
alimentacion complementaria y para movilizarse a los escenarios externos, se emplea el servicio de
movilidad escolar. La intensidad horaria va de 8 a 10 horas a la semana.

También se constituyen algunos centros de interés propios que son orientados a partir de los intereses
de los estudiantes y teniendo como referente el PEI.

SENA y Media fortalecida: Se cuenta con la articulacion con SENA para la formacioén en Técnicos en
sistemas donde los estudiantes que manifiesten su interés, reciben 10 horas adicionales de formacion
y al finalizar el ciclo, reciben la certificacion por la entidad. También se cuenta con el fortalecimiento de
la segunda lengua (inglés) atendiendo a las necesidades e intereses de la comunidad educativa. Ambas
estrategias permiten la formacién integral de los y las estudiantes y la consolidacién de sus proyectos
de vida.

La siguiente tabla, presenta los centros de interés que se implementan en la IED.
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Linea de Centro de cantidad de cantidad de
formacion Interés Responsable grupo estudiantes
Artes Electrdénicas Idartes - CREA 4 132
Artes Plasticas Idartes - CREA 6 198
Arte, Cultura y Audiovisuales Idartes - CREA 6 198
1 patrimonio Danza Idartes - CREA 7 231
Literatura Idartes - CREA 10 330
Musica Idartes - CREA 7 231
Teatro Idartes - CREA 6 198
I For Work i 4 140
2 Bilinguiiismo -
Conversation 4 140
Ciencia, Astronomia Planetario 10 200
3 tecnologiay |Ajedrez Compensar 4 140
pensamiento |TL Mate : 1 20
16gico Robdtica Compensar 4 140
Actividad Fisica IDRD 8 248
Atletismo IDRD 4 124
Baloncesto 1 30
Futbol IDRD 6 186
a Deporte Fatbol de salén IDRD 4 124
Escolar —

Natacion Compensar 5 175
Voleibol IDRD 4 124
Porras IDRD 2 62
Taekwondo IDRD 4 124

Oralidad, Competencias -
5 lecturay Lectoras 2 40
escritura Jugando con palabras 2 40

3.5 Proyectos

Democracia

Calidad

Tiempo libre

Comunicacion

Educacién Gestion del
Sexual riesgo

La grafica ilustra como la institucion educativa interrelacionan los componentes para buscar la
excelencia académica y responder a las estrategias de calidad.
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En el planeador de clase que se despliega desde el plan de estudios, se evidencian los aspectos que
dinamizan el trabajo escolar.

Cuales son los temas que se
transversalizan

Coémo se transversalizan

Democracia

Derechos y deberes ciudadanos.
Convivencia escolar y valores.

Manual de convivencia. Equidad. Alteridad
y pluralismo. Gobierno escolar y
participacién democratica. Competencias
ciudadanas. Educacion para la paz.
Autonomia. Participacién. Liderazgo.
Derechos Humanos. Constitucion politica.

La transversalizacion de los objetivos de
este proyecto, se hace a través de: la
practica de la participacion estudiantil en
diferentes estamentos institucionales, el
desarrollo de talleres de liderazgo, algunos
contenidos de las clases de Ciencias
Sociales, Etica, Filosofia, Humanidades, el
proceso de eleccion del Gobierno
estudiantil

Tiempo libre

Habilidades comunicativas, participacion,
principios éticos y morales, valores, manejo
de emociones, sana convivencia, expresion
corporal, juegos y deportes.

La transversalizacion de este proyecto se
hace a través de actividades concretas en
la cuales se refuerza la importancia del
aprovechamiento del tiempo libre,
actividades como, juegos dirigidos en los
descansos, salidas a parques cercanos,
celebracion del dia de los nifios, entre
otras.

PRAE

Suba es una localidad reconocida, dentro
del entorno territorial de Bogota, por la
exitencia de las cuencas de los rios
Bogota, Juan Amarillo y Torca; los
humedales La Conejera, Juan Amarillo,
Torca y Cordoba; la quebrada La Salitrosa;
los parques del canal de Cérdoba, del
canal Salitre, del canal Los Molinos, el
parque arqueoldégico del Indio y los
parques: las Mercedes, Guaymaral, el
Mirador de los Nevados y el parque via a
Cota; los cerros de Suba y La Conejera y la
reserva Bosque de las Mercedes. Pero
diversas problematicas atacan a la
localidad, entre ellas la contaminacion de
los humedales por vertimientos; la mala
disposicién de escombros, que muchas
veces es producto de la urbanizacion
acelerada de esas zonas; la alta
contaminacién atmosférica, dado el cruce
de avenidas principales como la Avenida
Ciudad de Cali, entre otras; la
contaminacion visual debido al comercio; la
contaminacion acustica por ruido de
fuentes fijas y méviles; la invasion del
espacio publico; el inadecuado uso del
suelo; y el mal manejo de residuos. Esos
problemas generan que actualmente el

La transversalizacion del PRAE se da
principalmente en dos momentos, inicial y
de continuacion. Las actividades propias
del PRAE se relacionan inicialmente con
las actividades del area de Ciencias
Naturales. Dentro del proceso de eleccion
del gobierno escolar se elige el Comité
Ambiental Escolar (parte inicial de la
transversalizacion), que lidera varias
acciones que tienen por objetivo articular a
los docentes y estudiantes con los ejes
orientadores del proyecto: el manejo de
ahorro del agua y energia, manejo de
residuos solidos, cuidado de animales de
compafiia y conmemoracion de fechas
ambientales. Por otra parte, las actividades
que desarrolla el proyecto durante el afio
escolar, se orientan desde el grupo PRAE
compuesto por docentes y directivos, que
gestionan espacios y actividades que
buscan despertar la conciencia entre los
miembros de la comunidad educativa,
alrededor de los temas ambientales en el
contexto escolar y familiar. Es necesario
mencionar que las orientaciones emanadas
de los docentes y directivos docentes que
hacen parte del PRAE incluyen trabajo
colaborativo con entidades externas que
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PRAE de la institucién trabaje sobre los
temas de: el manejo de ahorro del agua y
energia, manejo de residuos soélidos.
cuidado de animales de companfia y
conmemoracion de fechas ambientales

coadyuban con el desarrollo de las
acciones planeadas e integran el trabajo de
los docentes, directivos docentes,
estudiantes, padres de familia y
administrativos de la institucién
(continuacion de la trasversalizacién).

Gestion del
riesgo

El proyecto escolar de gestion del riesgo
tiene por temas generales el
reconocimiento de los riesgos que en el
contexto escolar, social, ambiental y
humano pueden afectar a la comunidad
escolar, trastornando la prestacion del
servicio educativo. EI PEGR propone un
trabajo colectivo y participativo para
adelantar acciones de prevencion, manejo
y adecuacion en la actuacion frente a la
materializacion de los riesgos, tratando de
evitar que estos se conviertan en
desastres, intentando disminuir las
pérdidas, respondiendo adecuadamente y
facilitando la recuperacion tras una
emergencia.

El PEGR tiene dos momentos de
transversalizacion: un momento inicial en el
cual, en el marco de la eleccion del
gobierno escolar, se elige a un grupo de
estudiantes con quienes se dinamizan las
iniciativas que el proyecto promueve y que
a su vez sirve como puente de
comunicacion con los estudiantes. La
contiuidad en la trasversalizacion del
proyecto se orienta a través del trabajo del
grupo de docentes y directivos que hacen
parte del PEGR y que dinamizan acciones
de formacion, capacitacion y respuesta
frente a diversas situaciones que
representan un riesgo y fuente de una
potencial emergencia. También participa
de las formaciones relacionadas con el
tema y que pueden resultar provechosas
para el contexto familiar

Proyecto de
educacion
sexual

Educar para la sexualidad implica
favorecer el desarrollo de habilidades
intrapersonales e interpersonales, con las
primeras se permite al individuo descubrir,
simbolizar sus emociones y sentimientos y
volver estas al exterior, convirtiéndose en
las segundas (interpersonales) que le
otorgan a cada individuo la capacidad para
establecer distinciones entre los estados
emocionales y afectivos, la conducta y las
motivaciones de las personas a su
alrededor, permitiéndole interactuar de
manera adecuada.

Promocion de estilos de vida saludables, a
través de abordar temas del desarrollo
socioafectivo. Promover la tolerancia y el
respeto hacia la diversidad, la equidad de
género y las nuevas masculinidades.
Mantener un comportamiento adecuado y
sano frente a su sexualidad y la
convivencia con los demas. Prevencion del
embarazo precoz en los adolescentes.
Identificar sefales de alerta frente a
situaciones de abuso que se dan en el
entorno. Dar a conocer las rutas de
atencién existentes en la comunidad, para

El desarrollo de cada una de las acciones
realizadas se caracteriza porque se
alimentan de la reflexion constante que se
hace con cada uno de los maestros y de las
practicas educativas, pensando desde el
nifio de primera infancia hasta el grado
once. Por lo tanto, se busca desarrollar
acciones para la formacion de sujetos con
capacidad de ser, saber y hacer para el
ejercicio del desarrollo de esta dimension
humana. Con las siguientes acciones:

La participacion de directivos docentes,
docentes de aula, docente director de
curso. Docente orientadora y docentes de
inclusién, manteniendo una constante
comunicacion y retroalimentacion de los
estudiantes y con el manejo de material
gue permite herramientas para apoyar a los
estudiantes. Se brindan herramientas
conceptuales y metodolégicas a los
maestros para desarrollar en direcciones de
grupo. Colegiatura o talleres de padres,
madres y/o cuidadores. Talleres a
docentes. Talleres en aula.
Acompafiamiento desde orientacidén escolar
individual de acuerdo con cada caso.
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solicitar ayuda oportuna frente a las Conmemoracién de fechas especiales
situaciones de abuso. integrando a toda la comunidad como el dia
internacional de la mujer.

El proyecto de comunicacién cuenta con  [Se transversalizan desde las diferentes
cuatro lineas de trabajo: Plan lector y actividades en cada una de las jornadas y
construccion de textos, Periodico sedes, ademas de los semilleros de
escolar, Pagina web y emisora escolar, |comunicacién que evidencian el impacto
las cuales contribuyen al mejoramiento de [del proyecto en la comunidad educativa
las habilidades comunicativas (Hablar,
Escuchar, Leer y Escribir)

Comunicacio
n

Calidad en procesos de gestion a nivellEl proyecto de calidad pretende brindar,
institucional, aseguramiento de la calidad|servicios educativos confiables Vi
educativa, fortalecimiento del clima laboral[competitivos mediante la efectividad en la
favorable, fortalecimiento de la convivencia|prestacion del servicio, el aseguramiento de
institucional, fortalecimiento de lajla calidad y el mejoramiento institucional
comunicacion, establecimiento de unajcontinuo, armonizando y haciendo
cultura de la evaluacién y del mejoramiento|seguimiento al desarrollo y ejecucién, de
continuo todos los proyectos trasversales del colegio,
Calidad garantizando la participacion de docentes,
estudiantes, padres de familia,
administrativos y directivos del colegio, en
los procesos de autoevaluacion de todos los
procesos institucionales, contextualizando
los resultados de autoevaluacion 'y
estableciendo los planes operativos anuales
y los planes institucionales mejoramiento
acordado.

En la siguiente carpeta se encuentran los proyectos que sustentan la informacion anterior
http://bit.ly/3JXLe96

3.6 Sistema Institucional de Evaluacion del Estudiante.

El proceso de evaluacion se regira segun los siguientes criterios:

Es Continua: se realiza de forma permanente a través del acompanamiento y seguimiento al
estudiante, lo que permite observar el progreso y atender las dificultades que se evidencian en su
proceso de formacion.

Es Integral: Contempla un proceso de interacciones fundamentadas en las dimensiones de desarrollo
de los estudiantes lo que permite una formacién de su ser reconociendo el avance de sus competencias
referidas al ser, al saber, al hacer como humano y al convivir, entendidas estas como los pilares
fundamentales de la educacion.

Es Flexible: Tiene en cuenta el ritmo de desarrollo del estudiante en sus diferentes aspectos tales
como intereses, capacidades, ritmos de aprendizaje, dificultades, limitaciones de tipo afectivo, familiar,
nutricional, entorno social, fisicas, discapacidad de cualquier indole, estilos propios, dando un manejo
diferencial y especial segun las problematicas relevantes o diagnosticadas por profesionales.

Es Participativa: Involucra a todos los actores educativos reconociendo el papel que cada uno de ellos
ejerce en el proceso de aprendizaje. La evaluacién implica las diversas miradas de quienes intervienen
y por lo tanto se deben presentar los diversos momentos de: autoevaluacién, coevaluacion y
heteroevaluacion.

Es Formativa: Permite reorientar los procesos y metodologias educativas de una manera oportuna con
el fin de buscar y lograr que lo aprendido en clase incida en el comportamiento y actitudes de los
estudiantes en el salén, en la calle, en el hogar y en la comunidad en que se desenvuelve.
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Es Interpretativa: Posibilita a los estudiantes y docentes la comprension para generar reflexiones
sobre los alcances y las fallas y establecer correctivos pedagdégicos que les permitan avanzar en su
desarrollo de manera normal.

Desde los distintos criterios de evaluacion, se hace prioritario reconociendo el Proyecto de
Transformacion Pedagdgica para la Calidad de la Educacion, articulado al Plan Sectorial de educacion
de Bogota, consolidar la REORGANIZACION DE LA ENSENANZA POR CICLOS, asi:

Primera infancia: integrado por los grados de prejardin, jardin y transicion.

Ciclo 1: integrado por los grados Primero y Segundo del nivel Basica Primaria.

Ciclo 2: En virtud a las limitaciones del espacio fisico, esta integrado por los grados Tercero, Cuarto y
Quinto del nivel de Basica Primaria.

Ciclo 3: Integrado por los grados Sexto y Séptimo del nivel Basica Secundaria.

Ciclo 4: Integrado por los grados Octavo y Noveno del nivel Secundaria.

Ciclo 5: Integrado por los grados Décimo y Undécimo del nivel de la Media.

La organizacion por ciclos es tenida en cuenta para la organizacion de las planeaciones, sin embargo,
aunque la evaluacion se considera el ciclo, realizamos la promocién por grados teniendo en cuenta
metas que permitan visibilizar el progreso de cada estudiante, generando planes de mejoramiento a
corto plazo.

Coémo se relaciona con el SIE con el PEI

En el Colegio La Toscana Lisboa, el SIE se encuentra en coherencia con el Horizonte Institucional, el
Modelo Pedagdgico Sociocultural con Enfoque critico y nuestros principios y valores, desde diferentes
aristas como lo son:

e La definicion de evaluaciéon que adopta la Institucion Educativa, en la cual “... se concibe como
el proceso que permite al estudiante avanzar en sus zonas de desarrollo proximo gracias a las
interacciones con los sujetos que median sus relaciones, principalmente el adulto (docente) y
sus pares. Proceso que denota transformaciones continuas y que se caracterizan por ser
significativas para quienes construyen el aprendizaje.”

e Los criterios que rigen el proceso de evaluacion en el colegio, el cual es continuo, integral,
sistematico, flexible, participativo, formativo e interpretativo.

e Los criterios de evaluacién definidos para cada uno de los desempenos, en los que se toman
en cuenta las dimensiones cognitiva, sociocultural, afectiva y comunicativa.

e La autoevaluacion, coevaluacion y heteroevaluacién, como parte de las estrategias de
valoraciéon integral del desempefio de los estudiantes, de cada una de las areas del
conocimiento y de la practica pedagdgica de los maestros.

Y donde cada uno de los elementos mencionados busca promover la formacion integral de los
estudiantes, fortaleciendo las Competencias Comunicativas, la formacion en Valores, que son
elementos fundantes de nuestro PEI, asi como la importancia de tomar en cuenta el contexto, las
historias de vida y las posibilidades de aprendizaje de los estudiantes de la institucion educativa.

Escala de valoracion institucional.

La escala de valoracion del aprendizaje de los estudiantes en cada una de las areas/ asignaturas es
numeérica y cualitativa, atendiendo la valoracion nacional definida en el Art. 5° del Decreto 1290 del 16
de abril de 2009, asi:
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Desempeio Bajo 1.0a2.9
Desempeio Basico |3.0a3.9
Desempeiio Alto 4.0a4.5
Desempeiio Superior | 4.6 a 5.0

La escala del informe final, se expedira en los certificados definitivos también en dos columnas, una
numeérica de 1.0 a 5.0 y la otra con el equivalente a la escala nacional en conceptos de desempefio
Superior, Alto, Basico y Bajo de manera descriptiva, explicativa, en lenguaje objetivo y comprensible
para la comunidad educativa.

Al finalizar el afio escolar Las areas que queden con promedio de 2.91 en adelante se aproximaran a
3.0

Los siguientes son criterios de evaluacion definidos para cada uno de los desempenos y que se tendran
en cuenta en las valoraciones finales de cada una de las areas/asignaturas:

Paragrafo: En los casos de los estudiantes con discapacidad, se evaluara el desempefio alto, siempre
y cuando cumpla con su maximo esperado de su propio desempefio, independientemente de la
competencia maxima del grupo o del nivel. Previo cumplimiento de acuerdos entre docentes,
estudiantes, padres de familia y el area de educacién especial, que deben ser concertados al iniciar
cada periodo académico.

Desempefio superior
Descripcion: Cuando se alcancen satisfactoriamente todos los indicadores de logro previstos en la
asignatura/area sin recurrir a planes de acompafnamiento. (Teniendo en cuenta el desarrollo de
competencias de acuerdo con el ciclo).
Criterios de Evaluacion:
1. Participa activamente en el desempefio y desarrollo de las diferentes actividades en el aula 'y en
la institucion.

2. El trabajo en el aula es constante y enriquece al grupo.

3. Maneja adecuadamente los conceptos aprendidos y los relaciona con experiencias vividas,
adoptando una posicion critica.

4. Respeta y participa en las actividades planteadas, tanto por el docente como por sus

companeros.

5. Su comportamiento y actitud, contribuye a la dinamica de grupo.

6. Consulta diversas fuentes de manera que enriquece las tematicas vistas en clase.

7. Asume con responsabilidad y dedicaciéon sus compromisos académicos.

8. Presenta a tiempo sus trabajos, consultas, tareas y las argumenta con propiedad.

9. No tiene ausencias, y aun teniéndolas, presenta excusas justificadas sin que su proceso de
aprendizaje se vea afectado.

10. Alcanza todos los logros propuestos sin actividades complementarias.

11. No presenta dificultades en su comportamiento y en el aspecto de su relacion con todas las
personas de la comunidad educativa.

12. Manifiesta sentido de pertenencia institucional.

Desemperio alto
Descripcion: Cuando se alcanzan la mayoria de los indicadores de logro y las competencias previstas
en la asignatura/area sin recurrir a planes de acompanamiento. (Teniendo en cuenta el desarrollo de
competencias de acuerdo con el ciclo).
Criterios de Evaluacion:

1. Maneja y argumenta los conceptos aprendidos en clase.
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. Participa moderadamente en el desarrollo de las actividades en el aula.

. El trabajo en el aula es constante.

. Reconoce y supera sus dificultades de comportamiento.

Su comportamiento favorece la dinamica de grupo.

. Aporta ideas que aclaran las posibles dudas que surjan durante el proceso.

. Emplea diferentes fuentes de informacion y lleva registros.

. Presenta a tiempo sus trabajos, consultas, tareas.

. Alcanza todos los desempefios propuestos, pero con algunas actividades complementarias.

10. Tiene faltas de asistencia justificadas.
11. Manifiesta sentido de pertenencia con la institucion.

Desemperio basico

Descripcion: Cuando se alcanzan los indicadores de logro y las competencias minimas previstas en la
asignatura y que impliquen la aplicacion de planes de acompanamiento. (Teniendo en cuenta el
desarrollo de las competencias de acuerdo al ciclo)

Criterios de Evaluacion:

1.
2.
3.

N

S ENEONS

9.

Participa eventualmente en clase.

Su trabajo en el aula es inconstante.

Relaciona los conceptos aprendidos con experiencias de su vida, pero necesita de colaboracion
para hacerlo.

. Es inconstante en la presentacién de sus trabajos, consultas y tareas; las argumenta con

dificultad.

. Le cuesta aportar ideas que aclaren los conceptos vistos.
. Su comportamiento académico y formativo es inconstante.
. Presenta dificultades de comportamiento.

Alcanza los desempefios minimos con actividades complementarias dentro del periodo
académico.

Presenta faltas de asistencia, justificadas e injustificadas.

10. Desarrolla un minimo de actividades curriculares requeridas.
11. Manifiesta un sentido de pertenencia a la institucién.

Desemperio bajo

Descripcion: Cuando el estudiante no alcanza los indicadores de logro y las competencias minimas
previstas en la asignatura/area pese a la implementacion de planes de acompafiamiento.

Criterios de Evaluacion:

ONOO O~ WN -

9.

. El ritmo de trabajo es inconstante, lo que dificulta progreso en su desempefo académico.

. Manifiesta poco interés por aclarar las dudas sobre las teméaticas trabajadas.

. Registra eventualmente sus consultas y el desarrollo de las tematicas.

. Necesita ayuda constante para profundizar conceptos.

. Presenta deficiencias en la elaboracion argumentativa y en la produccion escrita.

. Evidencia desinterés frente a sus compromisos académicos.

. Afecta con su comportamiento la dinamica del grupo.

. No alcanza los desempefios minimos y requiere actividades de refuerzo y superacion, sin

embargo, después de realizadas las actividades de recuperacion no logra alcanzar los logros
previstos
Presenta faltas de asistencia injustificada

10. Presenta dificultades de comportamiento.

11

. No tiene sentido de pertenencia institucional.

Respecto a la evaluacion del comportamiento de los estudiantes: Se hara con un criterio de valoraciéon
cualitativo por lo tanto sera descriptivo, basado en los fundamentos, principios y acuerdos del Manual
de Convivencia y en las competencias ciudadanas definidas por el Ministerio de Educacion Nacional.
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Estratégias de valoracion integral de los desemperios de los estudiantes

Entre las estrategias de valoracién integral de los desempefios de los estudiantes se incluiran la
autoevaluacién, la coevaluacion y la heteroevaluacion.

Para el momento de la AUTOEVALUACION cada docente segun el nivel de desarrollo evolutivo de los
estudiantes disefia los principales aspectos de cada dimensidn que le permitan al estudiante una mirada
personal del proceso vivido. Esta debe aplicarse en diferentes espacios del proceso y no debe limitarse
a la finalizacion del periodo o ano escolar.

En forma simultanea a la implementacion de la autoevaluacion se enriquece la evaluacion con la
socializacion de la mirada de los pares del estudiante, es decir a través de la COEVALUACION se
enriquece la retroalimentacion sobre los aspectos que el estudiante vivencio con el fin de estimular el
mejoramiento de sus acciones.

Y en el momento de la HETEROEVALUACION se retoman los resultados de las miradas pedagodgicas
que expresan los docentes sobre los avances o dificultades del estudiante; corresponde en éste
momento asegurar la coherencia y articulaciéon con los dos momentos anteriores.

En todas las evaluaciones parciales o totales que se haga a los estudiantes, se tienen en cuenta los
procesos de aula de la siguiente manera:

1. Se definen los logros y los Indicadores de cada area en el respectivo grado, teniendo en cuenta
los Fines del Sistema Educativo, Objetivos por niveles y ciclos, Vision y Mision del plantel,
Dimensiones del Modelo Pedagdgico, Estandares basicos de competencias y Lineamientos
Curriculares, Derechos Basicos de Aprendizaje (DBA) y Resultados de evaluaciones externas.
Se ubican las distintas actividades y formas de evaluar a los estudiantes a lo largo del desarrollo
del area, de tal manera que tengan correspondencia con los indicadores, los logros y las
competencias fijadas para los periodos y para todo el afio escolar.

2. Se realizara un diagndstico, con el fin de establecer diferentes estrategias pedagdgicas que
permitan mejorar los aprendizajes de los estudiantes

3. Se observara el trabajo de los estudiantes al desarrollar las actividades, tareas, ensayos,
examenes, comportamientos, aptitudes, valores, desempefio personal y social, y otros que
inciden en su formacion integral.

4. Cada area elabora los juicios valorativos que de acuerdo con la naturaleza de su area, deben
demostrar en su desempefio los estudiantes, determinando los niveles, circunstancias internas
y externas, limitaciones o facilidades para alcanzarlos.

5. Finalmente se toman las decisiones que faciliten a todos los estudiantes alcanzar los mas altos
niveles de indicadores, logros y competencias, que les permitan su promocion a los grados
superiores del Sistema Educativo, plasmadas en las escalas valorativas numéricas vy
conceptuales descritas anteriormente.

Periodicidad de entrega de informes a los estudiantes y padres de familia

Durante el afo lectivo se entregaran a los estudiantes y padres de familia, cuatro informes con los
juicios valorativos derivados de la evaluacion, con referencia a cuatro (4) periodos de igual duracion y
qgue corresponden al afio escolar.

Estos informes seran escritos, descriptivos, explicativos, objetivos y en un lenguaje claro y accesible a
la comunidad, con dos escalas valorativas, una numérica y otra con la escala nacional.

Al finalizar el afio lectivo, se entrega el quinto (5°) y ultimo informe, el cual incluye la evaluacion integral
del estudiante en su desempeno académico, personal y social.

Estructura de los informes de los estudiantes

Los informes que se entregan a los estudiantes cada periodo y el informe final, tienen los nombres y
apellidos e identificacién de los mismos. Contienen las areas — Asignaturas cursadas en cada grado
con la intensidad horaria semanal de cada una y total del grado.
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En dos columnas se escribe, en una la evaluacion numérica de uno (1.0) a cinco (5.0). y en la siguiente
columna, se describe la evaluacién del desempefo, ya sea Superior, Alto, Basico y Bajo de acuerdo
con las equivalencias numéricas descritas en el Capitulo 2 del presente Sistema, y a continuacién una
descripcidon objetiva, explicativa, sobre las fortalezas y debilidades demostradas en el periodo o afio
evaluados, referida a los indicadores, logros y competencias alcanzados. Al finalizar el informe, se
ubican unos renglones con el término “OBSERVACIONES”, en el cual se describe el proceso
académico a nivel general demostrado por el estudiante en su proceso formativo y ético durante el
periodo o afio descrito, con sus aspectos sobresalientes o deficientes y las recomendaciones para su
mejoramiento. La valoracion de “COMPORTAMIENTOQ”, es la apreciacion especifica de las actuaciones
del estudiante durante el periodo escolar y no se tendra en cuenta para la aprobacion o reprobacion
del afio lectivo.

En el boletin de cada periodo solamente aparecen consignados los logros teniendo en cuenta las cuatro
dimensiones para cada area — asignatura, acompafiado con la respectiva valoracion y en el boletin final
se relacionan las areas y asignaturas vistas durante el afio escolar.

Los informes finales de evaluacion se entregan en papel membreteado del Colegio con el Término de
“‘CERTIFICADO” y son firmados solamente por el rector del establecimiento. Para la firma de los
informes parciales el rector puede delegar de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 2150 de 1995.

Paragrafo: En los casos de los estudiantes con discapacidad en el apartado de “observaciones”, se
escribira la siguiente nota: “ESTUDIANTE EVALUADO BAJO MODELO DE FLEXIBILIZACION
CURRICULAR”

Promocién escolar

Al finalizar el afio escolar la Comisién de Evaluacion y Promocion de cada grado se encargara de
determinar la promocién y reprobacion de los estudiantes, atendiendo los resultados finales de
evaluacion, las directrices consignadas en la Ley, en el Manual de Convivencia y lo estipulado
institucionalmente en el presente Sistema de Evaluacion y Promocion.

La organizacién curricular y la evaluacion — promocion, se fundamentan de acuerdo con las areas del
conocimiento establecidas en la Ley 115 de 1994 para el nivel Preescolar, Basica Primaria, Basica
Secundaria y Educacion Media y lo contemplado en el PEl: Educamos para la Comunicacién y la
Formacién en Valores”

Para el nivel de Preescolar se asume lo estipulado en el Decreto 2247 de septiembre 11 de1997
(Servicio educativo en el nivel de Preescolar) y la promocion se determina para la totalidad de los nifios
y nifias que cursen el afo escolar.

Para los niveles restantes (Basica Primaria, Secundaria y Media) el area se aprueba con valoracién de
desempefio superior, desempeno alto y desempeno basico. La valoracién final del area se obtiene
promediando las valoraciones de cada periodo y se expresara mediante la equivalencia Nacional
establecida en el Decreto 1290 de 2009. Cuando el area esta conformada por varias asignaturas, éstas
se promedian para obtener la nota definitiva del area. A excepcién del Area de Ciencias Naturales en
el nivel de la Basica en donde cada asignatura corresponde al de la Media cuyas asignaturas manejan
el siguiente porcentaje:

Bioquimica 20% y Quimica y Fisica 40% cada una.

Aprueban el afio escolar adquiriendo el derecho a ser promovidos los siguientes estudiantes:

1. Los estudiantes que aprueben todas las areas establecidas en el plan de estudios.

2. Los estudiantes que reprueben dos areas, presenten habilitacién y superen las dificultades en las
dos areas.
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Paragrafo 1: Los estudiantes en grado undécimo (11°) que demuestren un puntaje por encima del
promedio institucional por areas en las pruebas de estado, podran presentar su certificacion en el area
reprobada para la recuperacion de los primeros periodos académicos (1, 2 y 3), con nota maxima de
3.0, correspondiente al nivel Basico.

Paragrafo 2: La Comisidon de Evaluacién sera la encargada de decidir la promocion de los estudiantes
al finalizar el ano lectivo (ciclo), previo analisis de sus procesos formativos teniendo en cuenta las cuatro
dimensiones descritas en el articulo 74 del presente capitulo.

Criterios de promocion anticipada
La Promocién Anticipada podra determinarse en dos situaciones:

Para estudiantes con desempefio o capacidades excepcionales y estudiante no promovido en el afio
anterior.
Para realizar la promocién anticipada se deben cumplir con los siguientes requisitos

1. Solicitud escrita por parte del padre y/o acudiente a la Comision de Evaluacion y Promocién

2. Obtener en la valoracion final del primer periodo Desempefio Superior en todas las areas y en
Convivencia del afo que esta cursando.

3. Los docentes, (excepto el grado 11° que se debe cursar completo), recomendaran a las
Comisiones la promociéon de grado de manera anticipada, de aquellos estudiantes con las
caracteristicas descritas anteriormente.

4. La Comision de Evaluacién y Promocion, previo estudio y analisis del caso, expide solicitud
escrita al Consejo Académico, durante el primer periodo, adjuntando la solicitud firmada por los
padres de familia del estudiante.

5. El Consejo Académico recomienda ante el Consejo Directivo la promocion anticipada al grado

siguiente del estudiante adjuntando los soportes de dicho analisis.

El Consejo Directivo toma la decisiéon. (Decreto 1290 de 2009)

El/la Rector(a) emite la Resolucién de cada area, en el momento de producirse la promocién
anticipada, y copia de la Resolucion reposara en el libro de calificaciones, ademas de la
notificacion al estudiante y su representante legal.

No

Reprobacion escolar

1. Agquellos estudiantes que reprueben un area y habiendo presentado las respectivas actividades
de habilitacion no superan las dificultades deberan matricularse para reiniciar en el mismo
grado.

2. Estudiantes con evaluacion final con desempefio bajo en tres 0 mas areas, se considera
reprobado el grado y debera matricularse a reiniciar en el mismo grado.

3. Estudiantes que hayan dejado de asistir injustificadamente a mas del 20% de las actividades
académicas y de jornada completa durante el afio escolar. Reprobaran el area académica y/o
optativa en la cual no haya asistido.

Paragrafo: Un estudiante en proceso de inclusién podra perder el afio siempre y cuando se demuestre
el incumplimiento de los acuerdos establecidos en el PIAR con los docentes, padres de familia,
orientacion escolar y la docente del area de educacion especial.

Periodicidad de los planes de actividades de apoyo para la superaciéon de las
debilidades: nivelaciéon

Las nivelaciones son acciones o actividades de refuerzo, complementacion, investigacién, practicas,
proyectos, elaboradas y programadas por cada profesor en su area o curso, para ser desarrolladas y
demostradas por los estudiantes.

Los docentes podran utilizar para ello estudiantes monitores, que ayuden en la explicacién y
comprension de los logros e indicadores en los que los estudiantes hayan tenido dificultades en su
desempefio estas actividades se realizaran durante el transcurso del periodo.
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Los estudiantes monitores tendran un estimulo de cinco puntos en la valoracién cuantitativa del area.
También se contara con la promocion o cualquier otra forma que no implique la suspension de clases
para adelantar y demostrar dichas actividades.

Las actividades que tienen como propdsito la superacion de las dificultades observadas por los
estudiantes seran:

1. Durante cada periodo, el docente desarrollara las estrategias de mejoramiento propuestas en
la planeacién, que permita la superacién de las dificultades.

2. Proceso de recuperacion semestral: Se realizan al finalizar cada uno de los semestres y estan
dirigidas a aquellos estudiantes con Desempefos Bajos aplicando al final de este refuerzo una
evaluacion de competencias tipo pruebas SABER de las deficiencias presentadas en cada una
de las asignaturas o areas. La valoracién de esta sera de nivel basico (3.0)

3. Prueba de habilitacion: para quienes al finalizar el cuarto periodo tengan desempefio bajo hasta
dos (2) areas.

Graduacion
Para graduarse los estudiantes de grado Undécimo deberan:

1. Haber aportado los certificados de los grados no cursados en la Institucién.

2. Estar a Paz y Salvo con el Colegio por todo concepto.

3. Presentar Certificado de Servicio Social obligatorio. (Art. 97 ley 115/94. Art. 39 Decreto 1860/94,
Resolucion 4210 de 1996, Acuerdo 55 de 2002 Concejo de Bogota).

4. En la Institucion se adelantara solamente ceremonia de grado para los estudiantes de once. En
los otros niveles y ciclos se realizara ceremonia de clausura.

5. El titulo de Bachiller se otorga a los estudiantes de grado Undécimo, que hayan aprobado todas
las areas de la educacion media (grado décimo y undécimo)

6. Quienes cursaron el nivel de educacion media de “Bachillerato Académico” reciben dicho titulo,
y si realizaron algun “énfasis” ofrecido por el plantel, éste se les otorga en un Certificado en
forma separada, haciendo constar la intensidad horaria total de dicho énfasis o profundizacién.

7. El estudiante sera proclamado Bachiller en ceremonia de graduacién si ha aprobado todas las
areas de educaciéon media (grado décimo y undécimo) con minimo dos dias de anticipacion a
la fecha establecida para dicha ceremonia

8. El estudiante que no es proclamado Bachiller por insuficiencia en un area de la educacion media
(ver articulo 79) debe presentarse a las habilitaciones en las fechas que la instituciéon programe
en el afno lectivo inmediatamente siguiente y una vez apruebe, su diploma se entregara por
ventanilla en secretaria académica

9. Es requisito indispensable para ser proclamado en ceremonia de graduacion no haber sido
sancionado en grado 11° por situaciones convivenciales Tipo 2 y 3 (faltas graves y gravisimas)

10. Teniendo en cuenta la obligatoriedad por parte del colegio de presentar a todos los estudiantes
y justificar las novedades, es deber de los estudiantes presentar la prueba de estado y en caso
de no hacerlo justificar con la argumentacion pertinente.

Paragrafo: el acta de grado que se otorga a los estudiantes de grado undécimo con discapacidad
certificada, contendra una observacion en la que se especifique si se realizo flexibilizacién curricular o
diversificacion.

Certificacion de educacion basica
Los estudiantes que culminen su grado 9° y hayan aprobado todas las areas recibiran el certificado
correspondiente.

El Nivel de Pre-escolar se evalua y promueve de conformidad con el Articulo 10 del Decreto 2247 de
1997 sobre educacién preescolar, en este grado no hay reprobacion.

Paragrafo: el acta de grado que se otorga a los estudiantes de grado noveno con discapacidad
certificada, contendra una observacion en la que se especifique si se realizo flexibilizacién curricular o
diversificacion.
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Comisiones de evaluacion y promocién

Para garantizar el cumplimiento de lo establecido en esta Resolucién, cualquier miembro del Consejo
Directivo, del Consejo Académico, del Consejo Estudiantil, de la Asociacion o Asamblea de Padres de
Familia o cualquier miembro de la comunidad educativa estaran atentos, para que estas pautas sean
conocidas y divulgadas ante toda la comunidad educativa, para cuando detecten alguna irregularidad,
se puedan dirigir en primera instancia a las Comisiones de Evaluacion y Promocion, Consejo
Académico o al Consejo Directivo.

Para apoyar las actividades de evaluacién y promocion, el Consejo Académico propone ante el Consejo
Directivo, la creacion de las Comisiones de Evaluacién y Promocién de estudiantes, una para cada
grado.

Estas comisiones se integran por el Rector quien delega para presidir en cada sede, al Coordinador(a)
respectivo, los directores de grupo, dos padres de familia del Consejo de Padres, orientacion y/o
educacion escolar. En caso que el grado esté conformado por un solo curso, la Comisioén se integrara
por el director de grupo y un profesor mas, hombrado por el consejo académico.

Las comisiones de evaluacion se reuniran de la siguiente manera:
1. Al iniciar el afio escolar se analizaran las estadisticas y resultados de diagnésticos de los
estudiantes
2. Alfinalizar cada uno de los cuatro periodos académicos
3. Extraordinariamente, si se requiere, citadas por el rector o su delegado.
NOTA: Las comisiones podran sesionar con un quérum de la mitad mas uno. Cuando lo estime
necesario la comisién de evaluacion y promocion del grado.

Funciones de las comisiones de evaluacion y promocion

1. Orientar a los profesores para revisar las practicas pedagdgicas y evaluativas, que permitan
superar los indicadores y logros a los estudiantes que tengan dificultades en su obtencion.

2. Analizar situaciones relevantes para recomendar a los docentes, estudiantes y padres de
familia, correctivos necesarios para superarlos.

3. Analizar y recomendar sobre situaciones de promocion anticipada, para estudiantes
sobresalientes que demuestren capacidades excepcionales, o para la promocion ordinaria de
estudiantes con discapacidades notorias.

4. Decidir la promocién de los estudiantes al finalizar el afio lectivo, previo analisis de sus procesos
formativos teniendo en cuenta las cuatro dimensiones.

5. Servir de instancia para decidir sobre reclamaciones que puedan presentar los estudiantes,
padres de familia o profesores, que consideren se haya violado algun derecho en el proceso de
evaluacion, y recomendara la designacién de un segundo evaluador en casos excepcionales.

6. Verificar y controlar que los directivos y docentes cumplan con lo establecido en el Sistema
Institucional de Evaluacion y Promocién definido en la presente Resolucién.

7. Otras que determina la institucion a través del PEI.

8. Darse su propio reglamento en la primera reunién del afo lectivo.

Instancias, procedimientos y mecanismos de atencion y resolucion de reclamos sobre
evaluacion y promocion

Los estudiantes y padres de familia que consideren se haya cometido alguna injusticia o violacién al
debido proceso, presentaran por escrito solicitudes respetuosas a las siguientes instancias del plantel,
para que sean atendidos sus reclamos:

e El docente responsable de la asignatura.
e Director de grupo
e Orientadora escolar (Si existe y amerita segun la situacion)
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La Comision de Evaluacion y Promocion
El Consejo Académico.

El Rector del Establecimiento.

El Consejo Directivo.

3.7 Flexibilizacion curricular.

Evaluacion de Jornada completa

En consecuencia con el proceso de armonizacién curricular planteado por el programa curricular para
la excelencia académica de la SED, a nivel institucional se avalan algunas reformas al SIE referentes
a la jornada extendida.

Los proyectos de Media Fortalecida para estudiantes de décimo y undécimo y los centros de interés
para basica primaria y basica secundaria y extension de la jornada para preescolar, estaran bajo los
criterios de evaluacion institucional que se establece en el PEI, de acuerdo a los criterios establecidos
en cada caso:

1.

PREESCOLAR Y EDUCACION BASICA

Jornada completa es considerada area independiente, optativa (desde cada centro de interés
en Artes, Deporte, Matematicas, Comunicacion y Ciencias).

El area optativa (centro de interés) constituye area evaluable y de promocion.

Los estudiantes que desde los procesos institucionales de Orientacién o Inclusién se encuentran
en centros de apoyo, refuerzo, terapias o tratamientos, deben presentar cada periodo la
certificacion de asistencia. Esta sera homologada en términos de asistencia y trabajo para la
valoracién que corresponde a la optativa.

La valoracion como optativa se rige por los mismos parametros institucionales respecto a la
asistencia que debe ser minimo 80%

Desde la organizacién de dias y centros de interés, los estudiantes tendran la opcién de
cambios, asistencia y permanencia requeridos por condiciones de salud o familiares (mismo
dias para hermanos, cambio de centro de interés por recomendacion médica, por ejemplo).
Las necesidades de cambio (asistencia de dia y centro de interés) deberan ser presentadas y
justificadas por los padres de familia al docente enlace de sede y jornada para el tramite
correspondiente.

MEDIA FORTALECIDA

Media Fortalecida influye en la promocién y es requisito de grado.

La Media Fortalecida se considera un area independiente

Para aquellos estudiantes que asistan y aprueben esta area el colegio emitira un certificado
semestral donde conste su participacién y aprobacion.

La IES acompafiante emitira un certificado de asistencia a aquellos estudiantes que hayan
aprobado el programa de Media Fortalecida

Se determina que los estudiantes solo podran tener un 20% de inasistencia en el semestre,
sabiendo que cada semestre es de 16 semanas.

Se acuerda que habra una semana de nivelacion antes de terminar el semestre durante la cual
los estudiantes que no han alcanzado a desarrollar las competencias descritas en el curriculo
podran desarrollar un plan de mejoramiento, si aun después el estudiante no alcanza los
objetivos propuestos debera realizar un trabajo paralelo en el siguiente semestre con una
sustentacion final.

SENA

La formacion SENA no influye en la promocién pues depende de la cantidad de estudiantes en
formacion y certificados por la entidad
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e Los juicios valorativos de SENA seran publicados en el boletin del estudiante como un area
independiente

e Para aquellos estudiantes que asistan y cumplen con los requisitos minimos de la formacién, el
SENA emitira certificado con el nivel de formacién Técnica.

e Los procesos de inasistencia seran tratados de acuerdo a las politicas de SENA

PARAGRAFO 1: En coherencia con la organizacion, responsabilidad institucional e inversion para la
jornada completa, los padres de familia deben responder a todas las propuestas que desde el PEI
hacen parte de la oferta educativa y formativa.

PARAGRAFO 2: CASOS ESPECIALES: Requisitos de seleccién, control y evaluacion de los
estudiantes en inmersioén (Grado 11 asistentes a universidades). Los estudiantes que se encuentran en
inmersion deben cumplir con las siguientes condiciones:

. Haber aprobado todas las areas en los periodos académicos del afio lectivo.

. No haber sido sancionado por infracciones de convivencia durante el ano lectivo.

Los estudiantes que no asistan y/o no cumplan con las responsabilidades de la inmersion retornaran a
la IED de manera inmediata, de no ser asi no se emitira el certificado correspondiente y el estudiante
debera nivelar las areas de acuerdo al tiempo de su ausencia.

Inclusién Escolar

De acuerdo con lo establecido en el decreto 1421 de 2017, el Colegio la Toscana Lisboa, garantiza a
las personas con discapacidad el ingreso oportuno a una educacion con calidad y con las condiciones
basicas y ajustes razonables que se requieran segun sus caracteristicas de aprendizaje; incorporando
el enfoque de educacion inclusiva y de disefio universal de los aprendizajes, haciendo seguimiento al
desarrollo y los aprendizajes de los estudiantes con discapa-cidad y/o talentos excepcionales,
poblaciones diversas o estudiantes con trastornos de aprendizaje de acuerdo con lo establecido en el
sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes, con la participacion de los docentes de aula,
docentes de apoyo y directivos docentes.

De esta manera, el estudiante con discapacidad que se encuentra en proceso de ingreso al sistema
educativo formal debera contar con diagndstico emitido por el sector salud que permita identificar el
tipo de discapacidad para proceder con la matricula y registro en el SIMAT. Efectuada la matricula, se
inicia el proceso de acogida con base en el disefio universal y la implementacion del PIAR segun
corresponda, garantizando asi la Permanencia en el servicio educativo para personas con discapacidad

Cuando se identifiquen signos de alerta de una presunta discapacidad, se procedera con la valoracion
pedagodgica y remision al sector salud. Una vez ratificado el diagndstico se realizara el registro en el
SIMAT y desarrollo del plan individualizado de ajustes razonables.

Construccion e implementacion de los Planes Individuales de apoyos y ajustes razonables
(PIAR). (Articulo 2.3.3.5.2.3.5. Decreto. 1421 de 2017) El PIAR se constituye en la herramienta que
lideraran el o los docentes de aula con el docente de apoyo, la familia y el estudiante con apoyo de los
directivos docentes y el docente orientador. Se deberan hacer los seguimientos periédicos que se
establezca en el sistema institucional de evaluacion de los aprendizajes existente.

Teniendo en cuenta los seguimientos establecidos en el PIAR los estudiantes con discapacidad
recibiran los mismos informes y retroalimentacién que el colegio fije en el sistema institucional de
evaluacion de todos los estudiantes.

Seguimiento a la permanencia y promocion.
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El colegio la Toscana Lisboa incluye acciones enfocadas a realizar seguimiento a la permanencia de
los estudiantes con discapacidad, la identificacién de posibles alertas que inciden en su trayectoria
educativa. Para el caso de la promocién de estudiantes con discapacidad en los grados, se tendra en
cuenta el cumplimiento de los objetivos trazados en el plan de estudios del grado que cursa, las metas
de aprendizaje y las observaciones realizadas en la elaboracion de los PIAR, al igual que la
flexibilizacion curricular y de la evaluacion construida con base en los resultados de la caracterizacion
y valoracion pedagogica de estos estudiantes.

La comisién de evaluacion y promocion, cuando sea necesaria su participacion en la toma de
decisiones para la promocién de los estudiantes con discapacidad, tendra en cuenta el Informe anual
de competencias y los resultados de la evaluacion periddica del estudiante, asi como la evaluacién de
la pertinencia, calidad y efectividad de los ajustes definidos en el PIAR.

De conformidad con el decreto 1421 de 2017, para garantizar el derecho a la educacion inclusiva, es
necesario que se proporcionen los apoyos y ajustes necesarios para el acceso, permanencia y
educacion de calidad en condiciones de igualdad, es importante tener en cuenta la definicion de los
siguientes conceptos:

Ajustes razonables: son las acciones, adaptaciones, estrategias, apoyos, recur-sos o modificaciones
necesarias y adecuadas del sistema educativo y la gestién escolar, basadas en necesidades
especificas de cada estudiante, que persisten a pesar de que se incorpore el Disefio Universal de los
Aprendizajes, y que se ponen en marcha tras una rigurosa evaluacién de las caracteristicas del
estudiante con discapacidad.

Curriculo flexible: es aquel que mantiene los mismos objetivos generales para todos los estudiantes,
pero da diferentes oportunidades de acceder a ellos, es decir, organiza su ensefianza desde la
diversidad social, cultural, de estilos de apren-dizaje de sus estudiantes, tratando de dar a todos la
oportunidad de aprender y participar.

Diseno Universal del Aprendizaje (DUA): disefio de productos, entornos, pro-gramas y servicios que
puedan utilizar todas las personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de adaptacién ni disefio
especializado. En educacién, com-prende los entornos, programas, curriculos y servicios educativos
disenados para hacer accesibles y significativas las experiencias de aprendizaje para todos los
estudiantes a partir de reconocer y valorar la individualidad. Se trata de una pro-puesta pedagdégica que
facilita un disefio curricular en el que tengan cabida todos los estudiantes, a través de objetivos,
métodos, materiales, apoyos y evaluaciones formulados partiendo de sus capacidades y realidades.

Educacién inclusiva: es un proceso permanente que reconoce, valora y responde de manera
pertinente a la diversidad de caracteristicas, intereses, posibilidades y expectativas de los nifas, nifios,
adolescentes, jévenes y adultos, cuyo objetivo es promover su desarrollo, aprendizaje y participacion,
con pares de su misma edad, en un ambiente de aprendizaje comun, sin discriminacion o exclusion
alguna, y que garantiza, en el marco de los derechos humanos, los apoyos y los ajustes razonables
requeridos en su proceso educativo, a través de practicas, politicas y culturas que eliminan las barreras
existentes en el entorno educativo.

Estudiante con discapacidad: persona vinculada al sistema educativo en cons-tante desarrollo y
transformacion, con limitaciones en los aspectos fisico, mental, intelectual o sensorial que, al interactuar
con diversas barreras (actitudinales, deri-vadas de falsas creencias, por desconocimiento,
institucionales, de infraestructura, entre otras), pueden impedir su aprendizaje y participacién plena y
efectiva en la sociedad, atendiendo a los principios de equidad de oportunidades e igualdad de
condiciones.
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Plan Individual de Ajustes Razonables (PIAR): herramienta utilizada para ga-rantizar los procesos
de ensefanza y aprendizaje de los estudiantes, basados en la valoracion pedagdgica y social, que
incluye los apoyos y ajustes razonables requeridos, entre ellos, los curriculares, de infraestructura y
todos los demas nece-sarios para garantizar el aprendizaje, la participacién permanencia y promocion.
Son insumo para la planeacion de aula del respectivo docente y el Plan de Mejora-miento Institucional
(PMI), como complemento a las transformaciones realizadas con base en el DUA.
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— T—— s e :
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docentes y familia.

Servicio social

El servicio social en la institucidon esta direccionado de acuerdo a lo establecido por la Constitucion
Nacional, la ley General de Educacion y el PEl institucional, con lo cual se pretende fortalecer el proceso
de formacién integral de los y las estudiantes que cursan los grados noveno, décimo y once.

Objetivos.

e Sensibilizar a los jovenes frente a las necesidades, intereses, problemas y potencialidades de
la comunidad para que adquieran y desarrollen compromisos y actitudes en relaciéon con el
mejoramiento de la misma.

e Contribuir al desarrollo de la solidaridad, la tolerancia, la cooperacion, el respeto, la
responsabilidad y el compromiso con su entorno social.

e Promover acciones educativas orientadas a la construccion de un espiritu de servicio para el
mejoramiento permanente de la comunidad.

e Promover la aplicacion de conocimientos y habilidades logradas en areas obligatorias y
optativas definidas en el plan de estudios que favorezcan el desarrollo social, deportivo,
recreativo, artistico y cognitivo de los estudiantes.
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e Fomentar la practica del trabajo y el aprovechamiento del tiempo libre, como derechos que
permiten la dignificacion de la persona y el mejoramiento de su nivel de vida.

e Incentivar, promover y desarrollar la apropiacion de tecnologias de informatica vy
comunicaciones, que contribuyan al desempefio y al desenvolvimiento en las nuevas
competencias que exige la globalizacion.

e Promover la construccion de una cultura de paz, reconciliacion, y prevencion de las violencias
en el marco del respeto y la sana convivencia.

e Promover la formacién integral de estudiantes con un espiritu de liderazgo y responsabilidad
social.

e Contribuir a la formacion de habilidades comunicativas, deportivas y laborales teniendo en
cuenta el énfasis del PEI formacion de valores y comunicacion y metas de calidad.

Lineamientos generales del servicio social

La prestacion del servicio social es de caracter obligatorio como lo otorga la Ley General de la
Educacion; para terminar el proceso formativo de Educacion Media es indispensable que él o la
estudiante asuma de manera efectiva, cumpla con la intensidad horaria prevista y obtenga un
desempefo superior en las actividades asignadas para la prestacion de su Servicio Social. El Rector
(a) de la Institucion sera el responsable ante la Secretaria de Educacién, de la conduccion y orientaciéon
del Servicio Social; quien delegé la Coordinacién del Servicio social en la Orientadora Escolar la cual
estara a cargo de su ejecucion y el seguimiento para que la instituciéon y las y los estudiantes logren
los objetivos propuestos en este proyecto.

Los y las estudiantes tendran a su cargo la ejecucién de las acciones y compromisos comunitarios
asignados en la dependencia previamente determinada, para lo cual deberan cumplir un minimo de 80
horas mediante convenios debidamente firmados autorizados por los acudientes. Solo se aceptara el
servicio social prestado en instituciones externas autorizadas mediante acuerdos previos conocidos por
el Rector y la Orientadora con el aval del consejo académico.

Lineamiento legal.

Ley 115 de 1994 Art 97 Los estudiantes de educacion media académica prestaran servicio social
obligatorio durante los dos grados de estudio, de acuerdo con la reglamentacién que expida el gobierno
nacional. Decreto 1860 de 1994 “Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los
aspectos pedagogicos y organizativos generales. Art 39. El servicio social que prestan los estudiantes
de la educacién media académica tiene el propésito principal de integrarse a la comunidad para
contribuir a su mejoramiento social, cultural y econémico, colaborando en los proyectos y trabajos que
lleva a cabo y desarrollar valores de solidaridad y conocimientos del educando respecto a su entorno
social.

Resolucion 4210 de 1996 (Ministerio de Educacion Nacional) Por la cual se establecen reglas generales
para la organizacién y el funcionamiento del servicio social estudiantil obligatorio. Art 4 # 4; El servicio
Social atendera prioritariamente, necesidades educativas, culturales, sociales y de aprovechamiento
de tiempo libre, identificadas en la comunidad del area de influencia del establecimiento educativo tales
como: La alfabetizacién, la promocion y preservacion de la salud, la educacion ambiental, la educacion
ciudadana, la organizacion de grupos juveniles y de prevencién de factores socialmente relevantes, la
recreacion dirigida y el fomento de actividades fisicas, practicas e intelectuales.

Areas de apoyo
El servicio social atiende necesidades educativas, culturales y sociales en las siguientes areas:
1. Apoyo en el aula en el ciclo inicial, preescolar, primero y en aulas de primaria con estudiantes
con discapacidad.
2. En las oficinas de biblioteca, coordinacion, almacén, secretaria, orientacién e inclusion.
3. En actividades especiales que realice la institucion.
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4. A los (as) jovenes que estudien en el SENA, CISCO. Instituciones reconocidas de idiomas,
Defensa civil y /o ligas deportivas reconocidas, emisora escolar se les aceptara dicha
capacitacion como su servicio social teniendo en cuenta la limitacion de su tiempo, siempre y
cuando traigan certificacién con las horas correspondientes de servicio social de dicha
institucion.

Funciones del servicio social

e Mantener una actitud de respeto y promover una cultura de la convivencia: los y las estudiantes
del servicio social seran ejemplo de un trato respetuoso hacia los demas estudiantes y docentes,
estaran vigilantes de las posibles situaciones de conflicto que se puedan presentar entre
estudiantes e informaran al docente acompanante o a la orientacion.

e Asistir a las reuniones programadas: los y las estudiantes que presten el servicio social deben
asistir a las reuniones de seguimiento programadas por la orientacion.

e Informar oportunamente: En caso que un estudiante no pueda asistir a la prestacién del servicio
social, debera informar con 1 dia de anticipacién para no generar situaciones de desorden en
la dependencia asignada, la excusa debe ser firmada por el acudiente.

e Los y las estudiantes que no cumplan con las funciones o presenten faltas al manual de
convivencia en el desempefio de su labor, tendran que presentarse con su acudiente para
realizar los compromisos pedagodgicos y convivenciales que garanticen el estricto cumplimiento
de sus funciones.

e Cumplir con los horarios: los y las estudiantes deberan llegar puntualmente a la hora asignada
en la dependencia en la cual prestara su servicio social. La impuntualidad se considerara una
falta leve, al acumularse tres de estas faltas se considerara falta grave tal como esta estipulado
en el manual de convivencia.

Funciones en espacios particulares
Refrigerio escolar: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que presten servicio
social en este espacio deberan cumplir con las siguientes:
e Cumplir con el horario establecido para la entrega de los refrigerios.
e Cumplir con las funciones asignadas garantizar el orden de las canastas, recordando la
importancia del manejo adecuado de los alimentos.
e Uso adecuado de los elementos de bioseguridad.

Coordinacion - Orientacion - Docente inclusion: Ademas de las funciones generales los y las
estudiantes que presten servicio social en esta dependencia deberan cumplir con las siguientes:
e Cumplir con las funciones asignadas diariamente
Apoyo en la organizacion de archivo
Apoyo en la realizacion de material pedagoégico
Distribucion de circulares o documentacion propia de orientacion.
La informacion manejada en esta dependencia es confidencial, por lo tanto es deber del
estudiante de servicio social guardar discrecion.
e Y demas que surjan dentro de la cotidianidad académica.

Secretaria académica y de rectoria: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que
presenten servicio social en esta dependencia deberan cumplir con las siguientes:

e Apoyar la organizacion de archivo: el archivo sera organizado de acuerdo a las indicaciones
suministradas por la persona a cargo de la secretaria. La organizacion del archivo se realizara
cada vez que sea indicada por la persona a cargo, la informacién contenida alli debe ser
manejada de manera confidencial, por lo tanto es deber del estudiante de servicio social guardar
discrecion.

e Organizar certificados y constancias: esta labor se realizara bajo la supervision y aprobacion de
la persona encargada, el estudiante de servicio social tendra en cuenta la informacion

43



suministrada por esta persona para garantizar la validez de los certificados y las constancias
que deba diligenciar.

Apoyo a docentes: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que presenten servicio
social en esta dependencia deberan cumplir con las siguientes:

e Acompanamiento en el descanso: los y las estudiantes apoyaran a las docentes en el descanso
de los nifios y nifias, ayudando a que no jueguen bruscamente y que mantengan buenas
relaciones.

e Apoyar la realizaciéon de guias: las y los jévenes ayudaran a realizar las guias de trabajo para
los nifios y nifias de acuerdo con las indicaciones de las docentes.

e Acompafnamiento en actividades diarias: ayudar a organizar los utiles y materiales del grupo
durante las actividades pedagdgicas, apoyar el proceso de alistamiento de los nifios y nifias
para salir a casa, colaborando con la ubicacion de las maletas y elementos personales.

e Apoyo y/o refuerzo en actividades académicas a estudiantes con discapacidad.

Almacén: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que presenten servicio social en
esta dependencia deberan cumplir con las siguientes:
e Manejo de archivo: de acuerdo con las indicaciones el o la estudiante apoyara la organizacion
del archivo de los documentos propios del area, manteniendo reserva de la informacion.
e Organizacion de los elementos: siguiendo las instrucciones de la persona a cargo los
estudiantes organizan los elementos del Almacén, siendo cuidadosos de los mismos.
e Apoyar la toma fisica de inventarios: el estudiante atendera las indicaciones de la persona a
cargo para apoyar la toma fisica de inventarios, es importante mantener permanente
comunicacion sobre las novedades.

Biblioteca: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que presenten servicio social en
esta dependencia deberan cumplir con las siguientes:
e Apoyar la organizacion de la biblioteca: los libros y documentos de la biblioteca seran
organizados de acuerdo a las indicaciones suministradas por la persona a cargo.
e Apoyo a la atencién de estudiantes: esta labor se realizara bajo la supervision y aprobacion de
la persona encargada, el trato debe ser respetuoso y cordial con las personas que atienden.

Participacion en semillero estudiantil: Ademas de las funciones generales los y las estudiantes que
presenten servicio social con los docentes de semilleros atenderan las indicaciones dadas por ellos
para el cumplimiento de las labores propias de cada proyecto.

Derechos del estudiante o la estudiante que presta el servicio social.

e Recibir ejemplo de comportamiento y buen trato de las personas que dirigen o coordinan el
servicio social.

e No ser discriminado por razén de sexo, raza, color, condicién social

Que le sea suministrado el material necesario para el cumplimiento de funciones.

e Que le sean indicadas claramente sus funciones, con la responsabilidad de solicitar al
encargado la asesoria necesaria.

e Recibir su certificacion, una vez cumpla con el nimero de horas requeridas

e Comunicar al coordinador de servicio social cualquier situacion que considere en contra de sus
derechos.

e El estudiante tiene derecho a tres ausencias justificadas con su respectivo soporte.

Deberes del estudiante o la estudiante que presta el servicio social
e Ser gestor, defensor y ejemplo de valores como: El respeto, la honestidad, la solidaridad,
tolerancia, colaboracion, la aceptacion de las diferencias, la igualdad, la lealtad, honradez,
puntualidad y el buen trato con los nifios, nifias, docentes, administrativos, jefes de oficina,
personal de aseo y vigilancia.
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e Cumplir con las funciones asignadas y las normas establecidas de acuerdo con la institucién o
dependencia donde esté prestando el servicio social.

e Asistir puntualmente en los horarios y sitios asignados.

e Durante el horario del servicio social el estudiante no podra salir de las instalaciones de la sede
por ningun motivo.

e Cumplir estrictamente con el calendario establecido.

e No presentarse bajo efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias psicoactivas.

e Portar el uniforme institucional, teniendo en cuenta las normas elementales de aseo, pulcritud y
dignidad de la institucion.

e Velar y contribuir por la buena imagen de la institucion educativa.

e No asistir con acompanantes diferentes a los compaferos de servicio social.

e Tener en cuenta las sugerencias e indicaciones sobre las tareas o trabajos que le deleguen las
personas encargadas de cada proyecto en cada dependencia e institucion.

e Mantener una actitud dinamica, educativa, creativa y de LIDERAZGO.

Duracion del servicio social

El tiempo de servicio social establecido por la resolucion 4210 de 1996 del ministerio de educacion es
de 120 horas; de ellas, un minimo de 40 de horas de formacién y 80 horas de practica, incluidos en
ellas, la preparacion de material y todo lo necesario para la ejecucion de las actividades.

Nota: Desde el 2013 en el colegio la Toscana Lisboa las 40 horas de formacién estan vinculadas con
la formacién en media fortalecida.

Horario del servicio social

El horario para la realizacion de la parte practica de servicio social sera en jornada contraria de 1:00
pm a 5:00 pm. Para los estudiantes de la jornada Mafana y de 7:00 am a 11:00 am. Para los estudiantes
de la tarde, de lunes a viernes.

Requisitos para la prestacion del servicio social

1. Ser estudiante de grado noveno, décimo u once del colegio LA TOSCANA LISBOA.

2. Presentar autorizacion firmada por los padres del estudiante.

3. Portar durante el tiempo de prestacion del servicio social el carnet que los acredita como
estudiantes del colegio.

4. Portar el uniforme completo, de acuerdo con lo establecido con el manual de convivencia.

5. Firmar diariamente el registro de asistencia, como evidencia en el cumplimiento en la prestacion
del servicio en la dependencia y horario establecido.

Criterios de certificacion
e EIl estudiante debe cumplir con la intensidad horaria definida de lo contrario no podra ser
certificado.
e Quien abandone el servicio social al que se escribid, perdera el numero de horas y solo tendra
una oportunidad de realizarlo segun necesidades de la institucion.
e Elincumplimiento de la resolucion de 1996 acarrea la pérdida de las horas respectivas del dia;
si se incumple en mas de tres ocasiones se cancelara el servicio social.

3.8 Formatos

Las siguientes imagenes describen el formato de planeacion de area y asignatura.
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4. GESTION ADMINISTRATIVA

4.1 Gestién de recursos fisicos y financieros
Las directrices para el manejo del recurso financiero atiende los lineamientos legales establecidos por
el MEN en las resoluciones de transferencias y por la Secretaria de Educacion.

El colegio prioriza la distribucion de recursos favoreciendo la inversion en los proyectos institucionales
y en el gasto que favorezca la calidad de los procesos educativos, atendiendo el fortalecimiento del PEI
y los indicadores de impacto e innovacion. El proyecto de Manejo de recursos financieros es analizado
cada ano en los comités de presupuestos participativos y consejos directivos en donde se priorizan
necesidades, se aprueba el plan de compras y el plan de inversién. Lo anterior responde al manual de
procedimientos administrativos y contables aplicados a los Fondos de Servicios Educativos.
Mensualmente se hace seguimiento al presupuesto e informando a la comunidad sobre el manejo de
los fondos vy el flujo de caja. Se realizan también los informes financieros para las diferentes entidades
de control como la Contraloria. Para el manejo y organizacion del recurso se cuenta con la participacion
del comité de presupuesto participativo, Comité de Mantenimiento, Consejo Directivo, Pagador,
Contador y Rectora.

El colegio cuenta con cuatro sedes y los recursos financieros se distribuyen de manera equitativa.

En los ultimos afos el Colegio ha realizado una gran inversion en recursos que apoyan la gestion
académica como televisores, video beam, sistema de sonido en aulas de clase y se ha realizado gestion
con el MEN y la SED para la dotacién de tablets, computadores portatiles, entre otros.

Las prioridades de inversion se establecen de acuerdo al PEI favoreciendo los espacios de aprendizaje
con calidad para los estudiantes, se realiza un plan de compras desde la participacién de los diferentes
estamentos en el comité de presupuesto participativo, en donde se analizan y adjudican los recursos
para los diferentes proyectos.

Evaluacién y adquisicion: Establecer necesidades, determinar especificaciones técnicas del producto
y/o servicio requerido; en algunos casos por solicitud de los docentes, areas y proyectos de acuerdo a
sus respectivos planes operativos. Se establecen criterios de seleccion y se realiza estudio de mercado
con al menos dos proponentes.

Control de Inventarios: Verificar estado de los elementos adquiridos, realizar formato de ingreso,
plaquetizar, ingresar elementos a base de datos del colegio, y realizar entrega al responsable con el
formato de inventario individual; los inventarios son actualizados anualmente.

Determinar un responsable de los materiales y/o equipos, realizar la entrega oportuna de los elementos
y/o equipos desde almaceén, llevar registro diario de los elementos entregados en donde se registra el
solicitante y fecha entre otros; revisar la periodicidad con la que se piden elementos desde cada
dependencia promover el aprovechamiento del papel reutilizable, asi como el uso adecuado de los
equipos de computo

En cuanto al equipo docente, la evaluacién de desempefio incluye un item en el cual se evalua el uso
de los equipos y materiales que cada docente tiene a su cargo y los que tiene disponibles en la
institucion.

En la siguiente tabla se presenta las fuentes de recurso y los porcentajes del gasto de los ultimos 5
afos lectivos
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ING

MINISTERIO DE EDUCACION -

INGRESO e 147.484.649,00 139.129.375,00 183.187.854,00 139.507.433,00 129.628.530,00
SECRETARIA DE EDUCACION DEL

INGRESO $ 3243046500 $  40.682.392,00 $  10.170.598,00 $  30.756.320,00 $  47.983.405,00
DISTRITO - SED

INGRESO  RECURSOS PROPIOS S 523.300,00 $ 414.450,00 $ 233.900,00 $ 7.050,00 $ 135.450,00

INGRESO  RENDIMIENTOS FINANCIEROS ~ $ 562.370,00 $ - S - S - S -

INGRESO  OTRAS TRANSFERENCIAS SED $ - S - S - S = s 4.000.000,00

INGRESO  EXCEDENTES FINANCIEROS $ 3363865400 $ 14.311.199,00 $ 81.072.512,00 $  54.612.822,00 $  34.310.316,00

INGRESO  PRESUSPUESTO INICIAL $ 214.471.342,00 $ 194.512.866,00 $ 305.343.36600 $ 225.276.575,00 $ 216.327.251,00

INGRESO gEEIS;PDgESTO EIECHTAROIO $ 214.639.438,00 $ 194.537.416,00 S 274.664.864,00 $ 224.883.625,00 $ 216.062.701,00

GASTO EJECUTADO GASTOS $ 201.317.413,00 $ 169.318.46500 S 194.254.532,00 $ 199.915.174,00 $ 175.398.987,00
PORCENTAJE DE EJECUCION 94% 87% 71% 89% 81%

4.2 Gestion y estructura de procesos

Con el objetivo de mejorar la calidad en nuestro colegio La Toscana Lisboa IED, realizamos anualmente
una autoevaluacion institucional a través de un proceso participativo y critico, con apoyo de las
orientaciones de la guia 34: guia para el mejoramiento institucional (de la autoevaluacién al plan de
mejoramiento), del Ministerio de Educacion Nacional, ISBN: 978-958-691-306-5, este proceso se
desarrolla en tres etapas que conducen al mejoramiento progresivo de nuestro colegio, La
autoevaluacién institucional, la cual se realiza a todos los miembros de la comunidad educativa (padres,
estudiantes, administrativos, docentes y directivos), se realiza de manera virtual utilizando formularios
de Google y también con las encuestas del aplicativo PIMA de la Secretaria de Educaciéon de Bogota,
con los resultados de la evaluacion, se elaboran de manera participativa los planes de mejoramiento,
se establece el plan operativo anual y el plan institucional de mejoramiento acordado, a los cuales, se
les hace seguimiento permanente y se toman las acciones correctivas y preventivas.

4.3 Comité de Mantenimiento

Es el encargado de promover y realizar la gestion de mantenimiento periddico dentro del plantel y lo
componen cinco miembros: el rector quien lo presidira, un docente, un representante estudiantil, un
padre de familia y el Gestor Territorial del Area de Plantas Fisicas de la SED, quienes ejerceran
funciones durante el periodo de un afio, calendario escolar.

Las decisiones deberan ser tomadas por voto favorable de la mayoria; las reuniones ordinarias del
Comité, se deben realizar trimestralmente y las extraordinarias cuando la situacién lo requiera. Las
convocatorias seran efectuadas oportunamente por el presidente; la ausencia de éste sera suplida por
el rector. (Manual de Uso, Conservacién y Mantenimiento de los Colegios de la Secretaria de Educacion
Distrital, 2008)

El comité de mantenimiento esta conformado por la rectoria quien preside las reuniones, un auxiliar
administrativo con funciones de almacenista, 3 padres de familia (uno por cada sede), 3 docentes (uno
por cada sede), un estudiante elegido por el consejo estudiantil y un arquitecto designado por la SED.

Su funciones son:

1. Efectuar la evaluacion diagnostica del estado en que se encuentran las instalaciones y
dotaciones del plantel. Este diagnéstico debe ser realizado conjuntamente con el area de
Plantas Fisicas de la SED vy los rectores, quienes se obligaran a realizar periédicamente, segun
un programa establecido, la inspeccion de todas las areas y equipos del edificio.

2. Detectar las condiciones de riesgo en que puedan afectar a la comunidad educativa o a los
bienes del colegio.

3. Promover actividades con el fin de lograr la participacion de todos los miembros de la
Comunidad Educativa en las tareas de conservacion y mantenimiento.
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10.

Designar brigadas para llevar a cabo las actividades de mantenimiento.

Planear estrategias de motivacion y plan de incentivos para las brigadas y la comunidad
educativa con el fin de culminar exitosamente las labores inherentes al mantenimiento.
Elaborar el plan de trabajo a desarrollar en los siguientes documentos: Plan Anual de
Mantenimiento, en donde se distribuiran a lo largo del afio escolar todas las actividades que el
comité considere necesarias para llevar a cabo el mantenimiento del plantel. Planes mensuales,
donde se distribuiran las actividades detalladas en el Plan Anual correspondiente a ese mes y
las que se consideren necesarias (Rector o su delegado). Un Plan Semanal, donde se
distribuiran las actividades detalladas en el Plan Mensual correspondiente a esa semana
(Encargado de Mantenimiento) y las demas que se consideren necesarias. Establecera
prioridades en cuanto a los trabajos de reparacion, en caso de presentarse dos o mas fallas
simultaneas no previstas en los planes.

Elaborar un informe evaluativo anual que servira de insumo para elaborar el Plan de la siguiente
vigencia.

Recopilar los informes, planillas de control, solicitudes de material y de presupuestos y mantener
actualizados en un archivo especifico el control de trabajos contratados, hojas de servicio de
equipos, de registro contable y ficha ocupacional de los miembros de la comunidad que
colaboran en actividades de mantenimiento.

Mantener en el archivo un inventario de bienes, los planos del proyecto original y de las
ampliaciones o modificaciones, facturas y garantias de equipos, instalaciones y obras
realizadas. Igualmente, los manuales de operacion de los equipos que existen en la edificacion
escolar.

Reportar los dafios o deterioros presentados en los colegios cuando son por inestabilidad segun
se definen en el Capitulo II, Articulo 3, numeral 1 del Manual uso de conservacion
Mantenimiento de Colegios SED.

4.4 Comité de Presupuesto Participativo

La IES adopta la normatividad vigente para la conformacién del comité de presupuesto participativo
con el objetivo de regular y permanente la formulacién y programacién del Presupuesto del Fondo de
Servicios Educativos, para cada una de las vigencias, este comité esta conformado por rector quien
preside, los directivos docentes, 3 docentes (uno por cada sede), el contralor estudiantil, un
representante de los estudias elegido por el consejo estudiantil, 3 padres de familia.

La funciones a cumplir segun la resolucién 280 DE 2010, articulo 4 son:

1.

2.

Instalarse, expedir su propio reglamento, cronogramas y el modo de operacién para organizar
la gestion de la vigencia correspondiente.

Recibir, debatir y priorizar los proyectos formulados por los diferentes actores de la comunidad
educativa, de acuerdo con sus reglamentaciones internas.

Proponer, debatir y priorizar las asignaciones de cada uno de los rubros del proyecto
presupuestal del colegio, para garantizar su correspondencia al PEI.

Construir y presentar una propuesta del Plan de compras con base en las prioridades del
presupuesto adoptado asi como la propuesta de seguimiento al Flujo de Caja.

Proponer los mecanismos de control social y participar en los eventos de rendicién de cuentas,
con el objeto de socializar la gestion participativa en el colegio.

Impulsar la planeacion participativa en todas las areas y procesos de la gestion administrativa
y académica del colegio.

Gestionar ante el Fondo de Desarrollo, la Alcaldia Local y demas entidades del sector publico y
privado la obtencidn de recursos para el financiamiento de proyectos de interés del colegio y la
comunidad educativa.

Socializar de manera permanente la gestién institucional a toda la comunidad educativa, a
través de los diferentes medios de comunicacion que existen en el colegio.

Informar y denunciar, ante las instancias pertinentes, las anomalias presentadas durante las
fases del proceso presupuestal.
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10.

11.

Mantener comunicacion permanente con el promotor — gestor del programa de Presupuestos
con Participacion y planeacion participativa asignado a la localidad.
Propender por la consolidacion institucional y funcionamiento permanente del CIPP.

4.5 Funciones del personal.
Funciones del rector

o bkw

10.

11

12.
13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Segun el Art. 10 de la Ley 715 de 2001 y la ley 1620 del 2013 participacion de los distintos
actores de la comunidad educativa.

Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la Institucidn, y coordinar los distintos
6rganos del Gobierno Escolar.

Representar al establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad escolar.
Formular planes anuales de accion y de mejoramiento, de calidad, y dirigir su ejecucion.

Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales para el logro
de las metas educativas.

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones y jornada laboral del personal
directivo, docente y administrativo, y reportar las novedades e irregularidades del personal a la
Secretaria de Educacion Distrital.

Administrar el personal asignado a la Institucién, en lo relacionado con las novedades y los
permisos.

Participar en la definicion de perfiles para la seleccion del personal docente, y en su seleccion
definitiva.

Distribuir las asignaciones académicas y demas funciones de docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo de conformidad con las normas sobre la materia.

Realizar la evaluacién anual del desempefo de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

. Imponer las sanciones disciplinarias propias del sistema de control interno disciplinario, de

conformidad con las normas vigentes.

Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion.

Suministrar informaciéon oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo con sus
requerimientos.

Responder por la calidad de la prestacion del servicio en su Institucion.

Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa, al menos cada seis meses.
Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se le asignen,
en los términos de la presente ley.

Publicar y comunicar por escrito a los padres de familia, una vez durante cada semestre, en
lugares publicos, sobre los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga docente
de cada uno de ellos.

Las demas que le asigne la entidad nominadora para la correcta prestacion del servicio
educativo.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendra las siguientes
responsabilidades de acuerdo con la ley 1620.

Liderar el Comité Escolar de Convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 11,12y 13
de la presente ley.

Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucional, el manual de convivencia, y el
sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a los
estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

Reportar aquellos casos de matoneo, violencia escolar y vulneracién de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
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de presidente del Comité Escolar de Convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la Ruta de Atencion Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Funciones del coordinador

La Secretaria de Educacion del Distrito Capital, con el fin de dar cumplimiento a las funciones de

coordinacion, previstas en el Articulo 27 del Decreto 1860 de 1994, indica a las instituciones educativas

y a los centros educativos, que podran organizar las siguientes actividades:

Para la atencion a los estudiantes en los aspectos académicos, de evaluacion y de promocion.
1. Liderar la innovacion pedagdgica del proceso ensefianza-aprendizaje.
2. Promover iniciativas orientadas a mejorar el PEIl y el desarrollo curricular de la Institucion.
3. Coordinar con el Consejo Académico la definicién e implementacién del enfoque, metodologia

y seguimiento de la evaluacion a estudiantes.

4. Supervisar el disefio y desarrollo de los planes de mejoramiento de los estudiantes con

problemas de aprendizaje.

Representar al Rector en las comisiones de evaluacion.

Participar en la formulacion de los planes institucionales de formacion.

Definir e implementar estrategias de monitoreo y acompafamiento a las practicas pedagogicas

de la Institucion.

8. Propiciar y estimular la construccion de comunidad académica entre los docentes de la
Institucion, para lograr el cumplimiento de las metas de calidad del Plan Operativo Anual.

9. Organizar el horario de actividades académicas de la Institucion y supervisar el
cumplimiento de la jornada laboral de los docentes.

10. Contribuir, mediante el apoyo y el seguimiento, al cumplimiento del calendario académico.

11. Participar en la evaluacién de desempefio de los docentes.

12. Liderar la construccién, adopcion y aplicacién del Manual de Convivencia.

13. Disefar e implementar estrategias para que los miembros de la comunidad educativa gestionen
la solucion de conflictos.

14. Coordinar los programas de atencién a la heterogeneidad y bienestar de los estudiantes.

15. Coordinar los planes de atencién a los padres de familia.

16. Coordinar las acciones necesarias para la planeacion y evaluacion institucional.

17. Dinamizar la construccion colectiva de proyectos de la Institucion, de acuerdo con los principios
concertados.

18. Participar en el Consejo Académico de la Institucion y en los demas en los que sea requerida
Su presencia.

19. Organizar las direcciones de grupo, para que sean los ejecutores inmediatos de la
administracién de los estudiantes.

20. Colaborar con el Rector en la planeacion y evaluacion institucional.

Noo

21. Coordinar acciones Académicas y convivenciales con los demas estamentos de la
comunidad educativa.
22. Acompanar a los estudiantes y docentes en la construccién, comprension y asimilacion

del Manual de Convivencia.

23. Garantizar la disciplina durante el desarrollo de la jornada escolar.

24. Llevar los registros y controles necesarios para la administracion disciplinaria del alumnado y
del personal docente.

25. Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos, materiales e
implementos confiados a su manejo.

26. Supervisar y controlar diariamente la asistencia y puntualidad de los estudiantes y educadores,
archivando las excusas y permisos autorizados.

27. Rendir informacién peridédica al Rector sobre la disciplina en el plantel, presentando propuestas
y sugerencias pertinentes.

28. Establecer estrategias para favorecer el orden, el excelente comportamiento y la adecuada
utilizacion de la cafeteria y las zonas aledanas a la Institucion.

29. En ausencia del Rector, coordinar las acciones institucionales.
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30.
31.
32.
33.
34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

Coordinar la adecuada ejecucion de las decisiones de los Consejos Directivo y Académico.
Coordinar el Comité de Convivencia Escolar.

Controlar el adecuado uso del uniforme de los estudiantes.

Disefar y coordinar estrategias que garanticen el aseo, mantenimiento y orden de los distintos
ambientes escolares.

Programar y atender citas solicitadas por los padres de familia, para tratar asuntos relacionados
con la educacion de sus hijos.

Convocar a los padres de familia y a los estudiantes con casos de insuficiencia o deficiencia en
comportamiento, al término de cada periodo, a fin de analizar y presentar propuestas vy
sugerencias pertinentes para el mejoramiento disciplinario.

Atender oportunamente los casos de bullying o matoneo, hacer seguimiento con el padre de
familia, el comité de convivencia y orientacion.

Avisar oportunamente la ausencia de algun docente a los compafieros de convivencia.
Incorporar en los procesos de planeacion institucional el desarrollo de los componentes de
prevencién y de promocion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.
Reportar ante el rector y comité de convivencia aquellos casos de matoneo, violencia escolar
y vulneracion de derechos sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del
establecimiento educativo, acorde con la normatividad vigente y los protocolos definidos en la
Ruta de Atencién Integral y hacer seguimiento a dichos casos.

Socializar los protocolos para la atencion  de las situaciones de afectacion convivencial Tipo
[, [y Il

Activar los protocolos establecidos para la atencién de las situaciones de afectacion
convivencial.

Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores.

Funciones de los docentes.

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Participar en la elaboracion del planeamiento y programacién de actividades del area respectiva.
Programar y organizar las actividades de ensefianza-aprendizaje de las asignaturas a su cargo,
de acuerdo con los criterios establecidos en la programacion a nivel del area.

Dirigir y orientar las actividades de los estudiantes para lograr el desarrollo de su personalidad
y darles tratamiento y ejemplo formativo.

Participar en la realizacion de las actividades complementarias.

Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades del proceso de ensefnanza- aprendizaje.
Aplicar oportunamente en coordinacién con el jefe de Area o el Coordinador Académico, las
estrategias metodoldgicas a que dé lugar el andlisis de resultados de la evaluacion.

Presentar al Jefe de Area o al coordinador Académico informe del rendimiento de los
estudiantes a su cargo, al término de cada uno de los periodos de evaluacion, certificando las
calificaciones con su firma.

Participar en la administracion de estudiantes conforme lo determine el reglamento de la
Institucién y presentar los casos especiales a los Coordinadores, al director de Grupo y/o a la
Orientacion para su tratamiento.

Presentar periédicamente informe al jefe de Departamento o en su defecto al Coordinador
Académico, sobre el desarrollo de las actividades propias de su cargo.

Ejercer la direccidon de grupo cuando le sea asignada.

Participar en los comités en que sea requerido.

Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas vigentes.
Cumplir los turnos de disciplina que se le asignen

Asistir a las reuniones convocadas por las directivas del plantel.

Atender a los padres de familia, de acuerdo con el horario establecido en el plantel.
Responder por el uso adecuado y seguridad de los equipos y materiales confiados a su manejo.
Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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Ademas, la Ley 1620 en el Sistema Nacional de convivencia escolar y formacion para los derechos
humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la violencia escolar, aparte
de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, asigna a los Docentes las siguientes
responsabilidades:

18.

19.

20.

21.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar y
vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11 y 12 de la Ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia y con los protocolos definidos en la Ruta de
Atencioén Integral para la Convivencia Escolar. Si la situacién de intimidacién de la que tienen
conocimiento se hace a través de medios electronicos igualmente debera reportar al comité de
convivencia para activar el protocolo respectivo.

Transformar las practicas pedagogicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacion, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a la
vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

Contribuir a la construccion y aplicacion del manual de convivencia.

PARAGRAFO: El profesor encargado de la Direccién de Grupo tendra ademas los siguientes deberes
u obligaciones:

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

Informar objetivamente cuando sea requerido por el colegio la estadistica de su curso en
relacién con asistencia de estudiantes entre otros.

Realizar seguimiento permanente a la asistencia de estudiantes y reportar a coordinacién las
novedades al respecto.

Participar en el planeamiento y programacién de la administracion de estudiantes, teniendo en
cuenta sus condiciones socioecondémicas y caracteristicas personales.

Ejecutar el programa de induccion de los estudiantes del grupo confiados a su direccion.
Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los estudiantes.
Orientar a los estudiantes en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico, en coordinacion con los servicios de bienestar.

Promover el analisis de las situaciones conflictivas de los estudiantes y lograr en coordinacion
con otros estamentos, las soluciones mas adecuadas.

Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o acudientes, para
coordinar la accion educativa.

Diligenciar las fichas de registro, control y seguimiento de los estudiantes del grupo a su cargo,
en coordinacion con los servicios de bienestar.

Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo.

Rendir periodicamente informe de las actividades y programas realizados a los coordinadores
del plantel.

Realizacién directa de los procesos sistematicos de ensefnanza — aprendizaje, lo cual incluye el
diagnostico, la planeacién, la planificacién, la ejecucion y a la evaluacién de los mismos
procesos y sus resultados.

A la hora de la salida hacer entrega a los padres de familia y/o persona delegada de la totalidad
de los estudiantes de su curso, en el caso de los docentes de preescolar y primaria.

Realizar la atencion a la comunidad, en especial a los padres de familia, las actividades de
actualizaciéon y perfeccionamiento pedagédgico, las actividades de planeacion y evaluacién
institucional, otras actividades formativas, culturales y deportivas contempladas en el PEI
y las actividades de direccion, planeacion, coordinacion, evaluacion, administracion y
programacion relacionadas con el proceso educativo.
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36. Administrar el proceso educativo, preparar las tareas académicas, investigacion de asuntos

pedagdgicos, evaluacion, calificacion, planeacion, disciplina y formacion de los estudiantes,
reuniones de profesores, direccién de grupo, actividades formativas, culturales y deportivas,
servicio de orientacion estudiantil y actividades vinculadas con organismos o instituciones del
sector que incidan directa o indirectamente en la educacion.

Funciones Docente jefe de area
El jefe de area depende del Coordinador Académico. Es responsable de lograr eficiencia en el
desarrollo de los procesos curriculares relativos al area. Son funciones del jefe de area:

1.

2.
3

7.
8.
9

10.

Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos a nivel curricular
y de coordinacion académica.

Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

Dirigir, supervisar y asesorar a los profesores en el planteamiento y desarrollo de las actividades
curriculares que ofrece el area, y promover su actualizacion.

Ejecutar las acciones en coordinacién con los demas jefes de area.

Evaluar la ejecucion de los programas.

Rendir informe periédico al Coordinador Académico sobre el desarrollo de los programas del
area.

Cumplir con la asignacién académica, de  conformidad con las normas vigentes.

Participar en los comités en que sea requerido.

Responder por la adecuada utilizacion y seguridad de los muebles, equipos y materiales
confiados a su manejo.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Funciones Enlace jornada completa

La subsecretaria de calidad y pertinencia establece las acciones de articulacion que debe realizar un
docente enlace en aras de asegurar las condiciones para la atencion de los estudiantes en los centros
de interés del proyecto de jornada completa, fijando las siguientes funciones:

1.

10.

Apoyar a las Instituciones Educativas del Distrito, en el disefio, ejecucion y gestion
administrativa para la implementacién de la Politica "Curriculo para la Excelencia Académica y
la Formacién Integral".

Identificar y consolidar la informacién respecto a las necesidades de las Instituciones Educativas
del Distrito y a los avances de la Politica "Curriculo para la Excelencia Académica y la Formacion
Integral”.

Organizar, controlar y hacer seguimiento a cada una de las actividades desarrolladas por la
Politica "Curriculo para la Excelencia Académica y la Formacién Integral”.

Mantener comunicacion permanente y garantizar retroalimentacion con el nivel central, local e
institucional, en especial con directivos docentes, docentes, estudiantes y padres de familia.
Gestionar, ante la Secretaria de Educacion Distrital (Gerencia Jornada Completa), a través del
coordinador local, la disponibilidad y adecuacion de los recursos fisicos, tecnolégicos y talento
humano necesario para la éptima ejecucién de la Politica

Apoyar la coordinacién con las entidades involucradas en la Politica "Curriculo para la
Excelencia Académica y la Formacion Integral”.

Identificar oportunidades de mejora en la ejecucion de la Politica "Curriculo para la Excelencia
Académica y la Formacion Integral" a corto, mediano y largo plazo.

Apoyar las diferentes acciones de comunicacion, movilizacién social, fomento y la participacion
del publico de interés de la Politica "Curriculo para la Excelencia Académica y la Formacién
Integral".

Apoyar la recopilacion de la informacién que se requiera para el disefio o ajuste de los
lineamientos metodoldgicos y técnicos requeridos por la Politica "Curriculo para la Excelencia
Académica y la Formacién Integral”.

Apoyar los procesos de gestion académica y con la comunidad para Politica "Curriculo para la
Excelencia Académica y la Formacion Integral”.
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11

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

. Promover la articulacién curricular en el marco de los lineamientos de la Politica "Curriculo para

la Excelencia Académica y la Formacién Integral" — jornada completa en el Proyecto Educativo
Institucional.

Apoyar procesos de seguimiento y evaluacion derivados de la Politica "Curriculo para la
Excelencia Académica y la Formacion Integral”

Coordinar todas las actividades con las Direcciones Locales de Educacion.

Presentar los correspondientes informes solicitados por la Gerencia Jornada Completa que den
cuenta del avance y estado del programa en el marco de la Politica "Curriculo para la Excelencia
Académica y la Formacion Integral”.

Desarrollar todas las actividades en el marco de los lineamientos previstos por la Gerencia de
jornada completa-SED y la Subsecretaria de Calidad y Pertinencia.

Apoyar los procesos de coordinacién de los suministros alimenticios regulares y de proyectos
estratégicos en las cuatro sedes

Gestionar las solicitudes de activacion o suspension de los suministros.

Gestionar los servicios de transporte.

Coordinar con movilidad-SED y la empresa delegada para transportar a los estudiantes a los
diferentes escenarios, con el fin de desarrollar los centros de interés.

Coordinar los acompafamientos de los estudiantes a los centros de interés desarrollados dentro
y fuera de la Institucion.

Y otras funciones que asigne la rectoria de acuerdo a la necesidad y naturaleza del cargo

Funciones Enlace media fortalecida

1.
2.
3.

9.

Gestionar los recursos necesarios para el buen desempeno de las clases de media fortalecida.
Armonizar la malla curricular con el PEI del colegio.

Asistir a las reuniones programadas por la SED o por la IES y socializar al resto del equipo de
trabajo la informacién dada.

Diligenciar documentos y formatos que sean requeridos por la SED o por la IES.

Trabajar en las modificaciones necesarias en los documentos institucionales para formalizar la
Media Fortalecida en la institucion.

Ser puente de comunicacion entre la IES y la institucion para lo que se requiera en el proyecto
de Media Fortalecida.

Hacer acompafamiento a los profesores encargados de las clases de Media Fortalecida para
tratar asuntos disciplinarios o académicos que se presenten.

Trabajar junto con otros estamentos de la institucion en asuntos que atafen al proyecto de
Media Fortalecida como el seguimiento a egresados y talleres de emprendimiento y orientacién
vocacional.

Y otras funciones que asigne la rectoria de acuerdo con la necesidad y naturaleza del cargo

Funciones Docente acompanante

El equipo directivo del Colegio La Toscana Lisboa IED, considera pertinente el acompanamiento a los
estudiantes en el desarrollo de las actividades complementarias en el marco del “curriculo para la
excelencia académica y formacion integral” por un docente que cumplira las siguientes funciones:

1.
2.

Asistir al colegio o sede correspondiente los dias y horarios asignados.

Verificar la asistencia de los estudiantes y presentacion personal establecida en el manual de
convivencia antes de salir al Centro de interés y regresando al colegio, reportar inconsistencias
en la permanencia de los estudiantes en los centros de interés.

Registrar en el formulario correspondiente, la asistencia e inasistencia de los estudiantes a su
cargo.

Si los desplazamientos a los centros de interés se realizan en buses, verificar placa y mévil de
los vehiculos, de igual manera notificar al docente enlace cualquier anomalia o contratiempo.
Reportar al formador y/o artista, la cantidad de estudiantes que inician el taller y verificar la
misma cantidad al finalizar. reportar cualquier novedad.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar de manera permanente el acompafamiento pedagégico a los estudiantes desde el
punto de encuentro hasta el escenario del centro de interés, durante su permanencia en el
centro de interés, de regreso al colegio y entrega del grupo a la persona asignada

Si durante el desplazamiento o estadia en los Centros de Interés, observa situaciones
convivenciales desfavorables al proceso pedagogico situaciones fuera de lo habitual, debe
realizar el respectivo llamado de atencién y registro en el observador con la descripcion de la
situacion, con el fin de garantizar el debido proceso e informar al Docente Enlace para tomar
las medidas correctivas.

Al momento de regresar a la institucion estara pendiente de que los estudiantes ingresen al
colegio en completo orden y consuman el suministro alimenticio o refrigerio, cuando se dé el
caso. También seran los responsables de entregar los estudiantes a los respectivos acudientes.
En caso de accidente o malestar de los estudiantes, sera el encargado de notificar al docente
enlace la situacion y de ser necesario llevara al estudiante de regreso al colegio o al centro
meédico segun gravedad. El docente enlace notifica a padres de familia de la situacion y
entregara el reporte a orientacion para que desde alli se suba la alerta de accidentalidad a la
plataforma.

Diligenciar el formato de accidentalidad con la mayor precision de todas las acciones realizadas
durante la atencion y entregarlo a la docente enlace.

Utilizar los espacios de desplazamiento para motivar a los estudiantes sobre la importancia del
deporte, las artes, ciencia y tecnologia, la buena comunicacion y convivencia y otros aspectos
que considere pertinentes de acuerdo con el PELI.

Verificar las condiciones fisicas de los espacios donde se desarrollan los centros de interés e
informar a los docentes enlaces cualquier novedad.

Presentar informe en el formato virtual establecido sobre la evaluacion de los centros de interés,
registrando los moviles en los que fueron transportados los estudiantes (si los hubiere), las
observaciones convivenciales y demas situaciones que pudiesen afectar o favorecer las
actividades del dia.

En caso de no poder asistir al cumplimiento de la jornada, debera informar a la docente enlace
con la debida antelacién (antes de las 8:00 pm del dia anterior).

Y otras funciones que asigne la rectoria de acuerdo con la necesidad y naturaleza del cargo.

Auxiliar administrativo con funciones financieras (pagador)

Es el responsable de garantizar la correcta ejecucién de ingresos y gastos. De acuerdo con las
funciones senaladas en el MANUAL DE FUNCIONES expedido por la SED a través de la Resolucion
2190 de 2007 y atendiendo el Articulo segundo (2°) de la misma, el Auxiliar Administrativo que apoye
la gestion financiera debera realizar las siguientes actividades:

En presupuesto:

1.
2.
3.

o o

Elaborar el Flujo de Caja.

Registrar los compromisos con cargo al presupuesto del colegio.

Asistir al ordenador del gasto en la preparacion y presentacion ante el Consejo Directivo del
presupuesto anual del colegio.

Apoyar al almacenista en la elaboracién del Plan de Compras para visto bueno del Rector -
Ordenador del gasto.

Registrar y controlar el libro presupuestal.

Elaborar y certificarlas las disponibilidades, los registros presupuestales, constituir las reservas
presupuestales y las cuentas por pagar.

Preparar los traslados presupuestales.

Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan al FSE

Elaborar y presentar al ordenador del gasto de y organismos de control los informes financieros.

. Evaluar y hacer seguimiento al Flujo de caja y al presupuesto.
. Evaluar y presentar periédicamente informes de andlisis sobre gestién financiera adelantada en

el colegio.
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En pagaduria:

12.
13.

14.
15.

16.

17.

Manejar los libros de tesoreria.

Liquidar y cancelar las obligaciones contraidas por el colegio, haciendo los descuentos por
impuestos respectivos.

Pagar oportunamente los impuestos recaudados.

Apoyar al ordenador del gasto en coordinacion con las entidades bancarias para el manejo de
los recursos depositados en la cuenta bancaria del FSE.

Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o manejo rentable
de los recursos financieros del FSE.

Preparar los Informes de Ejecucion presupuestal de Ingresos y Egresos para la Secretaria de
Educacion Distrital, SED y subirlos a la pagina web.

Contratacion:

18.

19.
20.
21.

Elaborar contratos de servicios y suministros de acuerdo con el Estatuto General de
Contratacion de la Administracion Publica.

Incorporar los términos de referencia a la pagina web de la Alcaldia.

Solicitar documentacion pertinente a la contratacion.

Solicitar pélizas cuando el contrato lo amerite.

Administrativo con funciones en biblioteca

1.

2.

9.

10.
11
12.

13.
14.
15.

16.

Coordinar y realizar actividades de la organizacion de la informacion y prestacion de los
servicios de la biblioteca.

Integrar la biblioteca escolar al sistema curricular del Colegio, de tal manera que sea apoyo
efectivo, tanto para docentes como para estudiantes.

Mantener comunicaciéon con las directivas, profesores, estudiantes y demas usuarios de la
biblioteca para satisfacer sus necesidades de informacion.

Analizar, organizar y divulgar informacion para apoyar los servicios que ofrece la biblioteca, de
manera visible, en las carteleras institucionales.

Evaluar, recomendar y proponer la creacion de colecciones y servicios, de acuerdo con las
tendencias en el campo de la informacién, las necesidades de los usuarios y los desarrollos
tecnolégicos.

Promover y suministrar los servicios de referencia, busqueda, orientacién y ayuda, a los
usuarios para la localizacion y uso de los recursos de las bibliotecas.

Capacitar a los usuarios en el uso de los recursos y servicios de informacién, y preparar guias,
boletines y materiales de apoyo requeridos para tal efecto.

Establecer y mantener contacto con otras unidades de informacion del nivel institucional y local,
para el desarrollo de programas cooperativos.

Mantenimiento y actualizacion de la base de datos, referida a la biblioteca escolar, publicandolas
a través de la pagina web del colegio.

Propiciar un ambiente cultural adecuado al interior del sitio de trabajo.

. Promocionar la lectura como medio de entretenimiento y de ocio.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacién y la actualizacion del
servicio respectivo.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Atender al publico en el horario establecido.

Responder por el uso adecuado, seguridad del equipo y los materiales que sean confiados a su
manejo.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Rector de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

Administrativo con funciones en secretaria académica

1.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.
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9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

Programar y organizar las actividades propias de su cargo.

Orientar a la comunidad educativa y suministrar informacion, documentos o elementos que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula y renovacion de esta.
Colaborar en la organizacion y ejecucion del proceso de matricula y renovacion.

Mantener actualizadas las listas de estudiantes.

Mantener ordenada y actualizada la documentacion de los estudiantes, del personal docente y
administrativo.

Imprimir, corregir, entregar y archivar las actas de valoraciones y recuperaciones de los
estudiantes.

Elaborar certificados de notas y constancias de estudios.

Llevar los registros del servicio de los funcionarios de la Institucion.

Colaborar con el Rector en la elaboracion de informes estadisticos.

Gestionar ante la Secretaria de Educacion, el registro de los libros reglamentarios y certificados
de estudios.

Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que sean solicitadas.
Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector del Plantel.

Velar por la adecuada presentacién de la oficina y por la organizacién y la actualizacion del
servicio respectivo.

Atender al publico en el horario establecido.

Responder por el uso adecuado, seguridad del equipo y los materiales que sean confiados a su
manejo.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Rector de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

Administrativo con funciones en almacén

Es el responsable del manejo de bienes devolutivos y de consumo.

De acuerdo con las funciones senaladas en el MANUAL DE FUNCIONES expedido por la SED a través
de la Resolucién 2190 de 2007 y atendiendo el Articulo segundo (2°) de la misma, el Auxiliar
Administrativo que apoye el area de almacén debera realizar las siguientes actividades:

WoNoGORrwWN =

13.

14.

15.

16.
17.

Atender las necesidades de las dependencias.

Recibir y dar ingreso de bienes al almacén y al kardex.

Elaborar con el apoyo del Auxiliar Administrativo con funciones financieras el plan de compras.
Colocar en estanteria los bienes.

Tomar la firma de autorizacion al ordenador del gasto en actas de decisiones tomadas.
Despachar los bienes devolutivos y de consumo.

Descargar del kardex los elementos despachados.

Tomar el inventario fisico para control de existencias.

Velar por la seguridad de los elementos en bodega.

. Llevar inventario por dependencias identificando a los responsables.
. Realizar traslados de bienes entre dependencias segun la necesidad.
. Colocar placa de inventario a los bienes muebles y equipos del FSE y exigir a la S.E.D. placas

para identificar los bienes de su propiedad.

Preparar y dar de baja los bienes servibles e inservibles mediante inventario y acta firmada por
el ordenador del gasto.

Mantener actualizado y comunicar el inventario de bienes pertenecientes a la SED vy llevar por
separado el inventario de bienes del colegio.

Consultar los precios de referencia en el sistema de Informacién para la Contratacion Estatal
(SICE).

Elaborar balance mensual de entradas y salidas y comparar con la contabilidad.

Realizar analisis comparativo con contabilidad.
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18. Elaborar y presentar informes mensuales, semestrales y anuales o cuando le sean requeridos,
siendo de gran importancia al cierre de la vigencia fiscal.

19. Desempefiar las demas funciones relacionadas con el cargo, que le asigne el jefe inmediato.

20. Velar por la adecuada presentacion de la oficina y por la organizacion y la actualizacion del
servicio respectivo.

21. Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

22. Atender al publico en el horario establecido.

23. Responder por el uso adecuado, seguridad del equipo y los materiales que sean confiados a su
manejo.

4.6 Sistema de informaciéon y comunicacion
Los procedimientos para relacionarse con otras organizaciones sociales, tales como los medios de
comunicacion masiva, las agremiaciones, los sindicatos y las instituciones comunitarias.

El colegio comunicara cualquier novedad académica a través de circulares que estaran numeradas.
Los padres de familia pueden comunicarse al niumero fijo o celular del colegio.

SEDE A: 3002073543 - 6904984
SEDE B: 3057889143 — 6974995
SEDE C: 3057914705 - 6974272
SEDE D: Por confirmar

Las circulares y comunicaciones seran socializadas a través de la pagina institucional
https://www.redacademica.edu.co/colegios/colegio-la-toscana-lisboa-ied

El colegio continuara con la comunicacién a través de los grupos de WhatsApp solo para mensajes
institucionales del colegio hacia el padre de familia.

Es importante mantener comunicacion con el colegio en forma respetuosa y oportuna, para lo cual los
invito a utilizar medios digitales (correo electronico institucional), o a través de representantes de padres
de curso y delegados al Consejo Directivo.

Ante eventos sindicales, cada docente participante en estas actividades es responsable de informar al
padre de familia sobre la Jornada Académica de su hijo, lo cual se verificara con la firma de enterado
del padre en el respectivo comunicado.

Recordar que el colegio esta atento a escuchar y dar solucién a peticiones, quejas y reclamos; les
recomiendo seguir el conducto regular, docente, coordinador y rectoria.

El colegio tiene habilitado un formulario establecido para tal fin : PQRS
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=LJ7IUckKJECA8TgGSmILFfzDWVDDxANBnNg
kKVOKNIH9BUMEZYNFRVSFIQTzFGM|VJTEtSRTENTUFUWC4u

El padre de familia es responsable de mantener al dia la informacion de numeros telefénicos y direccion
de residencia, para que el colegio pueda comunicar cualquier novedad relacionada con su hijo.
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5. GESTION DE COMUNIDAD

5.1 ;Qué es la comunidad educativa?

Segun lo dispuesto en el Articulo 6 de la Ley 115 de 1994, Decreto 1075 de 2915 articulo 2.3.3.1.5.1 la
comunidad educativa esta constituida por las personas que tienen responsabilidades directas en el
diseno, organizacion, desarrollo y evaluaciéon del Proyecto Educativo Institucional que se ejecuta en el
Colegio La Toscana — Lisboa, Institucion Educativa Distrital.

COMPONENTES.
La Comunidad Educativa, segun el “Articulo 18 del Decreto 1860 de 1994, Decreto 1075 de 2915
articulo 2.3.3.1.5.1 se compone de los siguientes estamentos:

1. Los estudiantes que se han matriculado.

2. Los padres y madres, acudientes o en su defecto, los responsables de la educacién de los alumnos
matriculados.

3. Los docentes vinculados que laboren en la institucion.

4. Los directivos docentes y administradores escolares que cumplen funciones directas en la prestacion
del servicio educativo.

5. Los egresados estan organizados para participar.

5.2 Definicion de actores educativos.

DIRECTIVOS DOCENTES

Segun el Articulo 6 del decreto 1278 de 2002. Directivos docentes: Quienes desempenan las
actividades de direccion, planeacion, coordinacion, administracion, orientacion y programacion en las
instituciones educativas se denominan directivos docentes, y son responsables del funcionamiento de
la organizacién escolar.

Los cargos de directivos docentes estatales seran: director rural de preescolar y basica primaria; rector
de institucién educativa en educacién preescolar y basica completa y/o educacion media; y coordinador.

EL RECTOR tiene la responsabilidad de dirigir técnica, pedagdgica y administrativamente la labor de
un establecimiento educativo. Es una funciéon de caracter profesional que, sobre la base de una
formacion y experiencia especifica, se ocupa de la planeacion, direccion, orientacidon, programacion,
administracion y supervision de la educacion dentro de la institucién, de sus relaciones con el entorno
y los padres de familia, y que conlleva responsabilidad directa sobre el personal docente, directivo
docente, administrativo y estudiantes.

EL COORDINADOR auxilia y colabora con el rector en las labores propias de su cargo y en las
funciones de disciplina de los estudiantes o en funciones académicas o curriculares no lectivas.

DOCENTES segun el Articulo 5 del decreto 1278 de 2002 docentes son las personas que desarrollan
labores académicas directa y personalmente con los estudiantes de los establecimientos educativos en
Su proceso ensefianza aprendizaje.

Estos también son responsables de las actividades curriculares no lectivas complementarias de la
funcion docente de aula, entendidas como administracion del proceso educativo, preparacién de su
tarea académica, investigacién de asuntos pedagodgicos, evaluacion, calificacion, planeacion, disciplina
y formacion de los estudiantes, reuniones de profesores, direccion de grupo, actividades formativas,
culturales y deportivas, atencion a los padres de familia y acudientes, servicio de orientacién estudiantil
y actividades vinculadas con organismos o instituciones del sector que incidan directa o indirectamente
en la educacion.
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5.3 Gobierno escolar

El Gobierno Escolar comprende las diferentes instancias y formas de participacion de la comunidad
educativa dentro de la institucion y esta conformado por los siguientes 6rganos (como lo determina el
Articulo 142 de La Ley 115 de 1994 y el Decreto 1860, en sus Articulos 19, 20, 21, 22, 24, 30, 31):

1.

2.

3.

Consejo Directivo. Es la maxima instancia directiva de participacion de la comunidad

educativa, y de la Orientacion Académica y Administrativa de la Institucién.

El Consejo Académico. Es la instancia superior para la participacion en la orientacién
pedagogica del establecimiento.

El Rector. Es el representante legal del establecimiento ante las autoridades educativas, y es

ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

Consejo directivo
Instancia directiva, de participacion de la comunidad educativa y de orientacion académica y
administrativa del establecimiento educativo, esta conformado por:

1.

2.

3.

4.

5.
6.

El Rector, quien lo presidira y convocara ordinariamente una vez por mes y extraordinariamente
cuando lo considere conveniente.

Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en una
asamblea de docentes (uno de bachillerato y uno de primaria) la institucion por estar dividida en
tres sedes, se elige un tercer docente en representacion de alguna de las sede de primaria, este
ultimo solo tendra voz dentro de la participaciéon de consejo directivo.

Dos representantes de los padres de familia elegidos por los representantes al consejo de
padres de Familia.

Un representante de los estudiantes elegido por el Consejo de estudiantes, entre los alumnos
que se encuentren cursando el ultimo grado de educacién ofrecido por la Institucion.

Un representante de los exalumnos elegido por el Consejo Directivo,

Un representante de los sectores productivos organizados en el ambito local.

Las funciones del Consejo Directivo de los establecimientos educativos seran las siguientes (Decreto
1075 de 2015, articulo 2.3.3.1.5.6.) :

1.

10.

Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccion administrativa, en el
caso de los establecimientos privados;

Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y administrativos
con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado los procedimientos
previstos en el reglamento o manual de convivencia;

Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos alumnos;
Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando alguno
de sus miembros se sienta lesionado;

Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por el
Rector.

Participar en la planeacion y evaluacién del proyecto educativo institucional, del curriculo y del
plan de estudios y someterlos a la consideracion de la secretaria de educacion respectiva o del
organismo que haga sus veces, para que verifiquen el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la ley y los reglamentos;

Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

Establecer estimulos y sanciones para el buen desempefio académico y social del alumno que
han de incorporarse al reglamento o manual de convivencia. En ningun caso pueden ser
contrarios a la dignidad del estudiante;

Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de la
institucion.
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12.

13.
14.

15.
16.

17.

. Recomendar criterios de participaciéon de la institucion en actividades comunitarias, culturales,

deportivas y recreativas;

Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de
actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad

educativa;

Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones

educativas y la conformacion de organizaciones juveniles;
Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;
Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Capitulo.

Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacién de

los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y
Darse su propio reglamento.

Consejo académico
Instancia superior para participar en la orientacion pedagdégica del establecimiento educativo.
Esta integrado por:

Rector, quien lo preside

los directivos docentes

un docente por cada area definida en el plan de estudios
un docente lider de ciclo 1 y 2 por cada sede y jornada
un docente enlace representante de la Jornada completa
un docente lider de Media Fortalecida

un docente de apoyo escolar

un docente orientador

Funciones del consejo académico

1.

2.

3.

10.

Contribuir con el Rector o Director en el analisis, difusién y uso de los resultados de las
evaluaciones perioddicas de competencias, y las pruebas de Estado.

Exigir que el establecimiento, con todos sus estudiantes, participe en las pruebas realizadas
por el Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior (Icfes).

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los estudiantes en las
distintas areas, incluida.

Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

Promover actividades de formacion de los padres de familia, encaminadas a desarrollar
estrategias de acompanamiento a los estudiantes para: facilitar el afianzamiento de los
aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio extraescolares, mejorar la
autoestima y el ambiente de convivencia y, especialmente, aquellas destinadas a promover
los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracién, solidaridad y concertacion entre
todos los estamentos de la comunidad educativa

Presentar propuestas de mejoramiento del Manual de Convivencia, en el marco de la
Constitucién y la Ley.

Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental de los
educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de problemas de
integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participara en la Comision de Evaluaciéon y Promocion de
acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

Presentar las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo Institucional, que surjan de
los padres de familia, de conformidad con lo previsto en los Articulos 14, 15y 16 del Decreto
1860 de 1994.



11. Elegir los dos representantes de los padres de familia en el Consejo Directivo del
establecimiento educativo.

PARAGRAFO 1. El Rector o Director del establecimiento educativo proporcionara toda la
informacion necesaria para que el Consejo de Padres pueda cumplir sus funciones.

PARAGRAFO 2. El Consejo de Padres de cada establecimiento educativo ejercera estas funciones,
en directa coordinaciéon con los rectores o directores, y requerird de expresa autorizacion cuando
asuma responsabilidades que comprometan al establecimiento educativo ante otras instancias o
autoridades.

Asociacién de padres de familia

De acuerdo al decreto 1286 de 12 de abril de 2005, |la asociacion de padres de familia es una entidad
juridica de derecho privado, sin animo de lucro, que se constituye por la decision libre y voluntaria de
los padres de familia de los estudiantes matriculados en un establecimiento educativo.

Solo existira una asociacién de padres de familia por establecimiento educativo y el procedimiento para
su constitucion esta previsto en el articulo 40 del Decreto 2150 de 1995 y solo tendra vigencia legal
cuando haya adoptado sus propios estatutos y se haya inscrito ante la Camara de Comercio. Su
patrimonio y gestion deben estar claramente separados de los del establecimiento educativo.

Ya que la IED no cuenta con la figura anterior, cuenta con el consejo de padres de familia.

Consejo de padres de familia.

El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia del
establecimiento educativo, destinado a asegurar su continua participacion en el proceso educativo y a
elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por un minimo de uno (1) y un maximo
tres (3) padres de familia, por cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de
conformidad con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Durante el transcurso del primer mes del afo escolar, contado desde la fecha de inicio de las
actividades académicas, el Rector o Director del establecimiento educativo convocara a los padres de
familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de Padres de Familia. La eleccion de los
representantes de los padres para el correspondiente afio lectivo se efectuara en reunién por grados,
por mayoria, con la presencia de, al menos, el 50% de los padres o de los padres presentes, después
de transcurrida la primera hora de iniciada la reunién.

La conformacion del Consejo de Padres es obligatoria y asi debera registrarse en el Manual de
Convivencia. (Decreto 1286 de 2005, articulo 5y Decreto 1075 de 2015, articulo 2.3.4.5).

Consejo de estudiantes
En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano colegiado
que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los educandos.
Estara integrado por:
e Un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento de grado 3 a grado 11.
e Un personero por cada sede y jornada
e El contralor estudiantil
e El cabildante estudiantil
e El Personero estudiantil

Funciones del consejo de estudiantes
Corresponde al Consejo de Estudiantes:
A. Darse su propia organizacion interna;
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B.

C.

D.

Elegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del establecimiento y
asesorar lo en el cumplimiento de su representacion;

Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre el desarrollo
de la vida estudiantil, y

Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el manual
de convivencia. (Decreto 1860 de 1994, Articulo 29 y decreto 1075 de 2015 articulo
2.3.3.1.5.12.).

5.4 Otros 6rganos colegiados de participacion.

Comité de Convivencia
Comité Escolar de Convivencia: Conformacién del Comité de Convivencia (articulo 12 ley 1620). El
comité escolar de convivencia estara conformado por:

El rector es quien preside el comité.

El personero estudiantil.

El orientador escolar. El coordinador.

El presidente del consejo de padres de familia.

El presidente del consejo de estudiantes.

Un (1) docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité podra invitar con voz, pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion.

Funciones del comité escolar de convivencia.

1.

Son funciones del comité, de acuerdo con el Articulo 12 de la Ley 1620 del 15 de marzo de
2013: 1. Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
docentes y estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.
Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la  convivencia, Ila
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos y
la prevencion y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad educativa.
Promover la vinculacion de los establecimientos  educativos a estrategias, programas vy
actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en la region y
que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.
Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucion de situaciones conflictivas que afecten
la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa
ode oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los
miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado por el padre, madre de
familia, acudiente o un companiero del establecimiento educativo.
Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas
de alto riesgo de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en el manual de
convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las caracteristicas de la
comision de una conducta punible, razéon por la cual deben ser atendidos por otras
instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y de la Ruta.
Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.
Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar y Formacién para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y Mitigacion de la Violencia Escolar, de los casos
o situaciones que haya conocido el comité.
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8. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagodgica que permitan la flexibilizacién del
modelo pedagogico y la articulacion de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccién de la ciudadania.

PARAGRAFO: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo correspondiente
a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la eleccion y
permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia escolar.

PARAGRAFO: El comité escolar de convivencia debera garantizar el derecho a la intimidad y a la
confidencialidad de los datos personales que sean tratados en el marco de las actuaciones que éste
adelante, conforme a lo dispuesto en la Constitucion Politica, los tratados internacionales, en la Ley
1098 de 2006, en la Ley estatutaria 1581 de 2012, en el Decreto 1377 de 2013 y demas normas
aplicables a la materia.

Personero de los estudiantes

En todos los establecimientos educativos, el Personero de los estudiantes sera un alumno que curse
el ultimo grado que ofrezca la institucion. Estara encargado de promover el ejercicio de los deberes y
derechos de los estudiantes, consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el
Manual de Convivencia.

Su eleccidén debera realizarse durante los primeros treinta (30) dias del periodo lectivo correspondiente,
previa inscripciéon de los estudiantes que cumplen el ultimo grado. Para tal efecto, el Rector debera
convocar a todos los estudiantes matriculados, con el fin de elegirlo por el sistema de mayoria simple
y mediante voto secreto.

El ejercicio del cargo de Personero de los estudiantes es incompatible con el de Representante de los
Estudiantes al Consejo Directivo. Para ser elegido, debe ser un buen estudiante, con buena
responsabilidad.

Cabildante estudiantil

El cabildante estudiantil sera un (a) joven interlocutor (a) a nivel Distrital con el Concejo de Bogota y a
nivel Local con las Juntas Administradoras, Alcaldias y las Direcciones Locales para la vigilancia y
control social en busca de la transparencia y efectividad de la Gestion Publica de todos los sectores del
Distrito

Comité de alimentacién escolar

En las instituciones educativas con matricula oficial funcionara un comité, definido como un espacio de
coordinacién, seguimiento y concertacién de acciones para el mejoramiento continuo del programa.
Tendra a su cargo el seguimiento de los aspectos operativos, logisticos, y las acciones para el fomento
de habitos de vida saludable y demas que se consideren necesarios, de conformidad con las directrices
que para tal efecto defina la Direccion de Bienestar Estudiantil.

El Comité de Alimentacion Escolar en las instituciones educativas estara conformado por:

1. Rector (a) de la institucién educativa o su delegado.

2. Docente o administrativo encargados de recibir y entregar los suministros a los estudiantes (uno
por cada sede y jornada de la IED)

3. Padres o madres de familia. (uno por cada sede y jornada de la IED)

4. Personero estudiantil o su suplente.

5. Dos nifas o nifios titulares de derecho del Programa. (asisten los personeros de las sedes de
primaria)
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El Comité podra citar a sus reuniones al Operador del Programa, quien debera asistir a dicha citacion
la cual debe realizarse a través de la secretaria de educacion con un tiempo de anticipacion oportuna.
(Resolucion 685 de 2018, articulo 7)

5.5 Las estrategias para articular la institucion educativa con las expresiones culturales
locales y regionales

Desde la institucion se trabaja para la formacién integral de los nifios, nifias y adolescentes de nuestra
localidad, considerando la expresién cultural -artistica y deportiva como un componente relevante de la
estructura social, se plantean las siguientes estrategias que involucran a toda la comunidad educativa..

Foro educativo
Se atienden las orientaciones de la SED y se preparan actividades para ser socializadas con toda la
comunidad educativa.

Festivales
Participacién en el festival artisticos convocados por la SED vy recreativo deportivos convocados por
IDRD

Encuentros culturales
Los grupos organizados por centros de interés o iniciativa de los estudiantes, participan de actividades
culturales dentro y fuera de la institucion.

Intercolegiados deportivos )
Con el apoyo en la formacion de IDRD, los estudiantes participan de intercolegiados, SUPERATE o
encuentros deportivos con los colegios del sector.

Ley 1151994

ARTICULO 143. Consejo directivo de los establecimientos educativos estatales.

En cada establecimiento educativo del Estado existira un Consejo Directivo integrado por:

a) El rector del establecimiento educativo, quien lo convocara y presidirg;

b) Dos representantes de los docentes de la institucion;

c) Dos representantes de los padres de familia;

d) Un representante de los estudiantes que debe estar cursando el ultimo grado de educacién que
ofrezca la institucion;

e) Un representante de los ex alumnos de la institucion

f) Un representante de los sectores productivos del area de influencia del sector productivo.

Escuela de padres

LEY 2025 DE 2020

ARTICULO 6°. Disefio e implementacion de las escuelas para padres y madres de familia y cuidadores.
Las instituciones educativas publicas y privadas en coherencia con el analisis de las condiciones de
viabilidad de su PEI y del Plan de Trabajo para fortalecer la relacion entre las Instituciones Educativas
y las familias, identificaran las oportunidades de articulacion que tiene la iniciativa de escuela de padres
y madres de familia y cuidadores, con el conjunto de proyectos que se trabajan en la institucion, e
incluira la participacion de la comunidad educativa. El Plan de Trabajo institucional que fortalezca la
relacién entre las Instituciones Educativas y los padres y madres y cuidadores, definira los contenidos
de la escuela de padres y madres de familia y cuidadores, como resultado de un trabajo de construccion
conjunta entre familias e institucion educativa, y establecera niveles de avance semestral, y espacios
de verificacion y proyecciones del Plan en relacién con el objetivo de promover el desarrollo de los
estudiantes. Para adelantar la verificacion, la institucion adoptara instrumentos acordes con su
dinamica propia que permitan disponer de evidencias de las acciones y resultados de las escuelas de
padres y madres de familia y cuidadores. El ejercicio de construccion conjunta propondra criterios
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concretos de seguimiento basados en los acuerdos de trabajo pactados con los padres y madres de
familia y cuidadores. Para esto, la institucidon educativa promovera en sus acciones pedagdgicas, el
reconocimiento de las caracteristicas familiares y estimulara el establecimiento de ambientes de
confianza que motiven la participacion y el compromiso de la familia integrando sus fortalezas, saberes,
intereses y capacidades.

PARAGRAFO 1°. El minimo deseable de momentos de encuentro durante el afio escolar es de tres
(3) momentos.

Jornada Completa

Con el objetivo de contribuir al adecuado desarrollo integral, fisico, cognitivo, social y emocional de los
nifios, ninas y jovenes en el marco de los procesos que permitan la incorporacion de otros entornos de
aprendizaje mas alla del Sistema Escolar, se crea la Jornada completa, que mediante acciones
pedagodgicas desarrolladas en las modalidades artisticas, culturales, de educacién ambiental, practica
del deporte, ciencia y tecnologia que fortalecen las competencias basicas para el aprovechamiento y
uso adecuado del tiempo libre (Decreto 1729 de 2008)
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6. MANUAL DE CONVIVENCIA

6.1 Fundamentos legales

Ley 115 de

1994

Congreso de
Colombia

En el articulo 77 indica que los establecimientos educativos se
encuentran facultados para adoptar sus reglamentos internos,
pero al establecer sanciones se debe tener en cuenta el respeto
al debido proceso y derecho a la defensa, y de forma especial el
derecho fundamental a la educacién y demas en la Constitucion
Politica y en el Cédigo de la Infancia y la Adolescencia (Ley 115,
1994)

Ley 906
2004
Caodigo de
procedimiento
penal

de

Congreso de
Colombia

Los Articulos 518 a 521, definen los procesos restaurativos como
aquellos en los que la victima y el imputado participan de forma
activa en la resoluciéon de cuestiones derivadas del delito,
buscando un resultado restaurativo, el cual es definido como un
acuerdo para atender las necesidades y responsabilidades
individuales y colectivas de las partes para lograr la reintegracion
de las victimas y del infractor en la comunidad, con el objetivo de
la reparacién, la restitucion y el servicio a la comunidad (Ley 906,
2004).

Ley 1098 de
2006

Ley de infancia
y

adolescencia

Congreso
Colombia

de

En el Articulo 43 senala que las instituciones de educacion
primaria y secundaria, publicas y privadas, tendran la obligacion
fundamental de garantizar a los nifios, y adolescentes el pleno
respeto a su dignidad, vida, integridad fisica y moral dentro de la
convivencia escolar (...)

Por otro lado, el Articulo 139 establece que, al tratarse de
personas menores de edad, debe aplicarse la justicia restaurativa.
El Articulo 140 menciona que las medidas correctivas deben tener
caracter pedagdgico, especifico y diferenciado, asi como, el
proceso debe garantizar la justicia restaurativa, la verdad y la
reparacion del dafio (Ley 1098, 2006).

Ley 1620 de

2013

Congreso
Colombia

de

Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia Escolar y
Formacion para el Ejercicio de los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencion y Mitigacion de la
Violencia Escolar.

Menciona la necesidad de implementar acciones restaurativas
para la atencion de situaciones tipo IlI, que conlleven a la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los
derechos y la reconciliacién dentro de un clima de relaciones
constructivas en el establecimiento educativo (Ley 1620, 2013).

Ley 1761 de

2015

Congreso
Colombia

de

El Articulo 10 indica que el Ministerio de Educacion Nacional
(MEN) dispondra lo necesario para que las instituciones
educativas de preescolar, basica y media incorporen a la malla
curricular, la perspectiva de género y las reflexiones alrededor de
la misma, centrandose en la proteccion de la mujer como base
fundamental de la sociedad, en el marco del desarrollo de
competencias basicas y ciudadanas, segun el ciclo vital y
educativo de los estudiantes (Ley 1761, 2015)
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Decreto 166 de | Alcaldia Mayor | Desarrolla la Politica Publica Distrital de Mujer y equidad de
2010 de género como “el marco de accién social, politico e institucional
Bogota que, desde el reconocimiento, garantia y restitucion de los
derechos de las mujeres que habitan el territorio, contribuye a
modificar las condiciones evitables de desigualdad, discriminacion
y subordinacién que, en razén al género, persisten aun en los
ambitos social, econdmico, cultural y politico de la Sociedad”
(Decreto 166, 2010).
Decreto 1965 | Presidencia Menciona de manera explicita e implicita la incorporacion de
de 2013 de la practicas restaurativas en la escuela. En el articulo 41, que trata
Republica sobre los protocolos de los establecimientos educativos, su
finalidad, contenido y aplicacion
Decreto 062 de | Alcaldia Desarrolla la Politica Publica para la garantia plena de los
2014 Mayor de derechos de las personas lesbianas, gay, bisexuales,
Bogota transgeneristas e intersexuales- LGBTI — y sobre identidades de

género y orientaciones sexuales en el Distrito Capital (Decreto
062, 2014)

Resolucion 800

Alcaldia Mayor | Se adopta el Plan Educativo de Transversalizacion de la Igualdad

del 2015 de de Género (PETIG) 2014 — 2024 en la Secretaria de Educacién
Bogota Distrital (Resolucion 800, 2015)
Secretaria de
Educacion
Acto legislativo | Congreso El Acuerdo para la terminacion del conflicto y la construccion de
01 de 2017 de Colombia una paz estable y duradera en su articulo 1 crea el Sistema

Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion. Dicho
Sistema esta conformado por la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion (CEV), la
Jurisdiccién Especial para la Paz (JEP) y la Unidad de Busqueda
de Personas dadas por Desaparecidas en el Contexto y en Razén
del Conflicto Armado (UBPD)

y enfatiza en medidas restaurativas y reparadoras, y pretende
alcanzar justicia no solo con sanciones retributivas (Acto
legislativo 01, 2017).

6.2 Conceptos basicos del Manual de convivencia

Legalidad. Se consideran faltas aquellas que estan expresamente definidas en el manual de
convivencia, con los procedimientos preestablecidos y ante la instancia competente respectiva.
Debido Proceso Disciplinario Estas deben estar clasificadas segun la gravedad. Con base en
esa clasificacion, también deben tipificarse las acciones pedagdgicas correctivas que seran
aplicadas.

Presuncion de inocencia. El implicado es inocente hasta cuando no se le haya demostrado su
responsabilidad en la falta cometida o acepte de manera voluntaria la comisién de dicha falta.
Igualdad. El estudiante (y también los demas miembros de la comunidad educativa) no puede
ser discriminado por ningun motivo (etnia, origen, lengua, religion, orientacion sexual, opinién
politica, entre otras). Ante faltas iguales en circunstancias iguales, las acciones pedagogicas
correctivas deben ser iguales.

Derecho a la defensa. Durante todas las etapas del proceso, la persona tiene el derecho a
defenderse y de probar lo que le corresponde en beneficio de sus intereses. En el caso de los
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estudiantes, ellos deben defenderse por medio de sus padres, madres o acudientes, a quienes
se les debe asegurar el derecho de presentar pruebas y controvertir las que se alleguen en su
contra.

Instancia competente. El manual de convivencia debe definir quien adelanta cada una de las
etapas del proceso disciplinario, incluyendo la aplicacion de las medidas correctivas.
Favorabilidad. Ante la aplicacién de varias opciones se seleccionara la que mas beneficie al
estudiante, adicionalmente, la duda siempre debe resolverse a su favor.

Proporcionalidad. Debe existir proporcionalidad entre la gravedad de la falta cometida y la
accién pedagadgica correctiva aplicada.

Impugnacién: Derecho a interponer recursos sobre la decision definitiva.

Non bis in idem: Derecho a no ser sometido a un procedimiento correctivo dos veces por el
mismo hecho o de ser doblemente sancionado por la misma falta.

6.3 Directorio de apoyo

ENTIDAD TELEFONO Cuadrante 70 3017606901

6926815-

DIRECCION LOCAL AMBULANCIA 125
6926840 ATENCION DE 123

ALCALDIA SUBA 3813000/1030 EMERGENCIAS

MESA DE AYUDA REDP 3436660 BOMBEROS 119

HOSPITAL DE SUBA 6621100/11 CRUZ ROJA 132

LIME 4172300/110 DEFENSA CIVIL 144

POLICIA 112 DPAE 4292800

CAl GAITANA 689 53 10 GAS NATURAL 164

6.4 Principios de convivencia

Forman parte del presente Manual de Convivencia los principios del Sistema nacional de convivencia
escolar y formacion para los derechos humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y
mitigacién de la violencia escolar, contenidos en el articulo 5 de la Ley 1620 de 2013.

1.

Participacién: Se garantiza el derecho a la participacion de nifios, nifias y adolescentes, como
de todo integrante de la comunidad educativa, en el desarrollo de las estrategias y
acciones que se adelanten en el marco del Sistema nacional de convivencia escolar.
Corresponsabilidad: La familia, los establecimientos educativos, la sociedad y el Estado
son corresponsables de la formacién ciudadana, la promocion de la convivencia
escolar la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
reproductivos de los nifios, ninas y adolescentes, desde sus respectivos ambitos de accion, en
torno a los objetivos del Sistema y de conformidad con lo consagrado en el articulo 44 de la
Constitucién Politica y el Cédigo de Infancia y Adolescencia.
Autonomia: Los individuos, entidades territoriales e instituciones educativas son autébnomos en
concordancia con la Constitucion Politica y dentro de los limites fijados por las leyes, normas y
disposiciones.
Diversidad: Es fundamental el reconocimiento, respeto y valoracion de la dignidad propia y
ajena, sin discriminacion por razones de género, orientacion o identidad sexual, etnia o
condicidn fisica, social o cultural. Los nifios, nifias y adolescentes tienen derecho a recibir una
educacion y formacion que se fundamente en una concepcion integral de la persona y la
dignidad humana, en ambientes pacificos, democraticos e incluyentes
Integralidad: La filosofia del Sistema sera integral, y estara orientada hacia la promocion de la
educacion para la autorregulacion del individuo, para la sancion social y el respeto a la
Constitucion y las leyes.
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6.5 Conducto regular
Se entendera por conducto regular aquella accién mediante la cual se inicia y culmina un procedimiento
correctivo, cuando un miembro de la comunidad educativa infrinja el presente pacto de
convivencia. En todos los pasos del conducto regular deben mediar los valores y principios del dialogo,
el derecho a la defensa, y la acciéon pedagdgica formativa correspondiente.

Inicio

Primer
respondiente

- -

-

Grupo asignatura

Director de Docente Asamblea de
curso

Coordinacién Orientacién

¥

Comité de convivencia
de Sede y jornada

¥ h

Entidad de

| apoyo externa

Rectoria

Las etapas del conducto regular son:

El Docente de asignatura o conocedor del caso.
El director de Curso.

Orientacion.

Coordinacion.

Comité de Convivencia de la sede y jornada.
Comité de Convivencia Institucional.

Rectoria.

Consejo Directivo.

Autoridad judicial competente.

Comité de convivencia Consejo Comision de evaluacion
institucional Académico y promocion
Consejo
Directivo
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Frente a situaciones de quejas y/o reclamos que pudieran originar conflictos entre docentes y
estudiantes, entre los mismos docentes, o entre docentes y padres de familia, se establecen las
siguientes instancias, competencias y procedimientos. Cuando un estudiante, un padre de familia o un
docente observa alguna conducta de un estudiante, de un docente o de un padre de familia, que le
merezca atencion, presentara su queja.

1. Al Coordinador de Convivencia, si es problema académico o de convivencia. Tal Coordinador
llamara al estudiante, al padre de familia o al docente, y buscara una concertacion, dejando por
escrito los acuerdos a que han llegado. Si el Coordinador considera que el asunto amerita otra
instancia, lo comunicara por escrito al Comité de Convivencia, Consejo Académico, Consejo
Directivo y/o Rector

2. Cuando la conducta presuntamente investigada sea de un padre de familia, debera comunicarse
al Coordinador de Convivencia, para que remita la situacién al Comité de Convivencia o al
Consejo Directivo, a fin de tomar las medidas correspondientes.

3. Cuando haya problemas de tipo académico, que tengan que ver con los docentes y estudiantes
le compete al jefe de area y al Coordinador Académico atenderlos y solucionarlos a la mayor
brevedad posible. En todo caso, cualquier integrante de la comunidad educativa podra, en
todo tiempo, presentar peticiones respetuosas ante las directivas de la Institucion, que ameriten
iniciar un proceso investigativo por conductas de sus miembros que resulten contrarias a la ley,
las buenas costumbres, la moral, y que contrarien los valores y principios institucionales Todo
ello, previo agotamiento del conducto regular y bajo el amparo del debido proceso; se trata de
garantizar asi la continuidad del trabajo, con éxito y armonia, buscando  siempre un
favorable clima institucional.

6.7 Derechos y deberes para el cuidado de si mismo

Articulo 37 MCLT: Derechos del estudiante

El estudiante del colegio la Toscana Lisboa |I.E.D debe ser consciente que los derechos deben ser
exigibles en la medida en que también se cumpla con las respectivas responsabilidades, dentro del
respeto, la comunicacion, la socializacién, la tolerancia, las buenas relaciones con los companeros, y
las demas personas que le rodean, mediante el acato y desarrollo de las normas y actividades indicadas
en el manual de convivencia. Por lo tanto se hace indispensable que conozca y asuma sus
“obligaciones y derechos”. Los estudiantes matriculados en el colegio la Toscana Lisboa I.E.D., tendran
derecho a:

1. Disfrutar de la infraestructura, dotacion, materiales y recursos existentes en el colegio.

2. Disfrutar de las mejores condiciones higiénicas y ambientales, asi como de los servicios de
bienestar que ofrece la institucion.

3. Conocer la filosofia de la institucion, el planeamiento curricular y el sistema de evaluacion al
comienzo del afo lectivo

4. Recibir la educacion adecuada que garantice una formacion integral, de acuerdo con el plan
curricular y los objetivos institucionales

5. Participar activamente en los procesos de tipo cultural, social, religioso y deportivo que organice
el colegio.

6. Solicitar ante la respectiva comisién de evaluacion y promocién, la promocion anticipada, bajo
los términos estipulados en el SIEP.

7. Ser evaluados teniendo en cuenta las disposiciones reglamentarias y normas vigentes acordes
al decreto 1290 y el sistema institucional de evaluacion y promocion SIEP.

8. Conocer el resultado final de sus evaluaciones al finalizar cada periodo académico.

9. Utilizar los medios de comunicacién de que dispone la institucion para expresar sus opiniones,
iniciativas o sugerencias conducentes a enriquecer los procesos pedagdgicos y las actividades
que se realizan dentro y fuera del plantel.

10. Ser atendido cordial y oportunamente en sus reclamos y solicitudes particulares.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

Ser escuchado y atendido en declaraciéon de descargos, antes de ser sancionado, siguiendo el
conducto regular, conforme al debido proceso y demas disposiciones del manual de
convivencia.

Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad educativa.

Recibir los estimulos que la institucibn otorga por rendimiento académico, buen
comportamiento, esfuerzo personal y colaboracion.

Representar a sus companeros en los diferentes consejos, comités y organismos
institucionales.

Participar en diferentes eventos, representando al colegio o al curso, sin que su inasistencia a
las clases afecte las valoraciones académicas y/o de convivencia.

Recibir ayuda y orientacion oportuna del director de curso, orientacion y demas estamentos para
que puedan superar las dificultades tanto académicas como de convivencia.

Conocer oportunamente los resultados del debido proceso.

Conocer con anterioridad el horario en el que se le van a realizar actividades especiales. 19.
Recibir los procesos y actividades disefiadas en el curriculo del colegio para el desarrollo de
sus competencias afectivas, intelectuales, fisicas, ciudadanas y sociales que propendan por su
formacion integral, y que permitan un desarrollo equilibrado y arménico de sus habilidades
sociales, como estrategias en la consolidacion de unas sanas relaciones y una convivencia
pacifica.

Participar en la construccion y modificacion del proyecto educativo institucional, incluyendo el
manual de convivencia, de conformidad con los procedimientos e instrumentos institucionales
determinados para tal fin.

Presentar las evaluaciones y trabajos académicos realizados en su ausencia justificada, y en
un tiempo no mayor a cinco (5) dias habiles.

Reiniciar por una sola vez el afio escolar en la institucién, firmando un compromiso de
convivencia y de rendimiento académico, siempre y cuando cumpla con los requerimientos
establecidos para tal fin.

Recibir, al terminar el grado noveno, previo cumplimiento de los requisitos, el certificado en
basica secundaria.

Participar en los diferentes proyectos establecidos en el colegio, como el proyecto de vida,
educacion sexual y ciudadana y para la democracia.

Ser tratado sin ninguna discriminacion por motivo de raza, cultura, ideologia, religion, etc.
Recibir educacién sexual y reproductiva.

Participar en actividades culturales que fortalezcan la inclusion

Ingresar y permanecer en la institucion, exceptuando casos de salud avalados por el médico. El
estudiante saldra de la institucion solo si es asistido por el padre de familia o acudiente
autorizado.

Conocer el SIE de la institucion.

6.8 Derechos y deberes para el cuidado del otro

Articulo 38: Responsabilidades de caracter personal del estudiante.

El estudiante del colegio La Toscana Lisboa, |.E.D, debe ser ejemplar en su comportamiento, dentro y
fuera de la institucién. Por eso esta obligado a:

1.
2.

3.

Ser siempre sincero en todos los actos de su vida.

Que su comportamiento como persona dé lugar siempre a que le valoren y le respeten, teniendo
en cuenta que su libertad tiene como limite los derechos de sus companeros(as).

Ser respetuoso con todas las personas que integran la comunidad educativa, evitando
expresiones que obstaculicen o desmejoren las buenas relaciones y la convivencia pacifica;
respetando las opiniones ajenas, la libertad de conciencia, las convicciones y creencias
religiosas, siendo solidario y servicial

Ser respetuoso con su vocabulario cuando se refiere o dirige a los demas miembros de la
comunidad educativa.
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5. Respetar la opinion de sus compafieros y hacer valer la suya, evitando la burla y la agresividad,
propiciando un ambiente democratico que permita la convivencia armonica.

6. No demostrar manifestaciones amorosas de pareja dentro o fuera de la institucion, portando el
uniforme.

7. No frecuentar lugares publicos que pongan en entredicho su moral y su dignidad (articulos 320
- 322 y 323 del codigo del menor).

8. No participar o liderar grupos delincuenciales dentro o fuera del colegio como pandillas, barras
bravas entre otros.

9. No permitir acercamientos mal intencionados, por parte de compafieros, familiares o u otros
miembros de la comunidad educativa.

10. Desplazarse dentro de las instalaciones de la institucion con prontitud. Ser puntual al ingreso a
clases y demas eventos organizados por el colegio.

11. Desalojar el saldon de clase, laboratorio o sala de informatica a la hora del descanso.

12. Conservar el medio ambiente donde se desenvuelve, ordenado y perfectamente aseado.
Depositar las basuras en las canecas, hacer uso adecuado de los servicios sanitarios y cuidar
que otros lo hagan.

13. Colaborar con su familia en el oportuno regreso a casa una vez finalizadas las labores escolares.

14. Participar activamente en los actos civicos, religiosos y culturales, asumiendo una actitud
entusiasta y respetuosa.

15. Representar a sus compafieros en los diferentes consejos, comités y organismos
institucionales.

16. Buscar la ayuda y orientacion oportuna del director de curso, orientador escolar y demas
personal docente, para que pueda superar las dificultades académicas, de comportamiento,
familiares, etc.

17. Colaborar con la sana convivencia durante el desarrollo de las clases y fuera del salon

18. Diligenciar y portar diariamente la agenda escolar

19. Utilizar los servicios de bienestar estudiantil, haciendo uso del carnet.

20. Portar el carné estudiantil, pues es el documento que lo acredita como estudiante de la
institucion.

21. Responder y reparar los danos que cause a los utiles, libros y otros objetos de sus companeros
y a la institucion.

22. Presentar las solicitudes, sugerencias y reclamos, siguiendo el conducto regular y los horarios
establecidos.

23. Conocer y cumplir el manual de convivencia

24. Al recibir el refrigerio el estudiante se compromete a consumirlo y a hacer uso adecuado de los
residuos.

6.9 Derechos y deberes para el cuidado de lo que es de todos

Cuidarse a si mismo, cuidar a los demas, cuidar las instituciones y lo publico, y dejar que nos cuiden
es una actitud que permite que las personas y la sociedad potencian formas de vida y de convivencia,
ya que en todas las relaciones estan suscritos los derechos y deberes individuales, los cuales deben
ser garantizados para asegurar que se cumplan también de manera colectiva. Ese autocuidado se
fundamenta en la autonomia y la autorregulacién, la capacidad de ponerse orden a si mismo para hacer
posible un orden colectivo, en el que sea posible para todos ejercer la libertad y procurar el bienestar
colectivo.

Si bien una relacién es justa y equitativa cuando las personas involucradas respetan y aseguran sus
derechos de manera reciproca, es necesario complementar esta mirada de las relaciones con el
enfoque del cuidado como actitud, el cual invita a establecer vinculos que protegen no solamente los
derechos, sino a las personas en su integralidad, asi como su relacién con otras personas, promoviendo
la empatia —el sentir con el otro—, la solidaridad y el apoyo, porque el mundo se entiende como una red
de relaciones en donde todos nos afectamos mutuamente y cada individuo es responsable de todos
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los demas, en relacién con los aspectos corporales, mentales, espirituales e intelectuales que
determinan la construccion de sujeto.

Desarrollar esta capacidad determina la construccién individual del ser, pero ademas el reconocimiento
de los y las otras en su diversidad y diferencia.

6.10 Responsabilidades

Responsabilidades rector

El rector y el director rural son los directivos docentes que tienen la responsabilidad de dirigir, liderar y
gestionar pedagdgica y administrativamente el funcionamiento de un establecimiento educativo. Su
labor es de caracter profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia especifica de
reconocida trayectoria en el sector educativo, se ocupa de los procesos relacionados con la planeacion,
direccion, orientacion, programacién, administracion y evaluacién de las practicas y dinamicas
educativas que se llevan a cabo en la institucion, y de las relaciones interinstitucionales y de convivencia
con el entorno, la familia y la comunidad educativa.

El rector y el director rural son los superiores inmediatos del personal docente, directivo docente y
administrativo a su cargo; mantendra relacién directa con los estudiantes, la familia o acudiente en el
marco de sus competencias y los procesos establecidos en el establecimiento educativo por el
Gobierno Escolar.

El superior inmediato del rector o director rural es el gobernador o alcalde de la respectiva Entidad
Territorial Certificada, o quien este designe. (Resolucién 003842 18 marzo 2022, numeral 1.2., MEN)

Responsabilidades coordinador

El Coordinador, lidera, participa y gestiona el trabajo de los docentes, bajo las orientaciones del rector
y junto con éste, en los procesos académicos, pedagdgicos, convivenciales del establecimiento
educativo, en las acciones que favorecen el desarrollo de los programas institucionales e
interinstitucionales y en las demas actividades definidas en el Proyecto Educativo Institucional -(PEI).

El superior Inmediato del coordinador es el rector de la respectiva Institucion educativa donde labora.
(Resolucion 003842 18 marzo 2022, numeral 1.2., MEN)

Responsabilidades orientador

Atendiendo lo dispuesto por el articulo 92 de la Ley 115 de 1994, los articulos y 2.4.6.3.3 - numeral 2 -
del Decreto 1075 de 2015, el docente orientador es el profesional de la educacién responsable de
formular y/o asesorar proyectos y propuestas pedagdgicas en el marco de la prevenciéon de riesgos
psicosociales y la promocién de la salud mental, en articulacién con los demas estamentos de la
comunidad educativa. De igual forma, se encarga de orientar, remitir y realizar seguimiento a los
estudiantes que lo requieran, de manera que establece las rutas de trabajo y los contactos
interinstitucionales necesarios para la atencién oportuna de casos especiales.

Como profesional de la educacion, el docente orientador, en la ejecucion de estos planes y proyectos
pedagogicos, cumple actividades esenciales para el desarrollo de la mision de la educacion en la
Institucion educativa, cuya ejecucion resulta Importante para la formacion Integral del educando vy el
libre desarrollo de su personalidad.

Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que implican sus funciones, los docentes
orientadores deben demostrar las competencias funcionales y comportamentales, de que tratan los
articulos 2.4.1.5.2.4. y del Decreto 1075 de 2015, las cuales seran la base para el disefio de pruebas
de los concursos publicos para la seleccién por mérito de vacantes definitivas de cargos de docentes;
para el disefio y adopcién de los protocolos de evaluacion de periodo de prueba y evaluacién anual de
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desempefio laboral de los docentes que se rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002. (Resolucion 003842
18 marzo 2022, numeral 2.2., MEN)

Responsabilidades docentes

De conformidad con el articulo 2.4.6.3.3. del Decreto 1075 de 2015, los docentes de aula son los que
cumplen una asignacion académica, en el numero de horas efectivas establecidas en las normas
legales, a través de asignaturas y/o proyectos pedagdgicos cuticulares para desarrollar las areas
obligatorias o fundamentales y optativas en los niveles de basica y media, y las experiencias de
socializacion pedagogicas y recreativas en el nivel de preescolar, de conformidad con el plan de
estudios adoptado por el Consejo Directivo del establecimiento educativo.

Igualmente, son responsables de las demas actividades curriculares complementarias definidas en la
Ley, los reglamentos y en el Proyecto Educativo Institucional (PEI) del establecimiento educativo,
adoptado por el Consejo Directivo. Los cargos de docentes de aula son:

a) Docente de preescolar;

b) Docente de primaria;

c) Docente de area de conocimiento de basica y media, de cada una de las areas de que tratan los
articulos 23 y 31 de la Ley 115 de 1994.

Para el nivel de educacion media técnica, los cargos de docentes de aula corresponde a la especialidad
técnica, para la IED se define en Inglés, segun lo determinado en el Proyecto Educativo Institucional
(PEI).

Para el ejercicio del cargo y aceptando las responsabilidades que Implica sus funciones generales y
especificas, todos los docentes de aula deben demostrar las competencias funcionales y
comportamentales, de que tratan los articulos 2.4.1.5.2.4. y 2.4.1.5.2.5. del Decreto 1075 de 2015, las
cuales seran la base para el disefio de pruebas de los concursos publicos para la seleccién por mérito
de vacantes definitivas de cargos de docentes; para el disefio y adopcién de los protocolos de
evaluacion de periodo de prueba y evaluacion anual de desempefo laboral de los docentes que se
rigen por el Decreto Ley 1278 de 2002. (Resolucion 003842 18 marzo 2022, numeral 2.1., MEN)

6.11 Tipos de faltas

Falta Disciplinaria: Son las conductas, actuaciones u omisiones del estudiante directamente vinculadas
al comportamiento que alteren el normal desarrollo de la formacién, la convivencia en la comunidad
educativa, el desempeno académico de sus companeros. Al presentarse este tipo de faltas se deben
aplicar acciones o sanciones pedagodgicas formativas y/o restaurativas

Falta Académica: Son las conductas, actuaciones u omisiones del estudiante directamente vinculadas
al cumplimiento de los deberes de caracter académico. Al presentarse este tipo de faltas se deben
aplicar acciones o sanciones pedagdgicas formativas y/o restaurativas

Falta Administrativa: Son las conductas, actuaciones u omisiones del estudiante directamente
vinculadas a su estatus dentro de la institucion.
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ORIGEN PROCESO NORMATIVIDAD APLICABLE
Constitucion Politica, Ley 1098 de 2006,
Manual de Convivencia

Ley 1620y Decreto 1965 de 2013,
Manual de Convivencia

Falta Disciplinaria Disciplinario

Situacion Tipo |, 11y Convivencial

Sistema Institucional de Evaluacion

Incumplimiento Académico |Académico . .
Manual de Convivencia

Situacion Administrativa Administrativo |Manual de Convivencia

6.12 Situacién de afectacion convivencial

Entendemos por situacion de afectacién convivencial, el no cumplimiento o quebrantamiento de un
deber adquirido en el manual de convivencia; se calificaran como Tipo |, Tipo Il Y Tipo lll, atendiendo
a su naturaleza y sus efectos, las modalidades y circunstancias del hecho, los motivos determinantes
y los antecedentes personales del estudiante.

Al ingresar a la institucion el estudiante acepta el Manual de convivencia y debe cumplir con lo
estipulado en este, para este fin, el Observador del estudiante sirve como herramienta de seguimiento
y control de sus acciones, desempefios académicos y convivenciales y debe estar firmado por el
docente, estudiante y padre de familia, cuando se requiera.

Agresion escolar, acoso escolary |Agresion escolar que genera
ciberacoso incapacidad

Revisten las caracteristicas de un
presunto delito

Conflicto

Esporadicos Repetitivas y sistematicas

NO generan dafio al cuerpo o la Si generan dafios al cuerpoo ala |Delitos contra la libertad,

salud salud sin generarincapacidad integridad y formacion sexual
. . No revisten las caracteristicas de . .
Afectan la convivencia escolar elit Cualquier otro delito
un delito

Situaciones convivenciales tipo |

Corresponden a este tipo los conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningun caso generan dafos al
cuerpo, a la salud fisica y/o mental o a su entorno. Son los comportamientos que obstaculizan el
desarrollo normal de las actividades escolares y perturban el orden. Para los estudiantes del Colegio
son los definidos en el numeral 1.3 (excepto el numeral que corresponde al tipo 2) y los siguientes entre
otros:

Llegar tarde al iniciar las clases de forma reiterativa.

Inasistencia o retardos injustificados.

Traer uniforme incompleto, combinado o con prendas adicionales.

Entorpecer el desarrollo normal de las clases.

Llevar al salon cualquier elemento distractor, que impida el desarrollo normal de la clase.

Mal comportamiento durante los actos civicos, deportivos, culturales y religiosos.
Comercializar cualquier producto dentro de la Institucion, sin previa autorizacion.

Realizar celebraciones inadecuadas dentro o fuera de la institucion.

Negarse a firmar el observador.

COoNOORhWN =
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10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.

Faltar a las actividades pedagdgicas, culturales, sociales y deportivas programadas por la
Institucion.

Realizar en horas de clase, actividades diferentes a las asignadas por el docente de aula.
Permanecer dentro del salon de clase durante el descanso y/o actos de la comunidad educativa.
Consumir chicle dentro de la institucion por el dafio que representa al mobiliario, al medio
ambiente y a la salud.

Arrojar papeles o desechos fuera del punto ecoldgico.

Hacer uso indebido del refrigerio.

Consumir el refrigerio en horas NO establecidas o hacer mal uso de él.

Hacer uso inadecuado de recursos de agua y luz (desperdicio de agua, conectar elementos
eléctricos de uso personal no requeridos para la actividad pedagdgica, entre otros.)
Interrumpir el espacio asignado para la clase de Educacion Fisica.

Situaciones convivenciales tipo Il.

Se considera toda infraccion que, por su contenido, intencidn y consecuencia, trastorna gravemente el
Manual de Convivencia y el buen funcionamiento de la Institucién, tanto en el aspecto académico, como
en el de relaciones interpersonales.

Son aquellas que conllevan un perjuicio material, moral o fisico y se cometen con la intencion de hacer
dafo y entorpecer el clima y ambiente institucional. En concordancia a la Ley 1620, corresponden a
este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito.

ouakwnh =

N

11.

12.

13.

14.

15.

Que se presenten de manera repetida o sistematica.
Que causen danos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera de los
involucrados.

Ingresar al Colegio en estado de embriaguez, alicoramiento o bajo el efecto de sustancias
psicoactivas. Ingerir alcohol, tabaco y/o sustancias psicoactivas dentro o fuera de la institucion.
Suplantar al compafiero o traer acudiente no autorizado.

Falsificar, adulterar firmas, documentos, citaciones con destinacion institucional.

Presentar certificados, documentos exigidos por la Institucion y notas falsas o adulteradas.
Presentar trabajos tomados de internet como propios y no como fuente de consulta.

Presentar actos de inmoralidad como pornografia, conversaciones inadecuadas, grafitis en
términos vulgares etc., que atentan contra la integridad del otro y la imagen del Colegio.
Asumir comportamientos inadecuados como fumar e ingerir alcohol dentro de la institucion, sus
alrededores, salidas pedagdgicas, deportivas y culturales.

Participar en actos vandalicos que atenten contra el cuidado de lo publico.

Evadir clases y demas actividades programadas.

. Protagonizar, promover o encubrir rinas, o cualquier acto indebido, dentro y fuera de la

Institucion.

Faltar al respeto en actitudes y acciones que atenten contra la integridad, de cualquier miembro
de la comunidad educativa y el nombre del Colegio.

Practicar bromas de juego o chanzas de mal gusto que atenten contra la integridad fisica de sus
compafieros. Empujar intencional o bruscamente a los comparieros en los diferentes lugares de
la Institucion, bien sea en escaleras, pasillos, bafios, aulas de clase, filas, etc., y en la calle.
Retirarse de la Institucion sin la debida autorizacion del Rector y/o Coordinacion, o quien a la
fecha lo esté reemplazando.

Ausentarse sin autorizacion justificada de los actos culturales, deportivos, civicos y/o no
portarse correctamente en ellos.

Usar celular en clase, en actos culturales y de comunidad, en funcién de calculadora, camara
fotografica, reproductor de musica o videos o usos similares. En flagrancia, el equipo se
decomisara y sera devuelto a su dueno al finalizar la jornada escolar. Si esta situacién se torna
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repetitiva, se hara anotacién en el observador y el equipo solo se le entregara al padre de familia
0 acudiente autorizado. El celular debe estar apagado en clase y eventos comunitarios.

Paragrafo 1: El colegio no se responsabiliza en ninguna circunstancia por la pérdida o dafio de
celulares. Su manejo y cuidado es exclusividad de su propietario.

Paragrafo 2: No esta permitido dentro del Colegio el uso de reproductores de musica como MP3, MP4,
IPod, BlackBerry u otros elementos que no son necesarios para el desarrollo de las actividades
académicas.

16. Comunicarse, entregar o recibir elementos de cualquier persona, a través de las rejas o paredes
exteriores del Colegio o de los salones.

17. Esconder utiles y elementos de los comparieros, y/o apropiarse de ellos.

18. No entregar las notas, circulares y citaciones que la Institucién envia a los padres y/o
acudientes.

19. Fingir malestar en general o padecer enfermedad para evadir las responsabilidades que le
corresponden.

20. Irrespetar los simbolos patrios o las insignias del Colegio.

21. Realizar pruebas gimnasticas sin las debidas medidas de seguridad que atenten contra su
integridad fisica o la de sus companeros.

22. Las situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que
no revistan las caracteristicas de la comisién de un delito.

Situaciones convivenciales tipo lll
Se considera toda infraccion que por su contenido, intencion y consecuencia conmociona y
compromete el normal funcionamiento de la Institucion.

Corresponden a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean constitutivas de presuntos
delitos contra la libertad, integridad y formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro 11 de la Ley
599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
Son las actitudes y comportamientos violentos contra si mismo, contra los demas y contra su entorno,
pueden ser de hecho o de palabra, logrando intimidar a las personas que le rodean, afectando su
dignidad humana y poniendo en peligro la integridad fisica o psicologica tanto de los miembros de la
comunidad educativa como de personas externas. Son faltas que ameritan remisién inmediata al
Comité de Convivencia.

1. Hurto en perjuicio de los bienes de la Instituciéon, de los docentes, companeros y demas
personas de la comunidad educativa.

2. Consumir, portar, distribuir, o inducir al consumo de sustancias psicoactivas: bazuco,
marihuana, cocaina, boxer, psicotrépicas u otros estupefacientes, o invitar a otros compaferos
0 personas a hacerlo dentro o fuera de la Institucién o en salidas programadas por la misma
(Decreto 1108/94, Art. 9).

3. Formar, pertenecer o liderar grupos que alteren el orden institucional; recurrir a las mismas para
agredir y/o solucionar conflictos personales o entre compafieros, o para amenazar a cualquier
miembro de la comunidad.

4. Amenazar de forma verbal, escrita, personal o a través de medios electronicos o de terceros a
directivos, profesores, padres de familia, funcionarios de la Institucién dentro o fuera del Plantel.

5. Agresion fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica directamente o a través de terceros a
cualquier persona de la comunidad educativa dentro o fuera del Plantel.

6. Situaciones de agresion escolar, acoso escolar (bullying) y ciberacoso (ciberbullying) dentro o
fuera del colegio, que revistan las caracteristicas de la comision de un delito.

7. Reincidir en el incumplimiento al compromiso académico y/o disciplinario adquirido, que se
refleje en el bajo rendimiento reiterado, y en las constantes llamadas de atencion de parte de
Coordinacién.
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8. Conductas relacionadas con la violencia sexual y sus manifestaciones: acoso, exhibiciones,
violaciones y utilizacién de material pornografico, entre otros (Ley 679, 2001).

9. Portar y/o usar dentro y fuera de la Institucién objetos cortopunzantes, cuchillos, punales, armas
de fuego, etc., que ponga en riesgo su vida y la de los demas.

10. Promover e inducir a participar en practicas espiritistas, de brujeria y satanismo.

11. Establecer acciones que involucren a terceros para atentar contra su integridad fisica y
psicolégica, robo de sus pertenencias al ingreso o a la salida del Colegio.

Protocolos de atencién

Teniendo en cuenta y siguiendo la Ley 1620 de 2013, de Convivencia Escolar y Formacion para el
ejercicio de los Derechos Humanos, la educacion para la sexualidad y la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar, el colegio Toscana Lisboa adopta los protocolos de atencidon integral para la
convivencia escolar versiéon 5.0 (2023) referidos por la oficina de convivencia y adoptados para la
efectiva garantia, proteccion y cumplimiento de los derechos humanos de nuestros nifios nifas y
adolescentes.

Tomado en cuenta dichos protocolos el colegio ha venido teniendo una transformacion colectiva de la
convivencia escolar, se han fortalecido todos los procesos que se realizan a nivel de promocion de
derechos y prevencion de vulneraciones al bienestar integral del estudiantado, por lo que vemos con
gran pertinencia incluir los protocolos en las rutas de atenciéon en cada caso presentado a nivel
convivencial. Protocolos 5.0 http://bit.ly/4002HYd

Ruta de atencién integral
Segun el articulo 35 del Decreto Reglamentario 1965 de 2013 Garantia de Derechos y aplicacion de
Principios.

En todas las acciones que se realicen en el marco de los diversos componentes de la Ruta de Atencion
Integral para la Convivencia Escolar, debe garantizarse la aplicacion de los principios de proteccion
integral, incluyendo el derecho a no ser revictimizado; el interés superior de los nifios, las nifas y los
adolescentes; la prevalencia de los derechos; la corresponsabilidad; la  exigibilidad de los derechos;
la perspectiva de género y los derechos de los nifios, las nifias y los adolescentes de los grupos étnicos,
como se definen en los articulos 7 al 13 de la Ley 1098 de 2006. Asi mismo, se debera garantizar el
principio de proporcionalidad en las medidas adoptadas en las situaciones que afecten la convivencia,
y la proteccion de datos contenida en la Constitucion, los tratados internacionales y la Ley 1581 de
2012.

6.13 Debido proceso

Es el conjunto de garantias que busca asegurar a los estudiantes una recta y cumplida decision sobre
sus derechos, basada en un proceso previo, legalmente tramitado, como lo contempla el art.29 C.P. en
cumplimiento de este mandato el colegio acoge los siguientes principios.

Principios del debido proceso

1. FAVORABILIDAD: todas las acciones convivenciales y académicas que se generan y
desarrollan en la institucién se encaminan a garantizar el éxito y promocién del estudiante.

2. DERECHO A LA DEFENSA: Todo estudiante tiene derecho a argumentar sus actuaciones y a
desvirtuar sus acusaciones.

3. PUBLICIDAD: la comunidad educativa debe conocer ampliamente las normas,
procesos y procedimientos curriculares que le seran aplicados.

4. IMPUGNACION: todo miembro de la comunidad educativa tiene derecho a controvertir los
resultados académicos, procesos, procedimientos, instancias y decisiones, siempre que se
haga con el debido respeto, dentro de los tiempos establecidos, acatando el conducto regular y
con la debida argumentacion.

5. LEGALIDAD: dando aplicacion a la Ley 115/94- decreto 1860/94 decreto 1290/09- estandares
de calidad- lineamientos curriculares- PEIl- documentos MEN y SED.
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6. CONFLICTOS DE INTERES Y CAUSALES DE IMPEDIMENTO Y RECUSACION. Tratandose
de los establecimientos educativos no oficiales, los respectivos reglamentos de los comités
escolares de convivencia deberan definir los conflictos de interés, las causales de impedimento
y de recusacion, asi como el procedimiento para resolverlos, de tal forma que se garantice la
imparcialidad de los integrantes de los referidos comités.

Etapas del debido proceso
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PROMOCION

» Direcciones de grupo

* Socializacion del
manual de
convivencia

* Escuela de padres

* Programa Hermes

= Conmemoracién
fechas especiales

* Proyectos
transversales

ATENCION ‘

[ PRIMER RESPONDIENTE,
I DOCENTES, DIRECTORES DE GRUPD

I COORDINACIGN, ORIENTACIGN,
DIRECTORES DE GRUPO

INICIACION

Recepcién de la

APERTURA
FORMAL DEL
PROCESO

Mediacién
Acciones pedagogicas
formativas v restaurativas

SITUACIONES TIPO |

SEGUIMIENTO

sl

s0s0JdW03 A SOpIAN2Y

> SEGUIMIENTO

Acciones.y sanciones
pedagogicas fermativas y
restaurativas

SITUACIONES TIPO Il

3 A sopaanay

Sl

queja
[| version libre del
estudiante

Registro en el abservador
Notificacidn a padres de familia
Tipificacion de la falta
Formulacién de los cargos

Garantizar la
proteceisn de
los involucrados

Remisién a

Reporte 8
entidades
externas

Dwﬂ'lno:nvv—muz—-nl

arientacian
sl amerita

CODRDINACION, ORIENTACION,
COMITE DE CONVIVENCIA

convivencia l

Acciones y sanciones
pedagogicas formativas y

restaurativas
SEGUIMIENTO

NO Sl

Comité de

SITUACIONES TIPO Il

Acciones de ruta de atencion integral para la convivencia escolar:

1. Acciones del Componente de Promocion: Se centrara en el desarrollo de competencias y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos. Este componente determina la
calidad del clima escolar y define los criterios de convivencia que deben seguir los miembros de la
comunidad educativa en los diferentes espacios del establecimiento educativo y los mecanismos
e instancias de participacién de este, para lo cual podran realizarse alianzas con otros actores e
instituciones de acuerdo con sus responsabilidades.

Se consideran acciones de promocién las politicas institucionales que se concentran en el fomento de
la convivencia y en el mejoramiento del clima escolar, con el fin de generar un entorno para el ejercicio
real y efectivo de los derechos humanos, sexuales y reproductivos en los términos establecidos en la
Ley 1620 de 2013. En virtud del componente de promocion, el Comité de Convivencia Escolar debera
adelantar las siguientes acciones:

1.1. Liderar el ajuste de los manuales de convivencia.

1.2 Proponer politicas institucionales que favorezcan el bienestar individual y colectivo, que puedan
ser desarrolladas en el marco del proyecto educativo institucional —PEI.

1.3 Liderar el desarrollo de iniciativas de formacion de la comunidad educativa en tematicas tales como
derechos humanos, sexuales y reproductivos, sexualidad, competencias ciudadanas, desarrollo
infantil y adolescente, convivencia, y mediacion y conciliacion, para fortalecer el Sistema Nacional
de Convivencia Escolar.
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1.4 Fortalecer la implementacién y evaluacién de proyectos pedagoégicos de educacion para la
sexualidad y construccion de ciudadania desde preescolar, que correspondan a las
particularidades socioculturales del contexto en el que se encuentra el establecimiento educativo.

1.5 Articular el disefio, implementacion, seguimiento y evaluacion de proyectos para el desarrollo de
competencias ciudadanas orientados a fortalecer un clima escolar y de aula positivos que
aborden como minimo tematicas relacionadas con la clarificacidon de normas, la definiciéon de
estrategias para la toma de decisiones, la concertacion y la negociacion de intereses y objetivos,
el ejercicio de habilidades comunicativas, emocionales y cognitivas a favor de la convivencia
escolar, entre otros.

1.6 Generar mecanismos y herramientas para el desarrollo de competencias ciudadanas. Acciones del
componente de prevencion. Se consideran acciones de prevencion las que buscan intervenir
oportunamente en los comportamientos que podrian afectar la realizacion efectiva de los
derechos humanos, sexuales y reproductivos con el fin de evitar que se constituyan en patrones
de interaccion que alteren la convivencia de los miembros de la comunidad educativa.

Hacen parte de las acciones de prevencion: La identificacion de los riesgos de ocurrencia de las
situaciones mas comunes que afectan la convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos,
sexuales y reproductivos, a partir de las particularidades del clima escolar y del andlisis de las
caracteristicas familiares, sociales, politicas, econdmicas y culturales externas, que inciden en las
relaciones interpersonales de la comunidad educativa, de acuerdo con lo establecido en el numeral 5
del articulo 17 de la Ley

1620 de 2013.

Las estrategias utilizadas para tal fin estaran dirigidas a estudiantes, padres, docentes, personal
administrativo, de servicios, vigilancia y comunidad del entorno institucional.

Las rutas de prevencion se establecen de acuerdo con la valoracion de las necesidades Institucionales
en tres niveles:

e Prevencién temprana: se realizaran acciones con el objetivo de fortalecer la formacién de los
estudiantes mediante actividades formativas e informativas. Se abordard a través de la
realizacion de talleres sobre tematicas propias del desarrollo de los estudiantes.

e Prevencién urgente: son acciones que se realizan cuando se presentan situaciones de
amenazas colectivas y se llevan a cabo para prevenir que situaciones particulares se
generalicen. Las estrategias para utilizar seran solicitud de apoyo de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para el desarrollo de talleres, conferencias, jornadas
pedagdgicas entre otras.

e Prevencion en proteccion es la atencion inmediata en casos particulares. En estos casos se
realizara remision al ICBF, Personeria o a la institucion competente.

1.1 El fortalecimiento de las acciones que contribuyan a la mitigacién de las situaciones que afectan la
convivencia escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos;
identificadas a partir de las particularidades mencionadas en el numeral 1 de este articulo.

1.2 El disefio de protocolos para la atencion oportuna e integral de las situaciones mas comunes que
afectan la convivencia escolar y el gjercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

1.3 Ademas de las estrategias enunciadas, el colegio implementara: conversatorio intergeneracional,
colegiatura de padres, espacios de reflexion acciéon, acompafamiento psicosocial individual,
intervenciones grupales.

2. Acciones del componente de atencion. Se consideran acciones de atencion aquellas que permitan

asistir a los miembros de la comunidad educativa frente a las situaciones que afectan la convivencia
escolar y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos, mediante la
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implementacion y aplicacion de los protocolos internos de los establecimientos educativos y a
lactivacién cuando fuere necesario, de los protocolos de atencién que para el efecto se tengan
implementados por parte de los demas actores que integran el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar en el ambito de su competencia.

Definiciones. Para efectos de la presente implementacion del componente de Atencién se precisan los
siguientes conceptos.

1.

2.

3.

4.

Conflictos. Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad real o
percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.
Conflictos manejados inadecuadamente. Son situaciones en las que los conflictos no son
resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que afectan la convivencia escolar, como
altercados, enfrentamientos o rinas entre dos o mas miembros de la comunidad educativa de
los cuales por lo menos uno es estudiante y siempre y cuando no exista una afectacion al cuerpo
o a la salud de cualquiera de los involucrados.
Agresion escolar. Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la comunidad
educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la comunidad educativa
(estudiantes, docentes, padres de familia y directivos docentes), de los cuales por lo menos uno
es estudiante. La agresion escolar puede ser fisica, verbal, gestual, relacional y
electronica.

e Agresion fisica. Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye puietazos, patadas, empujones, cachetadas, mordiscos,
rasgunos, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

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

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

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

e Agresion electronica. Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a través
de medios electrénicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o humillantes en
Internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a través de redes
sociales y enviar correos electrénicos 0 mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto
de manera anénima como cuando se revela la identidad de quien los envia.

Acoso escolar (bullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda conducta
negativa, intencional metddica y sistematica de agresion, intimidacion, humillacion,
ridiculizacién, difamacién, coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacién a la violencia
o cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal, fisico o por medios electronicos contra un
nifio, nifia o adolescente por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene
una relacion de poder asimétrico (sin igualdad de condiciones), que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte de docentes
contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o
complicidad de su entorno. En general entre los miembros de la comunidad educativa.
Ciberacoso escolar (ciberbullying). De acuerdo con el articulo 2 de la Ley 1620 de 2013, es toda
forma de intimidacion con uso deliberado de tecnologias de informacion (Internet, redes sociales
virtuales, telefonia movil y videojuegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado.
Violencia sexual. De acuerdo con lo establecido en el articulo 2 de la Ley 1146 de 2007, “se
entiende por violencia sexual contra nifios, nifias y adolescentes todo acto o comportamiento
de tipo sexual ejercido sobre un nifio, nifa o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma
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7.

de coercidn fisica, Psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor”.

Vulneracién de los derechos de los nifos, nifas y adolescentes: Es toda situacién de dano,
lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el conjunto de
actuaciones administrativas y de otra naturaleza, que se desarrollan para la restauracion de su
dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su capacidad para disfrutar efectivamente
de los derechos que le han sido vulnerados.

Procedimiento para las situaciones de afectacion convivencial tipo |

1.

2.

Atencién a la queja por parte del docente responsable del curso en el momento de la situacion
convivencial.

Dialogo con las partes, mediacion y conciliacién si es necesario con intervencion de
terceros-conciliador.

Asamblea de Aula, cuando el proceso de mediacion no resuelve el conflicto o la situacion se
vuelve a presentar en la misma o mayor gravedad y se evalua su afectacién grupal , el docente
que observo la situacion realiza Asamblea de Aula, de conformidad con los pactos hechos
previamente durante la direccion de Grupo y si el caso lo amerita con apoyo del orientador,
coordinador y director de grupo; esto con el objetivo de establecer estrategias  grupales
pedagdgicas que orienten a los implicados en la solucion de la situacion convivencial. Si la
situacion requiere preservar el derecho a la intimidad sera atendida en coordinacion y/o
orientacion. Al o los implicados se le garantizara el derecho a la defensa escuchando vy
valorando sus argumentos.

Citacion de acudiente, ante el incumplimiento del pacto hecho en asamblea de aula o la
reincidencia con agravantes de la situacion de conflicto, el docente cita a los padres o
acudientes para la firma de un compromiso convivencial en Familia y se estableceran las
acciones pedagdgicas formativas. Al o los implicados se le garantizara el derecho a la defensa
escuchando y valorando sus argumentos.

Es deber del padre de familia escuchar al docente y atender las orientaciones dadas por el
colegio

El docente realizara el seguimiento y ante el incumplimiento de los acuerdos comunicara por
escrito al director de grupo y/o coordinador y dejara constancia de esta en el observador del
estudiante informando el hecho, procedimiento llevado a cabo, descargos del estudiante,
compromisos y acciones formativas y sugiriendo las estrategias correctivas. Si la situacién
persiste se le comunicara al coordinador quien realizara los procedimientos pertinentes

Se aplicaran las acciones formativas del articulo 58 y sanciones del articulo 59 de los numerales
1,2,3Y6

Procedimiento para las situaciones de afectacion convivencial tipo I
Primera instancia

1.

Coordinacion recibe la queja por parte del o la estudiante afectada, docente u otra persona de
la comunidad educativa; de acuerdo con la evaluacion de su gravedad se atiende de manera
inmediata.

Una vez se valora y evidencia que la afectacion es de tipo Il (segun lo consignado para este
caso en el Manual de convivencia) Coordinacion informara al director de grupo y llamara de
manera inmediata a Padres o acudientes y solicitara el apoyo de Orientacion Escolar y se
atendera al afectado garantizando su proteccion y atencion inmediata en salud fisica y mental
mediante la remisién ante las entidades pertinentes, actuacion de lo cual el coordinador dejara
constancia.

Coordinacién adoptara las medidas para proteger a los involucrados en las situaciones de
posibles acciones en su contra, actuacién de lo cual dejara constancia.
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4.

Coordinacién evalua la situacion y en primera instancia se generaran espacios en los que las
partes involucradas, y los padres, madres o acudientes de los estudiantes, puedan exponer y
precisar lo acontecido, preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad,
confidencialidad y demas derechos. Se pueden firmar compromisos (acciones de mediacioén,
pedagdgicas y de reparacién) con seguimientos puntuales y se pueden aplicar las sanciones
correspondientes (1,2,3y 4)

Si la situacion lo amerita el coordinador convocara al Comité de Convivencia de Jornada,
teniendo en cuenta la gravedad de afectacion convivencial, el comité estudiara el caso y aplicara
las medidas formativas y disciplinarias correspondientes.

Segunda instancia

1.

Comité de Convivencia de jornada: realiza la acciones pedagdgicas y convivenciales que
pueden implicar la firma de un acta de compromiso de cambio 0 mejoramiento de la conducta
del estudiante, acciones de reivindicacién, restauracion, reparacion y disciplinarias que el
coordinador propondra al comité de convivencia de jornada relacionadas con las sanciones
establecidas en el articulo 59. De los anteriores pasos se debe dejar constancia escrita en el
observador del estudiante. Al o los implicados se le garantizara el derecho a la defensa
escuchando y valorando sus argumentos estando presentes en comité de convivencia.

Paragrafo 1: en caso que se vea afectada la seguridad de los involucrados en el conflicto como medida

de

proteccion y mientras se reune el comité de convivencia el coordinador impondra la sancion

pedagdgica de suspension a clase.

2.

En los compromisos se deben establecer las acciones que busquen la reparacion de los dafios
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un clima de
relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las consecuencias aplicables
de acuerdo con las sanciones establecidas en el articulo 58 a quienes han promovido
contribuido, o participado en la situacion reportada.

Se aplicaran las sanciones establecidas en el articulo 59 como medidas disciplinarias y acciones
pedagdgicas formativas con el fin de proteger la seguridad del estudiante o de sus compafieros,
permitir la reflexion y fortalecer el establecimiento de limites de la conducta de los implicados.
Al o los implicados se le garantizara el derecho a la defensa escuchando y valorando sus
argumentos.

Es deber del padre de familia escuchar al docente y atender las orientaciones dadas por el
colegio

Se aplicaran las acciones formativas del articulo 58 y sanciones del articulo 59 de los numerales
1,2,3,4,5Y 6

Procedimiento para las situaciones de afectacion convivencial tipo Il

1.

2.

Recepcién de la queja de manera inmediata la cual debe ser de conocimiento de Coordinacion,

Rectoria, Orientacién Escolar y director de grupo.

En caso de dafo al cuerpo o a la salud, Garantizar la atencion  inmediata en salud fisica y

mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades competentes, actuacion de la

cual se dejara constancia, desde Coordinacion y Orientacion.

Coordinacion Informara de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

El coordinador, orientador o rectoria de manera inmediata, pondra la situaciéon en
conocimiento de la policia, actuacién de la cual se dejara constancia

Orientacién activara el protocolo Distrital de Atencidon, a la policia y a otras entidades de

proteccion y sube las alertas incluyendo el registro de la alerta de accidentalidad. Actuacion de
la cual dejara constancia en el observador de los estudiantes involucrados.

Rectoria como presidente del Comité Escolar de Convivencia citara al comité de Convivencia.
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7. Rectoria dara un informe al comité escolar de convivencia los hechos que dieron lugar a la
convocatoria, guardando reserva de aquella informacion que pueda atentar contra el
derecho a la intimidad y confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte
realizado ante la autoridad competente. EIl Comité tomara las decisiones en relacién con
acciones pedagogicas, sanciones propuestas y los seguimientos respectivos. Al o los
implicados se le garantizara el derecho a la defensa escuchando y valorando sus argumentos
en el comité, para lo cual citara a los involucrados con sus respectivos acudientes para que
presenten sus descargos.

8. Larectora presentara a consejo directivo las respectivas situaciones para su aval

9. La rectoria emitira la resolucion respectiva en caso de cancelacion de matricula y perdida de
cupo

10. El padre de familia y estudiante tiene 5 dias habiles para APELAR las decisiones establecidas
en la resolucion

11. La rectoria citara al comité para evaluar la situacion y dara respuesta en un plazo no mayor a 5
dias habiles

12. Es deber del padre de familia escuchar al docente y atender las orientaciones dadas por el
colegio

13. Se aplicaran las acciones formativas del articulo 58 y sanciones del articulo 53 de los numerales
5,6,7,8.,9

PARAGRAFO 1: En caso de que se vea afectada la seguridad de los involucrados en el conflicto, como
medida de proteccidn, el coordinador y rectoria impondra la sancion pedagoégica de suspension a clase

PARAGRAFQ 2: S| LAS FALTAS SE ASIMILAN A LOS DELITOS CONTEMPLADOS EN LA
LEGISLACION VIGENTE, SE DEBE PONER EN CONOCIMIENTO DE LA AUTORIDAD
COMPETENTE.

Atenuantes
Se consideran causales que atenuan la responsabilidad del estudiante en caso de cometer falta.

1. La edad, el desarrollo mental, evolutivo y las circunstancias personales, familiares y sociales.
2. Elcomoy el por qué ocurrieron los hechos.

3. Haber observado buena conducta y buen rendimiento académico.

4. Haber sido inducido o amenazado por parte de otras personas.

Acciones pedagdgicas restaurativas

1. Resolucién pacifica de conflictos entre los estudiantes en el ambiente escolar

En el momento de presentarse un conflicto entre los miembros de la comunidad educativa del Colegio
La Toscana — Lisboa, Institucion Educativa Distrital, y sea necesaria la intervenciéon de terceros o
mediadores, se procedera de la siguiente manera:

Invitacién aque los afectados dialoguen y concilien hasta solucionar el conflicto.
Intervencién del director de Curso.

Intervencién de Orientacion.

Intervencién de Coordinacion.

Intervencién del Comité de convivencia de jornada.

Intervencién del comité de convivencia institucional.

Intervencion del rector y del Consejo Directivo, en el analisis y solucion del conflicto.

Noakwbd=

2. El mediador de convivencia y asamblea de aula
Mediador de convivencia
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Es el estudiante elegido por voto popular entre los estudiantes de grado 9, 10 y 11 que manifieste
liderazgo y aptitudes ejemplares de sana convivencia en reunién orientada por el director de curso, en
la primera semana del mes de Marzo.

Funciones del mediador de convivencia: Son funciones del Mediador de Convivencia las siguientes:

1. Mantener las mejores relaciones humanas con el director de Curso, los docentes, los
estudiantes y todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Observar, escuchary aclarar circunstancias y mediar con soluciones efectivas en los problemas
y conflictos.

3. Solicitar la colaboracién de sus compafieros para lograr el efectivo cumplimiento de sus
funciones y la buena marcha del curso.

4. Fomentar los buenos modales entre sus companeros y evitar comentarios y hechos que
lesionen la dignidad de la persona. Propender por la integracion del curso.

5. Llevar la voceria del curso ante el Directivo de este, el Coordinador y, en algunos casos, el
Rector, con el fin de buscar soluciones a las necesidades, problemas e inquietudes que se
presenten en el curso.

6. Presentar las solicitudes al contralor y/o representante de los estudiantes para que las gestione
ante el Consejo Académico o Consejo Directivo.

7. Coordinar con los directores de Curso, con los monitores de disciplina y la directiva de los
comités dinamizadores, las funciones y las actividades comunes, para evitar enfrentamientos y
propiciar la armonia, el trabajo en equipo.

8. El habito de estudio en las horas libres, y la disciplina, en coordinacion con los monitores de
ésta.

9. Motivar a sus compafieros diariamente sobre la importancia de la puntualidad, la asistencia, la
formacion y la disciplina en general.

Asamblea de aula
Es un espacio participativo de autorregulacion grupal, orientado por el director de curso que tiene como
objetivo que los estudiantes aprendan a evaluar sus comportamientos. Funcionara para las situaciones
de afectacion convivencial 1 y tendra como referente los acuerdos realizados desde el inicio del afio en
direccion de curso.

El director de grupo o docente que observé la situacion de afectacién convivencial, la convocara como
estrategia pedagodgica para solucionar conflictos de cualquiera de los miembros del curso de una
manera constructiva y participativa.

3. Servicio social

El o los estudiantes prestaran un servicio a la comunidad educativa en la instancia o en las diferentes
necesidades institucionales, de tal manera que formen a los estudiantes en valores de responsabilidad,
respeto, solidaridad honestidad, trabajo en grupo, entre otros. Estrategia que se podra utilizar cuando
se establezcan sanciones de suspension temporal de clase.

4. Trabajos escritos de reflexién y socializacién

Los estudiantes que se vean involucrados en situaciones de afectacion convivencial I, Il y lll, realizaran
trabajos de investigacion relacionados con la falta, consecuencia de su conducta: presentara trabajo
escrito a la instancia correspondiente (director de grupo, orientacién, coordinacién) y lo socializara con
los compafieros de otros cursos.

5. Asistencia a talleres
Segun la situacién y atenuantes presentados, el (los) estudiante, debera asistir a talleres dentro o fuera
de la institucién segun remision de orientacion trayendo constancia escrita del mismo.
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6. Asistencia intervencién a tratamientos

Orientacién realizara las remisiones pertinentes a las entidades externas para el inicio de intervencion
a tratamientos terapéuticos pertinentes. El padre de familia y estudiante deben presentar constancia
escrita relacionada con la evolucion del tratamiento.

Tipos de Sanciones
Los siguientes son los diferentes tipos de sanciones, que seran aplicables segun el tipo de situacion de
afectacion convivencial.

1. Amonestacién verbal. Es un llamado de atencién hecho en forma de dialogo reflexivo, que busca
provocar en el estudiante un cambio de actitud. Debe quedar registrado en el observador con
el titulo de “amonestacion verbal”. Toda reincidencia, después de la amonestacion verbal,
produce una amonestacion escrita (aplicable a situaciones de afectacién convivencial tipo 1 y
2).

2. Amonestacién escrita. Es un llamado de atencién hecho por escrito, frente al estudiante con su
firma, la del profesor que aplique la sancion y la del padre de familia o acudiente. Toda
reincidencia en la amonestacién escrita, produce firma de un compromiso (aplicable a
situaciones de afectacion convivencial tipo | y Il).

3. Firma de compromiso. La sumatoria de tres situaciones de afectaciéon convivencial o
dependiendo de la graduacién de esta en su gravedad, ocasionan la firma del acta de
compromiso por parte del estudiante. Esta acta de compromiso se firmara en Coordinacion, con
la presencia del estudiante, padre de familia, director de curso y Orientacién. A partir del
momento de la firma del compromiso, el estudiante ingresa a un programa especial de apoyo
dirigido por Orientacién, instancia que informara de los avances del estudiante a Coordinacién,
al director de curso, a los padres de familia o al acudiente. El compromiso firmado debe quedar
registrado en el observador del estudiante. Y el incumplimiento del compromiso ocasiona la
remisién del caso a la instancia superior (aplicable a situaciones de afectacién convivencial tipo
[, [y ).

4. Suspension temporal de clases. Es el retiro temporal del estudiante de sus actividades en la
Institucion hasta por uno, dos o tres dias, segun la gravedad de la falta. La suspension tendra
en cuenta los siguientes pasos:

a. Estudio del caso por parte del Comité de Convivencia de jornada.

b. Citacién a los padres de familia o acudiente para comunicar la sancion.

c. Registro en el observador del estudiante.

d. Comunicacién a los profesores, informando la suspension; ésta priva al estudiante del
derecho de presentar las evaluaciones y los trabajos durante los dias que permanezca
sancionado.

e. La suspensiéon debe cumplirse fuera de la Institucion, realizando trabajos de reflexion
con el acompafiamiento del padre de familia.

5. Matricula en observaciéon. Agotados los recursos que el presente Manual de Convivencia
dispone, el Comité de Convivencia de jornada y sede ,se impone por un periodo fijjo minimo de
dos meses y maximo de un afio académico, al estudiante que cometi6 la falta, con el objetivo
de hacer un seguimiento y observar los cambios en su comportamiento, de acuerdo con los
principios y las reglas que rigen la Institucion, y a los que se acogié voluntariamente desde el
momento en que se matriculé en ella (situaciones de afectacién convivencial tipo Il y sera
aplicada por el coordinador previo analisis en el comité de convivencia de jornada).

6. Pago de dafos ocasionados. (Aplicable situaciones de afectaciéon convivencial tipo I, Il y IlI) el
estudiante y acudientes responderan por el pago de dafos a cualquier elemento material de
propiedad del colegio o de cualquier miembro de la comunidad y costos derivados por afectacién
a la integridad fisica y / o psicologica a terceros.

7. Cancelacion del cupo para el afo siguiente. las situaciones de afectacion convivencial 1l y el
incumplimiento del compromiso después de haber sido sancionado con la suspensién, matricula
en observacién y el no levantamiento al término del afo lectivo, acarrean la cancelacion del
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cupo del estudiante para el afio siguiente. Esta decision sera avalada por el Consejo Directivo
y legalizada bajo resolucion rectoral, dejando constancia en un acta, de la cual se
entregara copia a los padres de familia o acudiente.

8. De la matricula en el Colegio. Es el retiro definitivo de la Institucion en cualquier momento del
afio escolar por afectaciones convivenciales tipo 3. Esta decisién sera avalada por consejo
directivo y legalizada bajo resolucion rectoral. La cancelaciéon de la matricula se hara una vez
se compruebe y demuestre el debido proceso en el tratamiento del caso y la hara el rector del
colegio, previo aval del consejo directivo.

9. Si un estudiante de grado 11° comete una falta relacionada con la afectacién convivencial tipo
Il y lll, previo analisis del Comité de Convivencia podra optarse por la sancién de no
proclamacion en ceremonia de grado; entregandole su diploma por ventanilla.

PARAGRAFO 1: La cancelacién del cupo o la matricula quedara registrada en la respectiva acta
del Consejo Directivo, el observador del estudiante y/o en los libros de seguimiento de
Orientacion y Coordinacion.

PARAGRAFO 2: No se podran imponer sanciones que sean de escarnio publico para el estudiante
o que afecten su dignidad personal, ni ser sometido a trato cruel o degradante.

PARAGRAFO 3: Cuando un estudiante incurra en las conductas estipuladas de la afectacion
convivencial Il y lll, que ameriten seguimiento y control por parte de estamentos externos al colegio
como la Policia, la Fiscalia, Bienestar Familiar, Defensoria de Menores, la Institucion esta
obligada a entregar la informacién pertinente del respectivo caso.

Para el estudio de circunstancias disciplinarias o académicas, es necesario establecer canales y
procedimientos sobre los cuales actuar y tomar decisiones; ellos son:

6.14 Justicia Escolar Restaurativa.

En el colegio se esta iniciando el proceso de implementacion de la perspectiva de la Justicia Escolar
Restaurativa para fortalecer la convivencia escolar, este concepto se basa en valores y principios
orientados a recuperar el concepto de justicia. Se apoya en la reivindicacion del dafio causado y en la
restauracién de la dignidad tanto del ofendido como del ofensor.

e La justicia restaurativa es un proceso que involucra a las principales partes interesadas para
determinar cual es la mejor manera de reparar el daio causado por una ofensa.

e Las tres principales partes interesadas en la justicia restaurativa son las-os Ofensores-as,
ofendidos-as y sus comunidades, cuyas necesidades son, respectivamente, obtener reparacion,
asumir la responsabilidad y lograr la reconciliacion. (Wachtel_IIRP).

e Esta orientada a reparar el dano causado al ofendido y a la sociedad, en este caso a la
comunidad educativa.

e Mantiene el concepto de convivencia en armonia.

e Se basa en el principio de responsabilidad que tenemos como seres humanos interconectados
unos con otros
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Pilares de la justicia
restaurativa

Compromiso y
participacion de la
triada: ofendido,
ofensor y comunidad.

Cambiar culpa por
responsabilidad para
reparar

Identificar los danos
causados

6.15 De la prestacion de servicios

Reglamento de préstamo de elementos a la comunidad educativa

Cada bien adquirido ya sea por el colegio a través de los Fondos de Servicios Educativos, o entregados
al colegio por parte de Secretaria de Educacion, parten de la necesidad de brindar un servicio educativo
de calidad a los nifios, nifias y jévenes de la comunidad, estableciendo asi un inventario de elementos
destinados para este fin.

Los inventarios reflejan el numero y valor de los activos con los que cuenta la entidad, obedeciendo al
Plan General de Contabilidad Publica de las Entidades del Estado, estos deben ser controlados,
actualizados y sistematizados para determinar las necesidades de las Instituciones Educativas
Distritales, Direcciones Locales y Nivel Central, los actos administrativos que regulan lo relacionado
con los inventarios existentes en las Instituciones Educativas Distritales son la Resolucién DDC No.
000001 de 2019 por la cual se expide el Manual de procedimientos Administrativos y Contables para
El Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales, expedida por la Secretaria
de Hacienda Distrital, ademas de los procedimientos y manuales de la Secretaria de Educacion,
publicados en ISOLUCION.

En concordancia de lo anterior, cada elemento que reposa en la institucion educativa que se encuentra
dentro del marco de los inventarios de la institucion deben conservarse dentro de las instalaciones en
6ptimas condiciones, y el colegio y los servidores publicos que componen la planta administrativa y
docente deben velar por su buen uso y conservacion, por lo tanto, en cada inicio y finalizacion del afio
lectivo escolar se realiza una entrega y recibo de estos elementos mediante inventarios individuales a
cada directivo docente, docente y funcionario administrativo, que da cuenta de su uso, conservaciéon y
preservacion, generando una cadena de conservacion que permite conservar y preservar estos bienes.

Esta cadena de conservacion, en la que participan tanto los responsables del inventario como los
funcionarios que intervienen en el proceso, no debe romperse en ningin momento para asegurar la
integrad de los elementos a custodiar, por lo que deben realizarse soportes documentales que permitan
realizar seguimiento de los procesos que intervienen en ella.

Por lo anterior se hace necesario establecer un reglamento que permita realizar el préstamo de estos
elementos, para garantizar el correcto uso por parte de la comunidad educativa.

Glosario
Bienes de consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que

se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente
0 como materia autdbnoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.
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Bienes devolutivos: Bajo esta denominacion se agrupan los bienes de los Entes y Entidades, los
cuales se prevé usar durante mas de un ano para el desarrollo de su funciéon administrativa o cometido
estatal, los cuales no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo, o0 en
razén a uso se deterioren a largo plazo.

Bienes inservibles: En esta categoria se agrupan aquellos bienes que no pueden ser reparados,
reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o mecanico o que por
relacion costo - beneficio, resulta su uso ineficiente y antiecondmico; y por su mal estado, no se espera
que en el futuro generen flujos de efectivo, ni beneficios econdmicos o potencial de servicio para los
Entes y Entidades.

(]

Adquisicion por el
colegio o entrega por
Secretaria de

educacion

Soportes de entrega al
colegio, Traslado de
almacén o Ingreso a

almacén

Ingreso a los
inventarios del colegio
FSE o SED

Soporte
Documental

Distribucién de los
bienes

Almacenamiento
temporal con sello

Inventario individual
de entrega y
aseguramiento con
sello

Inventario individual
de recibido y
levantamiento del sello

Soporte
Documental

Elemento en servicio

Revisidn del
inventario y su estado

Diligenciamiento del Diligenciamiento del
formato de prestamo formato de prestamo
y firma de recibido y firma de entrega
Soporte
Documental

Elemento en servicio
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Reglamento de préstamo

Revisar
inventario y
estado de los
elementos

Diligenciar Informar al Guardar el

Entregar el : .
formato de personal de 8 registro original
elemento

prestamo vigilancia de préstamo

1. El docente o funcionario a cargo del elemento debe llevar un formato de registro que permita
establecer claramente, fecha y hora de préstamo, descripcion del elemento, placa y serial de este, asi
como nombre completo del docente a quien se le realiza el préstamo, firma del funcionario o docente
a cargo (diagrama 2).

2. El docente o funcionario a cargo del inventario sera responsable de conservar el registro de
préstamo original, asi como solicitar acompafamiento del personal de vigilancia quien dejara
consignado en minuta, registros documentales que dan cuenta del proceso y su cadena de
conservacion.

3. Una vez firmado el formato de préstamo establecido, el funcionario o docente solicitante pasa
a ser responsable en su totalidad del elemento, el cual debera velar por su integridad y estado y sera
responsable de devolver el elemento en cuanto ya no requiera su utilizacion o cuando ya no pertenezca
a la planta docente o administrativa del colegio La Toscana-Lisboa, esto se tendra en cuenta al
momento de expedir el paz y salvo.

4. Si el elemento en préstamo sufre algun deterioro, dafio, siniestro o hurto, el funcionario a cargo
en el momento sera primer respondiente y debera reportar tal como lo indica el procedimiento (diagrama
4).
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Solicitar el reporte Redactar informe

: Radicar el informe a
Informar al personal en minuta del con modo, fechay

rectoria con firma
original

de seguridad personal de lugar del evento
seguridad ocurrido.

a: En caso de hurto para elementos devolutivos se debera anexar DENUNCIA instaurada ante la
Fiscalia General de la Nacién o ante la Policia Nacional, (para el tramite de reclamacién ante la
compaifia de seguros no opera la presentacion de constancia de perdida de elementos y/o
documentos). La denuncia puede ser instaurada de las siguientes formas:

* Presencial o escrita en los puntos de recepcion de denunciar sefialados en la pagina web de la fiscalia
general de la Nacion: https://www.fiscalia.gov.co/colombia/servicios-de-informacion-alciudada...

* Virtual en: https://adenunciar.policia.gov.co/

El funcionario a cargo del elemento no puede en ninguna circunstancia desechar el elemento o partes
del elemento afectado.

5. Antes de la finalizacién del afio escolar o cuando la rectoria se lo solicite, el funcionario a cargo
de los inventarios individuales de los elementos en préstamo sera responsable de solicitar el retorno
de estos, entregar mediante inventario individual al colegio el elemento e informar de cualquier cambio
en su estado, asi como custodiarlo dentro de la institucion en el mobiliario mas seguro disponible con
sello del personal de seguridad debidamente firmado.

6. Los elementos no pueden prestarse a estudiantes, padres de familia o personal ajeno a la planta
docente y administrativa del colegio, sin previa autorizacién por escrito de Rectoria.

7. Los elementos en préstamo no pueden por ningin motivo retirarse de las instalaciones del
colegio, sin previa autorizacién por escrito de Rectoria.

8. La autorizacion de préstamo y salida de elementos devolutivos fuera de la institucion educativa
o traslado a una sede diferente debe reposar firmada en el colegio y en la porteria de la institucion
educativa siguiendo estrictamente el protocolo de salida de elementos (diagrama 4), que reposa en
este reglamento.

Solicitaren Relacionar en Firmary
bitdcora de conservar copia

Radicar Entregar copia

rectoria .. .
. ., autorizacion en radicada al . . .
Autorizacion de vigilanciay de la

: porteria almacén . S
retiro firmar autorizacion
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MARCO NORMATIVO

. Resolucion DDC No. 000001 de 2019 “Por la cual se expide el Manual de procedimientos
Administrativos y Contables para El Manejo y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno
Distritales, expedida por la Secretaria de Hacienda Distrital”

. Decreto 1952 de 2019 “Cdédigo General Disciplinario”

. Memorando 1-2021-82419 de fecha 05 de octubre de 2.021 “Actualizacion de la informacion
socializada del programa de seguros de la secretaria de Educacion del Distrito”

Reglamento de uso espacios institucionales

Laboratorio

Normas generales de seguridad para el trabajo

El trabajo en el laboratorio de quimica requiere de la observacién de una serie de normas de seguridad
que eviten posibles accidentes debido al desconocimiento de lo que se esta haciendo o una posible
negligencia de los alumnos y alumnas que estén en un momento dado trabajando en el laboratorio.

Para realizar un trabajo eficiente y con un minimo de riesgo es necesario tener en cuenta ciertas normas
basicas atendiendo una metodologia cientifica:

- Con anterioridad a la hora de clase, es necesario consultar la guia de laboratorio y leer
cuidadosamente las instrucciones para tener seguridad de la actividad que se va a realizar,
prepararla y comprenderla, con el fin de conseguir 6ptimos resultados.

- Estar presente en el laboratorio a la hora indicada segun el horario de clase.

- Atender las explicaciones generales dadas al comenzar la actividad, tener cuidado de no
realizar experiencias que no estén dirigidas por el profesor.

- El comportamiento dentro del salén de clase debe ser ejemplar, para evitar accidentes. Esta
prohibido comer o beber (cualquier clase de liquido) en el laboratorio mientras realiza la
actividad.

- La mesa de trabajo siempre debe permanecer limpia y seca, y los diversos aparatos
perfectamente ordenados.

- Al terminar la sesion, asegurarse de que todo quede en orden, material de porcelana o vidrio
limpio. Se sugiere lavarse las manos usando jabén y abundante agua inmediatamente termine
la practica.

- Al calentar sustancias en tubo de ensayo mantenerlo un poco alejado de la llama y con la boca
del tubo orientada hacia donde no se dirijan vapores hacia los compafieros.

- Tener precaucion con los objetos manipulados con calor para evitar quemaduras, utilice el
material adecuado.

- Al preparar disoluciones de acidos con agua, afadir el acido vertiendo poco a poco y agitando,
en recipiente de pyrex.

- Evitar olfatear los reactivos directamente. EI modo correcto es abanicar el gas hacia la nariz,
olfateando con cuidado.

- Nunca se debe pipetear directamente reactivos peligrosos (emplear auxiliares de pipeteado
dispensador graduado)

- Evitar el contacto de productos quimicos con la piel; si esto ocurre lavar con abundante agua.

- Tener especial cuidado en el manejo de los reactivos por su posible peligro y alto costo; lo
mismo con el material de vidrio y los equipos utilizados.

- Usar espatulas limpias para trasvasar reactivos sélidos. Lavar siempre los goteros, pipetas y
buretas antes de trasvasar reactivos liquidos.

- Verter los residuos liquidos en el fregadero, previamente neutralizados, dejando correr
abundante agua para diluirlos.

- No manejar los equipos eléctricos con las manos mojadas o humedas. Si se vierte un liquido
sobre él, desconectarlo inmediatamente antes de recoger el liquido.
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CONCLUSION: los mayores peligros del laboratorio no son el fuego, los productos téxicos o las
descargas eléctricas, sino el descuido y la falta de responsabilidad.

Tenga presente algunas de las sefales preventivas que aparecen en las etiquetas de los frascos o
recipientes algunos reactivos (pictogramas)

Pictogramas actuales

$

& &

L\ N\ \ \ \
L Vv e \ A\
Corrosivo Toxico :ﬁg;& Explosivo Inflamable Comburente Peligro
para el
_ . - - medio
Peligros para la salud Peligros fisicos y quimicos :
ambiente

Pictogramas antiglios
Fuente: Creative Commons Atribucién-Compartirlgual 4.0 Internacional. 24 de marzo de 2023

Aulas de computo (aula de informatica, salon de media y salon de SENA)
Con el fin de desarrollar el SENTIDO DE PERTENENCIA POR LO PUBLICO. Se les recuerda a los
estudiantes que “El aula es de todos y para todos, si no la cuidamos, nos perjudicamos”.

Deberes de los usuarios del Aula de Informatica:

Ingresar y salir del aula en forma ordenada, sin emitir gritos, llamados en voz alta, silbidos o golpes. Y
mantenerse sentados, y sin correr por el aula.

1.

2.
3.
4

o o

NO ingerir alimentos, ingresar envases y arrojar basuras en el Aula de Informatica.

Respetar la asignacion de equipos y los trabajos de los comparieros que también lo usan.
Reportar cualquier DANO en su puesto de trabajo antes de iniciar actividades o salir.

Esperar las indicaciones que el profesor haga respecto a las actividades a desarrollar, Y TOMAR

. APUNTES DE LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO.

Ejecutar las rutinas de encendido y apagado correcto de los equipos.

Evitar cargar aplicaciones o programas de computador no especificados por el profesor para la
sesion de trabajo.

Mantenga en las clases su celular apagado, no use radios o dispositivos mp3, mp4, iPhone,
blackberry, ipod, entre otros.

Disponer de USB o buzdn de correo electrénico de uso institucional para salvar sus trabajos y
archivos.

Solicitar autorizacion al profesor para hacer copias de archivos o programas en discos.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Cuidar de todos los computadores y sus accesorios, ya que los perjudicados seran los mismos
estudiantes. (Mostrar Sentido de pertenencia).

Dejar su puesto de trabajo en orden (sillas organizadas) y recoger todas sus pertenencias. El
profesor no respondera por objetos perdidos.

Aplicar las normas de salud, ergonomia y seguridad industrial necesarias para el trabajo con los
computadores.

Responder por dafios y perjuicios con pleno conocimiento de causa, que sus acciones u
omisiones ocasionen a personas, equipo y enseres del Aula de Informatica.

Velar por la conservacién y mantenimiento de los equipos del Aula de Informatica. Avisando al
profesor sobre cualquier dafo ocasionado por otro estudiante.

No colocar o publicar informacion ofensiva directa o indirecta en contra de las directivas del
colegio, sus profesores, estudiantes o demas personas vinculadas.

Se prohibe cambiar de sitio los elementos de los computadores (teclado, mouse, monitor,
cables, etc....) Asi mismo, se prohibe cambiar la configuracidén de los equipos (nombre de la
maquina, tapiza de Windows, configuracion a Internet, etc....), y el uso del teclado en las
piernas.

Esta prohibido instalar software, sin autorizacion de la dependencia pertinente.

Cualquier anomalia técnica o funcional del equipo o de la red, debe comunicarse de inmediato
al profesor.

No se permite retirarse del Aula de Informatica durante una sesion de trabajo, sin previa
autorizacion, y sin haber hecho entrega verbal de computador al profesor o monitor.

Derechos de los usuarios de Aula de Informatica:

1.
2.
3.

Disfrutar de tranquilidad, seguridad y ambientes adecuados de estudio en el aula de informatica.
Recibir instrucciones claras sobre las practicas a realizar en cada sesion de trabajo.
Hacer uso racional de los equipos y recursos del Aula de acuerdo con el horario previamente

establecido.

4.

Participar en clubes, ferias, exposiciones y concursos que el Aula programe para los alumnos

del plantel, y publicar sus mejores trabajos en la pagina web del colegio.

5.
6.

Explorar programas, realizar trabajos y guardar archivos en discos de su pertenencia.
Acceder a Internet de acuerdo con el plan de uso de este servicio determinado por el docente y

a la disponibilidad de tiempo del Aula de Informatica.

7.

Elegir y ser elegido, como monitor del Aula de Informatica para colaborar en la administracion

de esta.
Prohibiciones a los usuarios del Aula:

1.
2.

3.

No

Ingresar al Aula sin ser autorizado por el profesor o monitor.

Ingresar al Aula de Informatica en condiciones de desaseo y presentacion personal inadecuado.
Por ejemplo, sin uniforme o con este mojado.

Encender, apagar o utilizar equipos sin autorizacion.

Permanecer en el aula de Informatica durante los descansos o durante el desarrollo de
actividades que sean de asistencia obligatoria por parte del alumno.

Enviar correos electronicos que contengan mensajes obscenos, insultos, amenazas o cualquier
otro tipo de contenido inadecuado.

Emplear el tiempo de clases en tareas diferentes a las asignadas por el profesor.

Asestar golpes, bien o mal intencionados, a los equipos, a las mesas y las sillas o jugar con
estas.

Los estudiantes que muestren un comportamiento adecuado, liderazgo en la asignatura y SENTIDO
DE PERTENENCIA por el aula de informatica, tendran derecho a jugar en tiempos libres, a realizar
consultas de tareas o de temas libres en internet.

El incumplimiento reiterado de los deberes y las prohibiciones ocasionara las sanciones estipuladas en
el Manual para la Convivencia Escolar de acuerdo con la gravedad de la falta, sin perjuicio de las
sanciones estipuladas en este reglamento interno del Aula, a saber:

98



Entrevista con el padre o acudiente.

Rebaja de disciplina.

Firma de compromiso disciplinario.

- Suspension de las practicas de computador al alumno infractor para reemplazarlas por
actividades tedricas que deberan ser desarrolladas durante el horario normal de la asignatura.

- Reposicién de los elementos danados o hurtados.

Biblioteca
¢, Qué es la biblioteca?
e Es un espacio comodo y atractivo donde se puede leer, consultar, investigar, descubrir y
estudiar sin distracciones ni ruidos.
e Es un laboratorio para aprender a usar y manejar la informacion en todos sus formatos.
e Es unarica fuente de libros, materiales de apoyo y recursos para estudios, intereses y lecturas
personales.

Es un espacio donde se promueve el intercambio cultural, desarrollando actividades a través de la
lectura, exposiciones, horas de musica, conferencias y charlas con autores.

¢, Qué no es la biblioteca?
Un lugar para reunirse a conversar con los amigos.
Una cafeteria: los alimentos y bebidas deben consumirse fuera de ella.
Un sitio para no hacer nada.
Un recinto de castigos.
Una bodega de almacén.
Recuerda siempre
e Trae tus implementos de trabajo.
e Trata con respeto y educacion al personal de la biblioteca.
e Deja la biblioteca en orden: los libros deben quedar sobre la mesa.
e Deja tu maleta en el salén.
e El horario de atencion es de lunes a viernes de 7:00 a.m. A 12:00 y de 1:00 p.m. A 4:00 p.m.
Decalogo de la biblioteca
- La biblioteca no es de los profesores, es de los ALUMNOS.
- La biblioteca no es para castigar, es para DISFRUTAR.
- La biblioteca no es para hablar, pero tampoco para el silencio ABSOLUTO.
- La biblioteca no es un museo, es un lugar lleno de VIDA.
- La biblioteca no es para leer lo que quieran, sino lo que QUEREMOS.
- La biblioteca no es para detenerse, sino para CRECER.
- La biblioteca no es solo para estudiar, sino para SONAR.
- La biblioteca no es un lugar para sentirse obligado, sino VOLUNTARIO.
- La biblioteca no es un lugar para sentirse incobmodo, sino RELAJADO.
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