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COMUNICADO INSTITUCIONAL N° 1

Para: Comunidad Ciudadelista
Asusto: Bienvenida ano escolar-protocolos 2024

Estimada comunidad ciudadelista, reciban un cordial saludo unido a los mejores deseos de salud, paz y
bienestar en sus compromisos familiares y laborales para el ano venidero. Las directivas y el equipo docente del
Colegio Ciudadela Educativa de Bosa les damos la bienvenida a este 2024.

Los acuerdos y normas contribuyen a la conservacion de la salud fisica, mental y del medio ambiente, de la
persona siendo base fundamental en su presentacion y autoestima, ademds revelan hdbitos de orden vy
responsabilidad en todos los actos de la vida, es por eso por lo que, desde el momento mismo de ingresar al
establecimiento educativo, representantes legales, acudientes y estudiantes se comprometen a aceptar,
acatar y acoger liboremente los deberes que lo acercan a la identificacion y la pertenencia a la Institucién.

Estos son algunos de los acuerdos y normas para tener en cuenta, no obstante, es responsabilidad de acudientes
y comunidad estudiantil ingresar a la pdgina web, leer el manual de convivencia, para tener conocimiento de
los derechos, deberes y procesos académicos/ convivenciales que rigen la institucion.

JORNADA ESCOLAR

Para el ingreso y salida se debe cumplir puntualmente con los horarios establecidos por el colegio.

JORNADA TARDE

HORARIO INGRESO PUERTA ESTUDIANTES HORARIO SALIDA PUERTA

6 Prejardin 1 a3 6

6 Jardin1a3 6

9 Jardin4aé 9
12:20 0 12:30 p.m. 7 Transicién de 1a 3 5:30 p.m. 7

9 Transicion 4 a é 9

6 Transicionde 7 a 9 6
12:20 0 12:30 p.m. 7 Primaria 5:30 p.m. 7
12:20 0 12:30 p.m. 8 Secundaria 6:20 p.m. 2

7:00 a.m. 1 Media Permanecen en el colegio

12:20 a 12:30 p.m. 3 Colegio en bici-Bici usuarios 6:20 | 3

Llegada tarde primera infancia: las auxiliares de primera infancia son quienes realizan el ingreso de estudiantes
que lleguen después de cerrada la puerta, de acuerdo con el horario anterior, el/la estudiante tendrdn que
esperar en la puerta correspondiente a su casita con su acudiente hasta las 12:45 p.m. hora en que se realiza el
ingreso de estudiantes que llegan tarde (Si el estudiante ingresa por otra puerta y a ofra hora y no son
entregados a la coordinaciéon el colegio no se hard responsable de ninguna situacién que se genere de
seguridad).

Llegada tarde primaria: La coordinacién es quien realiza el ingreso de estudiantes que lleguen después de
cerrada la puerta, de acuerdo con el horario anterior, el/la estudiante tendrdn que esperar en lo_puerta 7 en el
caso de primaria con su acudiente hasta las 12:45 p.m. hora en que se realiza el ingreso de estudiantes que
llegan tarde (Si el estudiante ingresa por otra puerta y a ofra hora y no son entregados a la coordinacién el
colegio no se hard responsable de ninguna situacién que se genere de seguridad).

Llegada tarde secundaria: Los estudiantes que lleguen después de cerrada la puerta, deben esperar en la
puerta 2 hasta las 12:50 p.m. hora en que se realiza el ingreso de estudiantes que llegan tarde.

INGRESO Y SALIDA DE LA INSTITUCION

#  La comunidad estudiantil alingreso y permanecia debe portar el carné estudiantil en un lugar visible el carné
es de uso obligatorio. En caso de no contar con el carné estudiantil debe solicitar excusa en coordinacion.

+* Para autorizar la salida de un estudiante durante la jornada escolar, el acudiente debe informar a la
coordinacién de ciclo por escrito dia y hora de salida, persona quien lo recoge (mayor de edad) y motivo
de ausencia. La salida se registrard en el libro de control y se entregard formato de autorizaciéon de salida.
Una vez efectuada la salida estd prohibido entrar de nuevo al colegio, salvo especial autorizacién.
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En caso de que un estudiante necesite salir del colegio por motivos de salud, la coordinacién o el equipo
docente son las Unicas instancias autorizadas para llamar al acudiente para que recoja al estudiante. En
ningUn caso serd el estudiante guien llame para que lo recojan.

No se permitird la salida de estudiantes durante la jornada académica sin acompanamiento de un adulto
responsable (debe asistir padre/madre y/o acudiente) en el caso de que no pueda asistir debe enviar a una
persona mayor de edad, autorizada con carta y fotocopia de la cedula para garantizar la salida de los
estudiantes. En caso de no poder hacerlo, debe enviar una autorizacién por escrito con fotocopia de su
cédula.

Todo padre, madre, acudiente y/o visitante debe presentar documento de identificacion diferente a la
cédula con foto en porteria para hacer registro de su ingreso. Se debe portar el carné de ingreso en un lugar
visible.

En ninguna circunstancia se permite el acceso de acudientes y/o visitantes a los salones de clase (no se
aprobard el ingreso para llegar a los salones de clase a buscar estudiantes para traer trabajos, entregar
llaves u otros elementos). Cualquier ingreso debe ser reportado en porteria y autorizado por coordinacion.

Como medida de proteccion los menores de 14 afos deben ser acompanados por su representante legall
y/o acudiente al ingreso y salida de la institucion.

Los acudientes que son citados por docentes, orientacion y/o coordinacién deben presentar la respectiva
boleta de citaciéon en la porteria principal (puerta 2). El estudiante sujeto de la citacion debe asistir en horario
regular y de ser requerido serd llamado en el momento necesario.

Por seguridad de la comunidad educativa No se permite el ingreso de mascotas a la institucién.

Los acudientes que vienen por alguna citacion o solicitud propia al colegio no pueden ingresar bicicletas.

EXCUSAS

Por motivos familiares, citas médicas, emergencias u otras situaciones, la excusa debe ser solicitada por el
estudiante en coordinaciéon, con carta en fotocopia de la cédula del acudiente, durante la hora de
descanso.

Las excusas por inasistencia se deben presentar en un tiempo no mayor a tres (3) dias hdbiles, posterior a la
ausencia. Justificar por escrito la inasistencia a clase y/o cualquier actividad programada por la Institucion.

USO DE UNIFORME INSTITUCIONAL

El colegio adopta dos uniformes: el uniforme de diario y el uniforme deportivo, que identifican y protegen a la
comunidad estudiantil frente a diferentes situaciones de seguridad, haciendo énfasis en su porte digno, como
simbolo de identidad y pertenencia, asi como elemento formador y organizador dentro de la Institucion, por lo
cual tenga en cuenta:

Su uso es de cardcter obligatorio, cada estudiante debe portarlo en todo momento. La comunidad
estudiantil debe cumplir con el uniforme reglamentario desde el primer dia de clases. En esto les pedimos
expresamente que desde casa controlen que asi sea. La firmeza en las normas minimas es un valor que
necesitamos fortalecer. El uniforme debe estar completo, ordenado vy limpio segun corresponda al horario
asignado.

El uniforme no es un elemento abierto a cambios por parte de los educandos de manera particular y
caprichosa para ajustarlo a modas estéticas pasajeras, por tanto, no estd permitido combinar, modificar o
reemplazar sus prendas.

No se aceptan otras prendas diferentes a las establecidas en el manual de convivencia. La comunidad
estudiantil utilizard su uniforme de diario regularmente y la sudadera los dias que tengan senalados para
educacién fisica y danzas. No se puede combinar el uniforme de diario con el uniforme deportivo.

Todas las prendas del uniforme delben marcarse con el nombre del(la) estudiante. Se sugiere que para el
estudiantado de primera infancia y ciclo | se marque en un lugar visible, para el estudiantado de ciclo Il a
ciclo V al interior del uniforme.

Aquellos estudiantes que no cuentan con el uniforme (diario y/o deportivo) y deban asistir de parficular
deben tener la respectiva excusa de coordinacion, asi como cuidar su presentacion personal (No jeans
rotos, no uso de faldas o blusas cortas, no gorras, camisas de equipos de futbol, entre ofros), aunque sea
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una medida que busca flexibilizar, el acudiente debe garantizar la limpieza, orden y pulcritud de las prendas
de vestir. Esta medida estard vigente hasta la 0ltima semana de febrero.

ACUERDOS Y NORMAS PARA LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL

Los accesorios o prendas diferentes a los fijados por nuestra instituciéon educativa no estdn permitidos. Por
tanto, estos se guardardn en coordinacién y se entregardn al acudiente quien firmard un compromiso
pedagdgico en el observador estudiantil, la coordinacién no se hard responsable en caso de perdida.

Si se usa esmalte este debe ser discreto, moderado y de colores pastel o fransparente.
No debe usarse maquillaje excesivo con el uniforme, se recomienda un maquillaje discreto y moderado.

El uso de tatuajes, piercing y/o expansiones pueden generar riesgos de salud, entre ellos, posibles danos en el
sistema nervioso, contraer enfermedades transmisibles, adquirir deformaciones fisicas por infeccion o
reacciones alérgicas, entre otros. Por lo cual, se debe contar con autorizacion del representante legal padre,
madre y/o acudiente, donde se haga una exencién de responsabilidad al colegio en cuanto a gastos o
costos causados por accidentes, lesiones o cualquier ofro incidente derivado del uso de dichos elementos.

Quienes presenten sintomas de enfermedad viral o respiratoria, deben usar de_manera adecuada y
obligatoria el tapabocas dentro de la institucion, como una muestra de cuidado personal vy
corresponsabilidad en el dmbito escolar, social y familiar.

El estudiantado debe aprender a cuidar sus Utiles escolares y no dejar abandonadas sus pertenencias. El
colegio no se hace responsable por el daino, pérdida, extravio o abandono de ningun objeto o equipo de
bienes tecnoldgicos que traiga el estudiante, mucho menos cuando se trate de aquellos que resulten
innecesarios para la actividad académica.

En caso de accidente escolar el colegio brinda la primera atencion identificando la situacién y realiza el
debido proceso de acuerdo con la ruta dada por la Secretaria de Educacion de Bogotd.

COMEDOR ESCOLAR

El Programa de Alimentacién Escolar-PAE- tiene como objetivo fomentar hdbitos para una vida sana vy el
fortalecimiento del desarrollo fisico e intelectual de cada estudiante con el fin de mejorar su rendimiento
académico y garantizar la permanencia en el sistema educativo. Esto bajo el lema “mds niias, ninos y jovenes
mejor alimentados”. Para gozar sanamente de este derecho, el colegio establece las siguientes normas:

Horario de ingreso 11:45 a.m. puerta 1(Secundaria)

Primera infancia y Primaria recibe el servicio de comedor dentro de la jornada escolar

Ingresar solo en la jornada correspondiente al beneficio y por las rutas estipuladas.

Consumir en su totalidad los alimentos para evitar el desperdicio de estos.

Estudiantes de educacién media tienen el servicio de almuerzo los dias que reciben clase en contra jornada.

MECANISMOS DE COMUNICACION

La comunicacién es un aspecto fundamental para toda la comunidad, ayuda a que las familias estén
enteradas de los procesos académicos y convivenciales de los escolares, crea canales de comunicacién para
pedir citas con docentes y directivos, establece los canales para recibir PQRSF (Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias o Felicitaciones), ademds, ayuda a tener un ambiente armonioso y de confianza. para esto, el
Colegio Ciudadela Educativa de Bosa, maneija los siguientes canales de comunicacion:

Pagina Web: Es el principal punto de contacto a lo largo de todo el ciclo escolar en ella se encuentra toda
la informacién institucional. https://www.redacademica.edu.co/colegios/colegio-ciudadela-educativa-
de-bosa-ied

Correo electrénico institucional: El colegio Ciudadela Educativa de Bosa utilizard como medio de
comunicacién oficial el correo electronico de la secretaria de Educacidn cuyo dominio es
@educacionbogota.edu.co, es necesario tener la cuenta activa y quienes no cuenten con los datos de
acceso deben acercarse a la coordinacién respectiva para gestionar el correo institucional. Recuerde que,
una vez enviado su correo, en un mdaximo de hasta quince dias hdbiles se estard dando respuesta a su
solicitud, en caso de no recibir respuesta en el plazo establecido, continue el conducto regular.

Plataforma de aprendizaje escolar: es una herramienta virtual que sirve para la interaccion activa entre
docentes-estudiantes-familia a través de la guia y apoyo constante creando recursos pedagdgicos de
manera sincrénica y asincronica.
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+  Circulares/Comunicados: Se envia de forma fisica y/o por el correo institucional, asi mismo se publican en
la pdgina del colegio v en la plataforma de aprendizaje escolar. Es muy importante que las lean
detenidamente, pues de no hacerlo perderdn informacién muy valiosa para nuestra comunidad.

Horarios de atencidn: Estos se comparten la 1° semana de febrero, alli aparece el horario de atencién del
equipo docente, orientacién y coordinaciones. Por organizacién, fuera del mismo no se atenderd; por favor,
ténganlo siempre presente a fin de evitar pérdida de tiempo y/o malestar. En la porteria, coordinaciones,
pdgina web, plataforma de aprendizaje escolar y por correo electrénico se publicardn los horarios de
atencién.

Nota: Como se hace evidente en los puntos anteriores, el colegio tiene numerosos canales de comunicacion,
los grupos de WhatsApp NO son los canales institucionales para PQRSF (Peficiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias o Felicitaciones), Es imposible resolver problemdticas a tfravés de WhatsApp ya que pueden
prestarse para especulaciones, generar infranquilidad y en ocasiones, incluso faltarle al respeto a cualquier
miembro de la comunidad.

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS SOLICITUDES, SUGERENCIAS O FELICITACIONES

Para garantizar la efectividad en la atencién de las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y sugerencias, el
conducto regular, tiene por objetivo la atencién oportuna y efectiva hasta obtener una respuesta de fondo
sobre lo planteado y en el momento en que se requiera para garantizar los derechos de la comunidad
estudiantil y de la comunidad educativa en general. En este sentido, las peticiones, quejas, reclamos solicitudes,
sugerencias o felicitaciones podrdn presentarse verbalmente y deberd quedar constancia por escrito a través
de cualqguier medio idéneo para la comunicacién o transferencia de datos (Acta institucional, carta, contacto
telefénico o correo electronico).

+ Conducto regular: Docente asignatura - director de curso — coordinacion — rectoria - consejos o comités
institucionales - direccién local — SED — MEN.

+ Tiempos de respuesta (Ley 1755 de 2015): Toda peticidn deberd resolverse dentro de los quince (15) dias
siguientes a su recepcion.

Toda peticién debe ser respetuosa so pena de rechazo debido a una comunicacion inadecuada. Ninguna
instancia institucional estd obligada a atender inquietudes de padres, madres y/o acudientes que se
comuniquen a través de insultos, gritos o manifestaciones de irrespeto.

Todo acudiente y/o visitante tiene el deber de tratar con respeto a todos los funcionarios que laboran en la
comunidad educativa (en caso de agresion fisica y/o verbal, insultos, gritos se reportard a las autoridades
competentes, de acuerdo con el nuevo cédigo de policia).

SENTENCIA T-366 de 1997 “El proceso educativo exige no solamente el cabal y constante ejercicio
de la funcién docente y formativa por parte del establecimiento, sino la colaboracién del propio
estudiante y el concurso de sus padres o acudientes. Estos tienen la obligacion, prevista en el articulo
67 de la Constitucidn, de concurrir a la formacidén moral, intelectual y fisica del menor y del
adolescente, pues "el Estado, la sociedad y la familia son responsables de la educacion'. No
contribuye el padre de familia a la formacién de la personalidad ni a la estructuraciéon del cardcter
de su hijo cuando, so pretexto de una mal entendida proteccién paterna -que en realidad significa
cohonestar sus faltas-, obstruye la labor que adelantan los educadores cuando lo corrigen, menos
todavia si ello se refleja en una actitud agresiva e irrespetuosa.”

Ejercer violencia contra servidor publico, por razones de sus funciones o para obligarlo a ejecutar u omitir algun
acto propio de su cargo o realizar uno contrario a sus deberes oficiales, es penalizado de acuerdo con el Articulo
429 del Cédigo Penal.

Contamos con que el trabajo colaborativo entre hogar y escuela se vea reflejado, en la
convivencia y trabajo académico de la comunidad estudiantil, para este ano.



