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CAPITULO 1. CARACTERIZACION
1.1. Historia del Colegio

La historia del colegio Diana Turbay IED se reconstruye con las docentes
Gladys Nifio y Blanca Nelly Pachén, quienes inician su labor el 23 de Julio de
1987 y en documentos oficiales se les reconoce el nombre del colegio el 23
de abril de 1988 con el nombre de Néstor Forero Alcala en honor al ex
secretario ge edueggion del Distritoﬁ)ital y ejerce com diregtor encargado

el sefior G ‘ a.

| es3SLADIo0 f_'"O BPradz gilaza, hace que
Ci\ L. E""_ ‘ {.’J‘ ra -\‘-p. ar Ifs condiciones
ambiental Q.era el problema @ ebrada y sus

olores, sin Su contamg

Diana Tur

En el afio 7 slllge la idea de ¢ ajescuela DIANA por iniciativa
directa de cdihunidad e inician proceso para @ la demanda
poblacional@Gra@ie partieipaei la Junta de Comunal y la
Secretaria se crea la €8 a en el Barrio

Diana Turbk

En el ai lir con las
normas % gurilad requeridas en estudiante
JUAN PBRID G A accion de
tutela cg apoy@de su sefiora ral O;la tutela
solicitabdMe Oleaiaisica apropiada par, tutela falla
a favor de ‘«’r anlie RE en Con . Educacion,

e priori c de los nifios del Barrio
Diana 1, por cuantO ntregar que se encontraba en

arrendamiento (Salén

En 1999 recibe el 18
alcanzados en las pruebas SAB
la planta—fisica—en—el-sector-de.
(actualmente Sede A).

eJe ela por los resultados
| afio 2000, la SED hace entrega de

edia-Toda—guedando-como: Diana 1



Diana Turbay 2

A los dos afios de la creacion DIANA TURBAY 1y a unas pocas cuadras de
ésta, se construye el Centro Educativo DIANATURBAY 2. Empieza a
funcionar el 23 de abril de 1991 en tres aulas prefabricadas y e n un terreno
atravesado por un cafio de aguas de recoleccion donado por el sefior
GUERRERO ESTRADA, el cual era usadocomo parqueadero, una gallera,
campo de tejo, e incluso utilizado por jévenes para el consumo de drogas. Con

la comuni gnstruyeron Iles casetas pre 1Sy empiezaa

funcionar
C‘")H F SScU@larafuicre de mas

o c 05 On de bazares
i i uesto.

a través de la

decide in i urbay 1y el
CED Di insti

Por reso
adopta
nombre
Educati

y se reallza un contrato de arrenti@El@NTO entre la Secretaria de Educacion y
Junta de-Accién-Comunal-cuenta €on..Q-espacios—con-capacidad: para 30
estudiantes y un espacio para ladireccion escolar.

El contrato se renovaba autométicamente por las partes, para atender las
necesidades de la comunidad.



Asi el colegio quedd con 4 sedes (tres son propiedad de la Secretaria de
Educacion y la Sede D en arrendamiento con la Junta De Accién Comunal del
Barrio Ayacucho), 4500 estudiantes de lunes a viernes y 480 en fin de semana
con el programa de educacion para adultos, construyendo dia a dia su
Proyecto Educativo Institucional.

Colegio Diana Turbay I.E.D.:

Se lleva a gabo lagdisolucion del colggio Colombia Vivayy la gue era sede A

gueda co A0 e y sede a. Por res 18867 del 16 de
diciembre el cole .u-j- 8 --=o bconoce como
institucion ade gue prestan
servicio a UWRos 2. O-L"---)Q... %-G ﬂﬁ;a' ada de fin de

semana. E e inicia la edugg Media con un e décimo y en
el afio 201 ¥imera prog on deseachilleres de afegular. Hay la
prioridad ar restitados y.Ja meta eewse n uno de los
mejores ¢ i e la localidad. }

Enelafio 2 os de la sede
A del cole > id@ a que estaba
programad : i inir si se iban
por reforzalii ical Los estudios
técnicos armdj idi itdcipn total y se
inicia e ficacion en
contingeli@id mi va molicion y
nueva CORS n. En abril de 201 e ib c trasteo, un
grupo dé adres y madres [ c sede para
impedir n que esa
edificacie ‘d'- 14 afios de constr pafllct Sallle. incurrir en

detrimento™e 0 ghlico, tambi i ~ gstonocian que
se fueran a adelagta A i ®abe la ubicacion para la
contingencia represeigabBlEs ; us hijos(as) y por ultimo

manifestaban no estar 0@ © : nica. Fue necesario hacer
con ellos mesas™® i #€rdos, para (por fin)
trasladarnos en el g giue SED habia tomado
en arriendo en la Kra 12 G #2 r, barrio San José. Los estudiantes
tuvieron—utas-escolaresyel-colegidfcontinuo-con-sus-labores-educativas en
esta contingencia durante el resto del afio lectivo 2018 y durante todo el afio
2019.

Para el aflo 2020 se esperaba que el colegio se encontrara organizado en las
nuevas instalaciones de la sede A y bajo la modalidad de Jornada Unica,
donde se fortalecerian metodologias fundamentadas en el modelo pedagdgico
de aprendizaje significativo. Por situaciones administrativas, no



fue expedida la resolucién de jornada Unica, razén por la cual el colegio
empez0 a funcionar en la nueva sede A, pero continu6 con su organizacion de
tiempos en jornada doble. La instalacion en esta nueva sede también contrajo
algunos inconvenientes, debido a que la constructora demoré un poco la
finalizacion de los acabados y se encontraron algunos aspectos susceptibles
de arreglo, o porque presentaban algunas deficiencias o porque constituian
riesgo para la comunidad.

Adicional
cual el col
propiedad
10, 29, 5°,
B quedan

razon por la
B, ambas de
era infancia,
a. En la sede

D hasta marzo
| MEN expidi6é
ciones a nivel
as de trabajo
complemento

En el afio

»@ de una modali

alimentari asi como empi modalidad de
trabajo en EGIA APREN CASA. Eraun
escenario > [ dadeducativa,
pero que j a necesidad

de inno

donde 3




CAPITULO 2. HORIZONTE INSTITUCIONAL
2.1. Misibény Vision
2.1.1. Mision
La Institucion Educativa Distrital Diana Turbay, ofrece educacion integral e
incluyente que contribuye a la construccion del proyecto de vida y a la

entorno de comunldad edugativag mediante la
¢ i6@lde valores.

El colegio 0 una de las
institucion ; rrollar en los
estudiante 5 St c 5 tivos, que les

permiten un rol activo
para el m valores como
miembros

culturas y costum i 28 H"reconociendo su valor
como grupo social.

+ Autonomia:
sin necesidad de

+ Paz y—conuivenciaAcciones .ql€ favorecendas-elaciones-personales y
nos ayudan a actuar como seres que piensan en colectivo antes que en
intereses personales. Madurez para el manejo de conflictos: Solucién pacifica
cuando se presentan y prudencia para evitar que se presenten.

conviccion propia y

« Trabajo en equipo y corresponsabilidad: Desempefio juicioso de las
labores haciendo aportes para el trabajo de los demas y permitiendo que otras
personas también aporten, de manera que se logre un engranaje que permita



fluidez en el funcionamiento del sistema y responsabilidad compartida por los
resultados.

+ Conciencia ecoldgica: Valoracion de nuestros recursos naturales para
preservarlos y asumir costumbres que contribuyan al buen manejo de residuos
y ahorro de recursos.

Apertura al con00|m|ento y los avances tecnologicos y cientificos:
Disponibili iosidad por aprepger, por enriquece ralmente, por
estar a la

gue nuestro
ducativas de

rmitan crecer
lo pedagdgico
un enfoque en el ajoel énfasis

Ned Tec

. 19] | ejdgami i comunidad
educatiy éndpnos a familia y
constru ociedade

2.3. Per

no. Se comunica de
las diferencias el

personal—interactlia—de—manera -liCa -COASIgO—MisSMOy—con-las demas
personas. Participa responsablemente en su proyecto de vida y en la
transformacién de su entorno familiar y social, a partir de la practica de valores
humanos.



2.3.2. Perfil del Docente

El profesional que labora en esta institucién reconoce ritmos de desarrollo;
optimiza y flexibiliza el curriculo de acuerdo con las necesidades de sus
estudiantes; promueve la creatividad y fomenta el gusto por el conocimiento;
evalla de manera integral; es ejemplo para sus estudiantes generando cultura
de la legalidad; asume una postura activa frente a los procesos y actividades
propias de su profeS|on promueve eI respeto y el trabajo en equipo; se

interesa p personal; se
comunica tiene empatia
para dar a; es critico,

reflexivo, d

ad cativas, para
hacer hincafi i i€ espe : i@ que se ofrece
a los estud encaminando
su orienta n coherencia

todos los cimiento para
desarrollar menten entre
si.

El cole esta para
ividades de
reatividad,

formacion

spondan a diversas
necesidades y aume stigadores, ya que este
campo de formacion j ' ensamiento complejo que
contribuye al des@ has y estar mas en
consonancia con lg

Ciencia—y—Tecnologia—tienen—un. Caracterinterdisciplinario—en—donde se

involucran las areas de conocimiento (humanidades sociales, economia,
democracia, pensamientos politicos, razonamiento I6gico) y todo aquello que
tenga que ver con el ser y la sociedad. Surgi6 como una preocupacion
después de las guerras mundiales, trazandose desdeentonces el propoésito de
contribuir a la resolucion de problemas y satisfaccion de necesidades
individuales y sociales para propender por el bienestar de la humanidad y
evitar la degeneracion social. Genera conciencia sobre las implicaciones de



todos los avances cientificos e invita a utilizar recursos y conocimientos de
manera racional, critica y creativa, con ética y altruismo.

Este énfasis en Ciencia y Tecnologia es ampliamente enriquecedor en la
formacion escolar ya que tiene incidencias en la forma de vida, permite
transformar la sociedad, orienta el aprendizaje organizado y desarrolla el
pensamiento algoritmico.

2.5. ModelgyPedag@gico l
2.5.1. Apr ificativo

O
El colegio Biana Tur .CO!_E ‘ camtiento8 manifestados

por David gAusulel, Joseph Noyak Helen anesi , e8pecialistas en
psicologia Slisacion queliscnBen la “TEORIAMIEL BPRENDIZAJE
SIGNIFIC susteftada en,que_to0e BeiMmicfiio nBevo parte de
conocimie ios, conceptos poseen las perSbna

Esta intera@ti ntresconocimient
resultante se apren

evios y conocinfientd8 nuevos hace
de manera signilicatii@, pues genera
ien para corf@egirl@ o bien para
dices no ti@henf8us mentes en
nde dialid@des que deben

blanco, ni

ir pasa : i atefialibedagogico
gue se pef@r e nocimiento
memori: iCi s aulas rarjlin a dizaje méas

integrad nsivo, de largo plaZo, au omo y estifula

La estra {, {Beente esta en pré sehtar los_ndEyeseFONGBIMientos de
manera cONSLBAIR B». ed,

‘ ionandolos coma \ para que el

estudiante los veay !% les haIIn ¢C el'siga construyendo

esa red porque Ie propositg ; Significa algo para él. El

estudiante no debe rep Jo, Toi[o] 0 SiVe Para un proposito inmediato,

pie e tig gSito a largo plazo, se
Jof- |

es mecanica; mie
va construyendo y.ug

-
Algunas-acciones-gue-promueven.al aprendizaje-significativo-son.-Despertar
el interés; aclarar el significado de vocabulario nuevo antes de usarlo; evitar

ambigiedades; despejar dudas; estimular ejercicios de comparaciones,
andlisis, experimentacion y reflexion. La motivacion favorece que el estudiante
no solo quiera sino pueda aprender ylogre un aprendizaje activo, personal,
responsable, autbnomo y progresivo. De otra parte,el docente también debe
renovar metodologias y utilizar diferentes ayudas didacticas, entre ellas las
TIC.






CAPITULO 3. GESTION ACADEMICA
3.1. Organizacion Curricular

El colegio Diana Turbay IED comprometido con la calidad de la educacién y las politicas de
Educacion del Distrito, implementa la organizacion curricular de la siguiente manera:

3.1.1. Primera Infancia

Desarrollar en los nifios y nifias aprendizajes para la vida a través de los pilares (juego, arte,
literatura, exploracién del medio) que les facilite la interaccion con sus pares y adultos a la
vez que se apropia de su cultura.

3.1.2. Educacién

e Primeroys
Fortalecer el desa
corporal, artistica,
agradable.

i6n de su expresion
forma auténoma y

e Terceroa

Fortalecer la ident través del uso
artistico y corporal

y su entorno.

uajes (oral, escrito,
ccion con los demas

3.1.3. Educacién

Liderar proceso
individual y la ap

acion, el talento

3.1.4. Educaci

Consolidar el pe
sustentable en busque
comunidad.

3.1.5. Educacién parau’

Adquirir formacién y conocimientos con miras a adaptarse a las nuevas condiciones del
. L8
mercado de trabajo o para el desarrollo personal.

3. 32

entorno y hacerlo




3.2. Proyectos Transversales
3.2.1. Democraciay Gobierno Escolar

Conbase enlalLey 115y el Decreto 1860 de 1994, es de caracter-legal y necesario construir
e incorporar al P.E.| el proyecto de Educacion para la Democracia y valores, para contribuira
la formacion integral del estudiante y al perfil gue desde éste desea tener la Institucion de
acuerdo a su filosofia, mision , vision y objetivos propuestos; ademas, se debe preparar a la
persona para que sea partidaria de la convivencia social armoénica, tolerante y pacifica,
conocedora del sistema democréatico del pais, que entienda cudles son sus derechos,
deberes y se considere con capacidad para desempefar un papel activo y positivo para el
progreso personal, familiar y social

3.2.2. Proyecto A

Los Proyectos Am : \ UBION y prevencion de
desastres, de la pr (ICe lha 0 EBgidn, permitiendo la
generacion de esp@ci rollando criterios de
solidaridad, toleran@a, b i ) para la autogestion
en la busqueda d i oposito dltimo de la
educacion ambien

El proyecto de tic@ipo | i [ empo de descanso
actividades encamifiad interés particular en un
campo del con i itui or las areas de
Educacion Artis

Dentro de la edti@g iten ibir®en la escuela, es
importante brindarles Rk n éxito las exigencias
cotidianas, dentro de ésta - eden enfrentar al desarrollar
relaciones interpersonales qué ' de afrontamiento. Encontrando
también la dificil situaciOneg C | aumento de la tasa de
natalidad en madres | Jovene ( ativas debe apuntar a formar
€s acertadas, con habilidades
para la negociacion y con interés de desa®®llar un proyecto de vida en dende las metas
personales y la madurez tanto emocional como fisica, brinden pautas en la solucion de
problemas y la vision a futuro.




3.3. Plan de Estudios
Primera Infancia

En el Colegio Diana Turbay IED para el ciclo inicial (jardin y transicion) se trabaja por
Ejes de trabajo pedagdgico (Ejes de desarrollo), de la siguiente manera:

Basica Primari

EMANALES

Ciencias Natural€

Matematicas
Geometria
Ciencias Social€
Lengua Castellana____ .. % _
Idioma Extranjero Inglés

Etica

Religion

Educacion Fisica

Danzas

Tecnologia

Informatica

Artes

Total

e NN NI RN




Basica Secundaria

AREA ASIGNATURA JORNADA UNICA DE GRADOS 6 A 11
MATEMATICAS EDUCACION BASICA SECUNDARIA EDUCACION MEDIA
GRADOS 6 7 8 2 10 11
MATEMATICAS
MATEMATICAS a a a a a a
GEOMETRIA 1 1 1 1
TOTAL HORAS
AREA 5 5 5 5 a a
HUMANIDADES GRADOS 6 7 8 2 10 11
LENGUA
CASTELLANA 4 4 4 4
TOTAL HORAS
AREA 4 2 4 4
LENGUA
HUMANIDADES ESTRANGERA 6 7 8 2 10 11
INGLES
TOTAL HORAS a a a a o o
AREA
CIENCIAS
GRADOS
NATURALES = z = =) 1o 11
CIENCIAS
NATURALES = = = =
QuiMmicAa a a
LABORATORIO DE 1 1 1 1 1 HNO 1 HNO
FISICA SENA SENA
FISICA 3 3
TOTAL HORAS
AREA GRADOS 5 5 5 5 7 7
SOCIALES SOCIALES 6 7 8 = 10 11
SOCIALES
CIENCIAS
ECONOMICA Y 2 2
POLITICAS
FILOSOFIA 3 3
TOTAL HORAS
AREA = =
EDUCACION GRADOS 10 11
RELIGIOSA
TOTAL HORAS 2 2 2 2 o a0
AREA
EICA Y VALORES 1 1 1 1 1 1
TOTAL HORAS
AREA 2 2 2 2 2 2
TECNOLOGIA
GRADOS
INFORMATICA & 7 2 2 1o 11
TECNOLOGIA 2 2 2 2 2 2
INFORMATICA 2 2 2 2 2 2
TOTAL HORAS
AREA 4 4 4 4
EDUCACION
GRADOS
i 6 7 8 = 10 11
.
EDUCACION FISI‘ 3 “1 3 2 2
TOTAL HORAS = = > = = =
AREA
EDUCACION
GRADOS
ARTISTICA 8 1o 11
ARTES 2 2 2 2
DANZAS = 2 H GRADOS 1 HNO
201 SENA
TEATRO > 2 H GRADOS 1 HNO
902 Y 903 ’S E NLA
MUSICA 2 2 2
TOTAL HORAS
AREA 4 4 a a > 2
TOTAL DE HORAS 35 35 35 35 o o=
GRADO

Ademas de las areas en mencidn, los estudiantes de grado decimo se estan formando
comotécnicos con el SENA en dos lineas de profundizacion que son:
e Técnico en asistencia administrativa

e Técnico en recursos humanos




Educacion para Adultos — Fin de Semana

AREA ASIGNATURA CICLOS DE EDUCACION ADULTOS JORNADA FIN DE SEMANA
MATEMATICAs | GRADOS1,2,3 [GRADOS 4,6| GRADOSE, 7 GRADOS 8,9 | GRADO 10DE | GRADO 11DE
PRIMARIA PRIMARIA | SECUNDARIA | SECUNDARIA MEDIA MEDIA
GRADOS 2101 2201 2301 2401 ¥ 2402 2501 ¥ 2502 2601 Y 2602
MATEMATICAS MATEMATICAS 3 3 2 2 3 3
PENSAMIENTO
LOGICO 1 1 1 1
MATEMATICO
ESTADISTICA 1 1 1 1
GEOMETRIA 1 1
TOTAL HORAS
AREA 4 4 5 5 4 a
HUMANIDADES LENGUA cicLo 1 cicLos 2 cicLo 3 cicLo 4 clcto s clcLo 6
CASTELLANA 1 SEMESTRE 2 SEMESTRE
LENGUA
CASTELLANA 2 2 2 2 2 2
LECTURA CRITICA 1 1
COMPRENSION N N
LECTORA
ORTOGRAFIA/RED N N
ACCION
TOTAL HORAS
AREA a a a a 3 3
LENGUA
cicLo s cicLo 6
ESTRANGERA
HUMANIDADES cicLo 1 cicLos 2 cicLo 3 cicLo 4 1 SENIESTRE > SEMESTRE
INGLES
TOTAL HORAS
AREA INGLES 2 2 2 2 2 2
CIENCIAS cicLo s cicLo 6
NATURALES e e HEDS D 1SEMESTRE 2 SEMESTRE
CIENCIAS
NATURALES S o o o
QUIMICA 3 3
FISICA 3 3
TOTAL HORAS
AREA 3 3 3 3 6 6
cicLo s cicLoO 6
SOCIALES SOCIALES cicLo 1 cicLos 2 cicLo 3 cicLo 4 1 SEMESTRE > SEMESTRE
HISTORIA/
GEOGRAFIA =2 =2 =2 =2 =2 =2
CIENCIAS
ECONOMICA Y 2 2
POLITICAS
CATEDRA POR LA
Py 1 1 1 1
FILOSOFIA 2 2
TOTAL HORAS
AREA = 3 3 3 a a
PROYECTO DE ciclo 5 ciclo &
ETICA Y RELIGION VIDA cicLo 1 cicLOS 2 cicLo 3 cicLo 4 1 SENIESTRE > SEMIESTRE
PROYECTO DE
VIDA 1 1 1 1 1 1
TOTAL HORAS
AREA 1 1 1 1 1 1
TECNOLOGIA TECNOLOGIA E cicto 1 cicLos 2 cicto 3 cicto 4 cicLlo & CICLO 6
INFORMATICA INFORMATICA 1SEMESTRE 2 SEMESTRE
TECNOLOGIA E
INFORMATICA 2 2 2 2 2 2
TOTAL HORAS
AREA 2 2 2 2 2 2
EDUCACION FISICA ED;’::;C’N cicLo 1 cicLo 2 301 402 501 502
EDUCACION
FISICA 1 2 2 1 1
TOTAL HORAS
AREA 1 2 2 1 1
EDUCACION
ARTISTICA DANZAS cicLo 1 cicLo 2 301 402 501 502
ARTES 1 1
DANZAS 1 1
TOTAL HORAS > >
AREA
cICLO 1Y 2 SABADO 11 s [
DOMINGO 11 [
cicLo3Y 4 SABADO 12 s
DOMINGO 11
CICLOSY 6 SABADO 12 [

DOMINGO 12

24




3.3.1 Estructura del plan de estudios por areas.

Para cada una de las areas en mencion se ha establecido una malla curricular. Estas mallas
se desarrollan por medio de planes de estudio para cada uno de los niveles.



CAPITULO 4. GESTION COMUNITARIA — GOBIERNO ESCOLAR
4.1. Alineacidon Organizacional

El Colegio Diana Turbay ha creado una alineacion organizacional propia, que le permite
integrar todos los procesos que se desarrollan al interior del colegio.

4.2. Estructura Organizativa.

Este esquema representa la forma como estan organizadas todas las personas involucradas
en la institucion educativa.

A A .aan

COLEGIO DIANA TURBAY IED gﬂ

INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL

A
DEBOGOTADC.

COORDINACION
ACADEMICA

TIENDA ESCOLAR Y .
RESTAURANTE ESCOLAR \\ '
\ \ \

-
‘;__UTA ESCOLAR

BIBLIOTECA \

POLIZA ESTUDIANTIL




4.3. Gobierno Escolar

El Gobierno Escolar en los establecimientos educativos estatales estara constituido por los
siguientes 6rganos:

1. El Consejo Directivo, como instancia directiva, de participacién de la comunidad
educativa y de orientacion académica y administrativa del establecimiento.

2. El Consejo Académico, como instancia superior para participar en la orientacion
pedagdgica del establecimiento.

3. El Rector, como representante del establecimiento ante las autoridades educativas y
ejecutor de las decisiones del gobierno escolar.

bdos anuales, pero
. En caso de
6n del Rector.

Los representante
continuaran ejerci
vacancia, se elegir

4.3.1 Consejo DirgBtivoe

CONSEJO
DIRECTIVO

Instanciadirectiva de participacionde la comunidad Educativade
orientacion Académicay administrativade la Institucion

| Tomadecisiones que
afectan el

RECTOR -
funcionamiento de la
L institucion
DOCENTEUNO POR Sirve de instancia
—_ CADA JORNADAY — pararesolver
SEDE conflictos
Asumeladefensay ‘
DOS PADRES DE garantiade los
FAMILIA derechos de toda Ia
comunidad educativa
Aprueba el presupuesto
dei = de
REPRESENTANTE DE B e e
— =
LOS ESTUDIANTES proveniantes de pagos
legalmaente autorcados
Establece estimulosy
REPRESENTANTES DE S:Zﬁ'zg’fir"’?;:rf;
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El Consejo Directivo de los establecimientos educativos estara integrado por:

1. El rector, quien lo presidird y convocara ordinariamente una vez por mes y
extraordinariamente cuando lo considere conveniente.

2. Dos representantes del personal docente, elegidos por mayoria de los votantes en
una asamblea de docentes.

3. Dos representantes de los padres de familia elegidos por la Junta Directiva de la
Asociacion de Padres de Familia.



4. Un representante de los estudiantes elegido por el consejo de estudiantes, entre los
alumnos que se encuentren cursando el dltimo grado de educacién ofrecido por la
institucion.

5. Un representante de los ex alumnos, elegido por el Consejo Directivo, de ternas
presentadas a las organizaciones que aglutinen la mayoria de ellos o en su defecto,
por quien haya ejercido en el afio inmediatamente anterior el cargo de representante
de los estudiantes.

6. Un representante de los sectores productivos organizados en un ambito local o
subsidiariamente las entidades que auspicien o patrocinen el funcionamiento del
establecimiento educativo. El representante sera escogido por el Consejo Directivo,
de candidatos propuestos por las respectivas organizaciones.

PARAGRAFO PRIMERQg Los administrgdores escolares gpodrag, participar en las
deliberaciones del&onsgi0™Bikectivo conioz pero_sin uagllo este les formule
invitacion, a solicit e C era de susfmiembre

PARAGRAFO SEGEINDO: D CO!\- EG‘ enté™dias«Calen@ario siguientes al de

la iniciacion de claes de,cada periodo [ECIIVQ anual, debera quedarfihtegrado el Consejo
Directivo y entrar efiiejerGitigade ones™@on tal fin el rg coflvocara con la debida
anticipacion, a los @iferefiies estamentos para ef]e e ci@hes @orrespondientes.

Funciones del Cofisejo@®irectivo: La D de los

establecimientos e@cati

del Consejo C

1. Tomar |@ dedlsi i i la i@Stitucion, excepto las

gue sealjco res@rvadas a la direccion

administeative ' iVBdos

2. Servig@dinst albres n entre docentes
y adrnghistrati edlica@livo y después de
habe[%agotad imi previsto el @egldn€nto o manual de
convilentia; '

3. Adog N2l de conviveneta

Fijar ‘G i@s_Dara la asignacion

mento deie ins on;
upos m-B eSYp@ra la admision de

NnuUevos @ 0 A \
5. Asumir la defengg A Aﬂ\ de"foda la comunidad educativa,
cuando alguno de ianta Qiado;

6. Aprobar el plan anua
presentado pof
7. Participar en'la educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudi eterlos a la consideracion de la secretaria
de edueacibénrespectiva-e-del-organisme-gue-haga-sus-veees—para que verifiquen
el cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;
Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucién 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;
10. Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal
administrativo de la institucion;
11. Recomendar criterios de participacion de la institucion en actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas;

demica del personal docente

© ®



12. 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;

13. Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles;

14. Fomentar la conformacion de asociaciones de padres de familia y de estudiantes;

15. Reglamentar los procesos electorales Institucionales.

4.3.2. Consejo Académico

El Consejo Académico esta integrado por el rector quien lo preside, los directivos docentes

y un docente por definida e plan de estudigs. Cumplira las siguientes
funciones: ‘ A
1. Servir de 0l@a Ll deNC de la propuesta del
proyecto e
2. Estudiar e introduciendo las
modificacio isto en el presente
decreto;
3. Organizar
4. Participar e
5. Integrar los evaluacion peri el rendimiento de los
educandos la pr’bmocién, asignarles sus funcion pervisar el proceso
general de i4
6. Recibiryd i mo sobre la ev. educativa, y
7. que le atribuya el

4.3.3. Rectoria

Le corresponde al
1.

2.

Las dema i ines con
proyecto M@ ins@tucio

Orientar la ejecucion ' nal y aplicar las decisiones del
gobierno escolar;
Presidir el Consejo a institucion y coordinar los
distintos 6rganos d rno

Representar el establecimiento s autoridades educativas y la comunidad
escolar; ’
Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno aprovisionamiento
de los recursos necesarios para el efecto;

Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacion en el
establecimiento y dirigir su ejecucion;

Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores o auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para el
continuo progreso académico de la institucion y el mejoramiento de la vida
comunitaria;

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




11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22.

23.

24.

Funciones delos Rectoreh

En relacién con el Fo
establecimientos educativo

1. Administrar el Fondo de Servicios E

1.

Establecer canales de comunicacion entre los diferentes estamentos de la
comunidad educativa;
Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico;

. Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el

manual de convivencia,;

Identificar las nuevas tendencias, aspiraciones e influencias para canalizarlas a favor
del mejoramiento del proyecto educativo institucional,

Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local;

Aplicar las disposiciones que se expidan por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo, y

Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal dg administrativo y‘eportar las novedades e irregularidades del

con las novedades
eccion del personal
docente, y ¢
Distribuir Ia
docentes y
materia;
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administrat
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Publicar
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por escrito a los
Drarios y la carga

que le atribuya el
proyecto educativeri

1y en el Decreto 3512 de 2003.
res o directores de los

entivos sele
asignen,

Elaborar el proyecto anual del presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la
respectiva Institucion, segun el nivel de desagregacion sefialado en el articulo cuarto
del decreto 992 de 2002, y presentarlo para aprobacién al Consejo Directivo;
Elaborar el Flujo de Caja del Fondo estimado mes a mes, hacerle los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucion por lo menos cada tres
meses al Consejo Directivo;

Elaborar los proyectos de adicion presupuestal debidamente justificados y
presentarlos, para aprobacion, al Consejo Directivo, asi como también los proyectos
relacionados con los traslados presupuéstales;



4.4. Instancias de

4.4.1. Consejo Es

El Consejo estudia
los estudiantes de

Repr€sent
ante de
ciclo 5

Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los
recursos del Fondo, de acuerdo con el Flujo de Caja y el plan operativo de la
respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal, y de tesoreria;

Firmar los estados contables y la informacion financiera requerida y entregarla en los
formatos y fechas fijadas para tal fin;

Efectuar la rendicion de cuentas en los formatos y fechas establecidos por los entes
de control;

Publicar en un lugar de la Institucién, visible y de fécil acceso, el informe de ejecucién
de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, trimestralmente.

Presentar un informe de ejecucién presupuestal al final de cada vigencia fiscal a las
autoridades educativas de la entidad territorial que tiene a su cargo el establecimiento
educativo estatal, incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los
hubiere.
Cumplir co
2005, el
Contrataci@

el Acuerdo 008 de
la vigilancia de la

| (Eleccién

r elegido dentro de

ormado su.presidente, que
Llos de cada nivel.
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e Ser representante ante el Consejo Directivo
. T ER.YT

e Generar propuestasy proyectos

- XSSV & -
e Fortalecer desde los estudiantes, una mirada diferente del J

Represent co I eglo
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Representante

® Manejar un liderazgo positivo J

4.4.2. Personeria

En todos los establecimientos educativos el personero de los estudiantes sera un alumno
que curse el ultimo grado que ofrezca la institucién, 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.

El personero tendra las siguientes funciones:

1. Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo cual
podra utilizar los medios de comunicacion interna del establecimiento, pedir la
colaboracién del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

2. Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre lesiones
a sus derechos y las que formule cualquier persona de la comunidad sobre el
incumplimiento de las obligaciones de los alumnos;

3. Presentar 3
solicitudes
derechos d

competencias, las
as para proteger los
beres, y

o0 el organismo que
es presentadas por
su intermeg

calendario siguiente
| rector convocaré a
de mayoria simple y

El personero de lo
al de iniciacion de
todos los estudiant
mediante voto sec




grado 11° , ‘=Promover el cumplimiento de
. destacadopor los derechos y deberes de los
mrcndhl‘bm'o | estudiantes

rPresentar ante el Consejo
estudiantily/o a la coordinacidn
los proyectos, las solicitudes o
peticiones que considere
ecesaria para proteger los
derechos de los estudiantes y
facilitar el cumplimiento de sus
deberes.

*Comunicar oportunamente a

Presentarun
plan de trobajo los estudiantes las

propuestas y decisiones que
desarrollar tome el Consejo Estudiantil

Teneruna Estudiantes no puede ser
asistencia Representante de los
continua Estudiantes ante el Consejo

Directivo

Tl Personero de los

4.4.3. Contraloria el

Creado por el acuerdo 40h)

en el ejercicio del control'iggs

ﬂomo organismo pedagdgico
o't social.

Las Contralorias Estudiantiles'tendran ar una cultura del control y del
cuidado de lo_publico, que contribuyan . ncepto cultural
participativo, en donde los estudiantes actien como defensores de los recursos publicos, y
entiendan la importancia de su cuidado, del sentido de pertenencia y respeto hacia los
mismos.

La Contraloria Estudiantil en nuestra Institucion Educativa, esta compuesta por: el Contralor
Estudiantil, el Vice-Contralor y el Comité Estudiantil de Control Social.
El Contralor Estudiantil, tendrd las siguientes funciones:

i.  Contribuir en la creacion de una cultura del control social, del cuidado, buen uso
y manejo de los recursos y bienes publicos del colegio, a través de actividades
formativas y/o ludicas, con el apoyo de la institucion y de la Contraloria de Bogota
D.C., promoviendo los derechos y deberes ciudadanos relacionados con los



principios de participacion ciudadana y el ejercicio del control social en su
institucion.

ii.  Solicitar y presentar a la comunidad estudiantil, informes en relacion con el uso
de los recursos y bienes publicos de la Institucién.

ii. Las demas que le asigne la Secretaria de Educacion Distrital, y el IDPAC.

iv. Segun el articulo 7° del acuerdo 401 de 2009, La eleccion del Contralor se
realizar4 en la misma fecha de escogencia del Personero Estudiantil y la
instalacion procederd dentro de los tres meses al inicio de las actividades
escolares.

El proceso electoral debera iniciar 30 dias antes a la fecha de la eleccion.
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presentar el Plan d
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COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

Promocion y Seguimiento de la convivencia
escolar.

Conformado por:
Rectoria
Personeria

Docentes por
sede y jornada
Coordinacion
Representante de
Ser mediador en los conflictos. padres
Representante de

- ar | lizacitn. di - los estudiantes
:.slrantlza.n: a actualizacion, |s.cu5|o.n y \C Orientadora de
divulgacion del Pacto de Convivencia.

T

Promover el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos.

A ————

cada sede.
Hacer recomendaciones a las instancias del
gobierno escolar sobre asuntos convivenciales.
| X J
AR

El comité escolar d erﬁ sesionafa ﬂ 0 MiNimo una Ve dos (2) meses. Las
sesiones extraord &M seran convocadas por el presiden comité escolar de
convivencia, cuan SECi tanci 0- por solic cualquiera de los
integrantes del mis! [ s sin la presencia del
presidente.

Paragrafo. El comit era gar a laintimidad y a
la confidencialid@é sean tratad®s en de las actuaciones
que- éste adeldlite ‘ i Constitu glilica, los tratados

12, en el Decreto

internacionales,
= P‘ TERO 1965.

1377 de 2013y €

El comité escolar d€ , i cfclas®™desarrollara acciones
para la promocion y fortalegim g e dadania y el ejercicio de los
derechos humanos, sexuale ' i6n y mitigacion de la violencia
escolar y el embarazo enJla adolese@nCIai [ la : acion de las situaciones que afectan

la convivencia escolar y el"ef& fg.los « NAsih( g¥Sexuales y reproductivos.

4.4.5. ComisiomdeEvatvaciomyPromocion =

La funcion del Comité de Evaluacion y Promocién se regulara mediante el Decreto 1290 del
afo 2009, inscrito en nuestro Sistema Institucional de Evaluacion (SIE).

La Comision posee las siguientes funciones que le son propias:



COMISION DE PROMOCION Y
EVALUACION

Y- 3

Organo decisorio sobre

reclamaciones que . "
presenten los Define la promocidn de
estudiantes o padres de los educandos
familia en relacién con

promociény evaluacion

fﬁ ,r"'—“\
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pertinentes por mru?%%?ﬁ%?&mn
cicloy nivel o e

presemenu ll“:ulbaues )
ﬁm&?&?ﬂ% pedagogicas;
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Bl
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Un docente de cada ciclo, dos padres de
familia del consejo directivo, la coordinadoray
el personero estudiantil

iar'il o

Decreto

45. Servicio s

El servicio soci ene el proposito
principal de inte S social, cultural y
econdémico, colal oS Ve Oesarrollar valores
de solidaridad y conoth ~

Los temas y objetivos del [ S finidos en el proyecto educativo
institucional.

an ser ejecltados por el establecimiento
en forma conjunta con entidades guberna ales y no gubernamentales, especializadas
en la atencion a las familias y comunidades.

4.5.1. Modalidades para larealizacion del servicio social.

El Colegio Diana Turbay IED tiene diversas modalidades para que los estudiantes de Media
Integral puedan desarrollar las 80 horas de Servicio Social sin que interfiera con el desarrollo
diario de sus actividades académicas:



*Apoyo a docentes de Primera Infancia y Basica Primaria: Los estudiantes apoyan a los
docentes titulares en actividades propias del quehacer pedagdégico, desarrollan
competencias de manejo de grupo, liderazgo, organizacion y compromiso institucional.

*Apoyo a servicio de almacén y secretaria: Los estudiantes colaboran con la organizacion
de archivo, organizacién de inventario de almacén, atencion a docentes, estudiantes y
padres de familia. Los estudiantes desarrollan competencias administrativas y de atencional
cliente.

*Apoyo con la elaboracién de material pedagdgico: Los estudiantes elaboran material
teniendo en cuenta las indicaciones de los maestros de las diferentes areas.




CAPITULO 5. GESTION ADMINISTRATIVA

5.1. Sistema de inscripcion y matricula

El sistema de inscripcion y de matricula de la Instituciéon Educativa Diana Turbay se
desarrolla anualmente acorde a las directrices establecidas por la Secretaria de Educacion
del Distrito, quien emana cada afio la resolucién de matriculas en la cual establece el
proceso de gestion de la cobertura para cada vigencia en uso de las facultades conferidas
por las Leyes 115 de 1994 y 715 de 2001, y en especial por las otorgadas por los Decretos
Distritales 330 de 2008, 593 de 2017.

El cronograma definido en la resolucion de matriculas es publicado y socializado cada afio
con la comunidad educativa a través de cartelera informativa en las porterias de cada sede
y publicad pagina WEB institucional
https://www.redac ' '

En primera instan
establecido a
www.educacionbo
Diana Turbay el
conforme a las f
matriculas y de a
llegar a presentar
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a de Educacién
diante para la IED
nuevos se ejecuta
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al y que se puedan
OVID-19.

las medidas q Lo nte el Gobiernc
ondiciones ncia sanitaria
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el mismo medio los
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El proceso de ma
educativo y el acu
de secretaria acad
de éste remite el
documentos y ir

Los documentos

Preescolar |Primaria| Secundaria
y Media
Documentos para formalizar matricula

Copia del registro civil de nacimiento del
estudiante para menores de 7 afios.

Documento de identidad del estudiante, T.I.
para mayores de 7 afios y C.C. para mayores X X
de 18 afos
Copia del documento identidad de los padres X X X
Copia del carnet de vacunas al dia y/o reporte

del PAI (Programa Ampliado de Inmunizacion).

Copia del certificado de afiliacion al Sistema
General de Seguridad Social en Salud vigente.

Copia de los certificados de escolaridad de los
grados anteriores al solicitado (el certificado de
grado 5° avala el nivel de primaria y el de grado
9° todos los grados anteriores)

Una (1) foto digital de 3x4 cms X X X
Copia de Visa para estudiantes extranjeros
menores de 7 afios. Copia de Visa y cédula de
extranjeria para estudiantes extranjeros
mayores de 7 afos.

Copia del diagnéstico, certificacion o concepto
médico sobre la discapacidad emitido por el X X X
Sector Salud segun sea el caso.




Documentos para formalizar matricula estudiantes procedentes de Venezuela
Copia del documento de identidad: Visa, Permiso Especial de Permanencia - PEP, Cédula de
Extranjeria - CE. Si el estudiante no cuenta con un documento de identificacion valido en
Colombia, debera ser registrado con Nimero Establecido por la Secretaria -NES.

Copia del documento de identidad de los padres ylo acudientes.

Copia del certiicado de afiliacion al Sistema General de Sequridad Social en Salud, en caso de
tenerlo, de lo contrario, el estudiante podra ser atendido a través del servicio de urgencias de fa
Red de Salud Pdblica.

Una (1) foto digital de 3x4 cms

Copia del certiiicado de escolaridad o copia del boletin de notas del grado anterior al solicitado,
debidamente legalizado y apostillado. En caso de no tenerlo, la IED realizara gratuitamente la
Maloracién pedagdgica, la cual permitird evaluar conocimientos previos para la ubicacion en el
grado escolar que corresponda.

En consecuencia,
entendido que el
asignado a un est

e N0.S blecidos se da por

LEG\ ‘ te sera liberado y

nencia de nuestros
taria de Educacion.

La institucién edu
estudiantes confor

Constituido por serflicios i4 [ el desarrollo de los
procesos de forma i6 i y docentes.

Apoyar el desarro
adecuada utilizacion
i.  Verificar el estado de lo
iii. Informar sobre [aS
maquinas y eleme

. O [ L > .
v.  Orientacalos.usuarios.y hacerinvemario.de los.materiales.y equipas existentes.
vi. Cada uno de los docentes que utilice estos espacios se haran responsables
solidariamente por las pérdidas o dafios que alli ocurran.

tivo o correctivo de

Biblioteca

Es un espacio creado en el colegio para el enriguecimiento pedagogico y de consulta de los
docentes, estudiantes y personal administrativo. La Biblioteca recibe, organiza y verifica la
cantidad y calidad de los materiales bibliograficos y los de audiovisuales poniéndolos a
disposicién de los usuarios. Su uso lo reglamenta internamente cada sede.

La persona encargada de la biblioteca est4 en capacidad de:



i.  Elaborar o sistematizar fichas bibliograficas para su facil ubicacion
i. Revisar las solicitudes del préstamo del material
ii.  Diligenciar las fichas de control de préstamos
iv.  Elaborar estadisticas de usuarios
v. Publicar en cartelera los nuevos materiales adquiridos para que los docentes los
consulten para el trabajo con estudiantes
vi.  Sacar fotocopias de acuerdo a las solicitudes

vii. ~ Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo de su labor
viii.  Recibir, inspeccionar y verificar el estado de cada uno de los materiales o elementos
audiovisuales.
ix. Informaral los danos prodygcidos a equipos 0 espacigs.

X. Las demas utoridad co cuerdo con el area
de desemp

Servicio de fotoc

i. Parala soli
la firma de ;
i. Las fotoco ntregan a los dgs ias de la respe@liva $Blicitud.
ii. Encasose icles (reemplaz xternas) pue@ien autorizados por los
coordinado

respondiente y con

5.2.2. Transporte

La institucion cue
tarde y ademas

jornadas mafiana y
al administrativo.

acion del Distrito
desde el colegio,
nte el calendario

Las rutas escol
(SED), para col
condicionado al
académico.

- Firmar el acta de comp
- Asistir diariament s ) egio utilizando el servicio.

- Ocupar la silla_asignada y apuntar eRehturon de sequridad. :
- Permanecer sentado y tener buen comportamlento durante el recorrido.

- No ingerir alimentos ni sustancias psicoactivas durante el servicio.

- Solicitar bolsa plastica en caso de mareo.

- No botar basura y cuidar los elementos interiores y exteriores del vehiculo.

- No portar armas y elementos ajenos a los propios como estudiante.

- No promover desorden ni vandalismo contra los vehiculos.

- No dejar objetos personales en el vehiculo.

- Abordar y descender del vehiculo de manera ordenada como lo indiquen los
monitores.

- No sacar la cabeza ni cualquier otra parte del cuerpo por la ventana del vehiculo.

- Informar al monitor o coordinador de la ruta del colegio acerca de cualquier anomalia
gue se presente en el servicio.




Compromisos del acudiente del beneficiario:

- Diligenciar, firmar y entregar el acta de compromiso con la SED.

- Garantizar que el estudiante asista a clases diariamente.

- En caso de inasistencia, justificar por escrito ante el monitor la razén de la falta dentro
de los 3 dias hébiles siguientes.

- Reportar por escrito a la Direccién Local de manera inmediata cualquier novedad en
cambios de colegio, jornada, acudiente, documento de identidad, direccién o cualquier otro
dato de informacidn personal.

- Presentarse 15 minutos antes en el paradero para entregar y recibir los estudiantes
a la monitora de la ruta.

dias al estudiante al paradero de la ruta.

- Comunicar 5 del colegio.

- Mantener r sonas vinculadas al
Servicio.

- No utilizar

- No promov

- Responder SUS hleS o acudidos.
- Mantener DS) en caso de
eventualidades.

- Acudir al C caso de no haber
llegado a recoger

- Asistir a la del servicio que se
convoguen.

- Solicitar cu al de Educacion.

- El incumpli das puede ocasionar

la suspension te

Compromisos d

- Avisar c¢
suspension a tie
- Reportar cualquie
educacion.

- Firmar y entregar I
mes inmediatamente ante

30 .‘Q >
“ ’ L€ (ﬁ;ervmlo correspondientes al

Compromisos de la SED:

- Ejercer el seguimiento, apoyo, control y vigilancia sobre todo el programa de rutas
escolares,

- Atender los requerimientos y reclamaciones por parte de los beneficiarios de rutas,
de manera clara y oportuna.

- La SED como encargada de gestionar este programa busca beneficiar a los
estudiantes con un servicio de calidad en condiciones de seguridad.




5.2.3. Tienda Escolar y Refrigerios

Atendiendo a la Resolucion 2092 de 2015 que regula el servicio de Tienda Escolar y el
seguimiento que desde Secretaria de Salud se hace a la misma, se realizan diversas
actividades durante el afio escolar que incentivan la ingesta de alimentacion saludable. El
objetivo final es promover los Estilos de Vida Saludables en la comunidad educativa
enmarcado en tres lineas de accion basicas:

Refrigerio escolar:

El Refrigerio Escolar corresponde a una racion diaria de alimentos saludables e inocuos,
entregada a los estudiantes de los colegios oficiales durante su asistencia a la jornada
escolar. El refrigeri complementar laglimentacion consumlda en el hogar y cubre un
porcentaje delas r o\ es nutrici es para los esi sta conformado por
una bebida con lec ato proteic ta entera dos veces
a la semana o un

5.3. Criterios de o
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todos los intereses

r la red de procesos
equipos, alineando
cional.

racion arménica de
nzar propésitos
miten lograr sus
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personas que
comunes, utiliz
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prometerse con
sentido toda la
sabilidades asi:

Todas las pers
3 r diaria los val
el Colegi

DEBERES

s P gnsabilidad la educacion
el /s C ) 20 pa Turbay IED para

del estudiante y su familia.

Recibir y conocer, los acuerdos de convivencia
establecidos en el Colegio Diana Turbay IED.

Leer y cumplir con los acuerdos y normas
establecidas en el manual de convivencia de la
Institucion.

Respetar y asistir con puntualidad a todas las
actividades programadas por la institucion
seglin el horario y los requerimientos
establecidos.

Ejercer el derecho al voto para elegir y/o ser
elegido democraticamente.

Participar en actividades académicas,
cultural es recreativas, deportivas y demas que
organice el Colegio.

Participar en los mecanismos de eleccion del
gobierno escolar.

A ser respetado y reconocido por su diversidade
interculturalidad, sin distincién de colorde piel,
sexo, religion, origen social, posicién econémica,
ideas politicas o formas de pensar,de acuerdo al
Art. 18 y 33 Ley 1098 de 2006 atener un buen trato
y cuidado hacia si mismosy hacia los demas.

Respetar y promover la vivencia de la culturade
la paz con cada uno de los miembros de la
comunidad para respetar, apoyar y orientar a
todos sin distingo de raza, condicion, credo o
nacionalidad,




Recibir proteccion contra toda forma de| Tratar a todas las personas (directivos,

maltrato, humillacion, discriminacion de tgarte de| profesores, comparieros, empleados
cualquier persona (Art. 18 Ley 1098 de 200 administrativos y de servicios generales, padres
y ley 1620) de familia, visitantes del Colegio) con ladebida

consideracion, respeto y cortesia.

Conocer y hacerse participe del debido Seguir el conducto regular para solucionar los
proceso como garantia de los derechos. conflictos y las diferencias con los comparierosy
deméas miembros de la comunidad educativaa
partir de la préactica del diélogo, la conciliacién
y la concertacion.
Tener acceso a las instalaciones y servicios del| Cuidar la planta fisica y utilizar adecuadamentelas
Colegio, materiales y ayudas pedagdgicas para| instalaciones del colegio con el buen
favorecer la formacion integral. . f i
comportamiento que garantice la seguridad y el
jenestar de quienes los comparten.
uchar al otro todolomentoun
emyuaje ieg la buena

germ™ ‘O s valores
hl COL g4 4
e . N e :
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0s y los criterios de S critgrios’de
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—
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as directrices de los
, liderados pordocentes

presentar actividades d€
nivelacion, segun los planes 0%
liderados por docente
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Ser atendido por el primerte ar oportunamente sobre  cualquier
de emergencia, accidente o enfermedad qué Entualidad que afecte su integridad fisicao

tengan lugar dentro de ra msttucion eaucati gecioma

5.4.2. Derechos y responsabilidades de los padres de familia, tutores o acudientes
Los padres de familia, tutores o acudientes son los primeros maestros de sus hijos, orientan
los procesos de ensefianza de la vida y son formadores de los valores humanos. De acuerdo
a lo consagrado en la ley 1098 de infancia y adolescencia del 2006 en sus articulos 10, 11,
18, 20, 21, 22, 23y 24.

DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES.



DERECHOS

DEBERES

Elegirlainstitucion educativa donde estudiaransus
hijos teniendo. en cuenta, el modelo
pedagdgico, principios, valores y el PEI.

Cumplir con los requisitos y las normas
establecidas en la Institucion Educativaelegida
y ademas proveer al alumno de todos los
elementos de trabajo, estudio y uniformespara el
buen desempefio y cumplimiento de su labor
escolar.

Tener una familia

Garantizar el desarrollo integral a sus hijos
mediante una vivienda digna, manutencion,
vestuario, educacién y salud, que en forma
proporcional se distribuyen entre la pareja para
su cumplimiento, con destino a lograr un
adecuado desarrollo, sostenimiento y educacion
de los hijos.

Ser citados, informados y escuchados
oportunamente sobre los procesos de
formacion integral y decisiones relacionadascon
ellos(as), en particular en lo referente a lo
académico, la convivencia y lo formativo.

Interesarse por conocer los procesos
académicos y las metas de formacion de suhijo
(a), informandose periddicamente de su
rendimiento académico y disciplinario.

Conocer y participar de los ajustes al sistema
institucional de evaluacion y manual de
convivencia anualmente.

Conocer —ampliamente el manual de
convivencia de la institucion, SIEE y velar porsu
cumplimiento por parte de su acudido/ HIJO

/HIJA

Mantener una comunicaciéon constante,
respetuosa y directa con docentes de aula,
directores de grupo, coordinaciony orientacionpara
conocer las fortalezas y dificultades que se
presentan en cada uno de los bimestres
académicos con su hijo y/o acudido.

Asistir _puntualmente a citaciones de la
institucion y/o acercarse para ser atendido en los
horarios establecidos de manera respetuosa y
cordial.

Participar de las actividades lideradas por la
Institucion educativa tales como escuelas de
padres, actividades culturales y asambleas.

Asistir puntualmente y en las fechas
establecidas a las escuelas de Padres,
actividades culturales, asambleas, etc.

Elegir y ser elegido para hacer parte del
gobierno escolar de la Institucion.

Conocery particigar activa y positivamente enlas
instancias del Gobierno escolar.

Recibir un trato cortés y respetuoso por partede
los miembros de la institucion

Seguir el conducto regular y ser cortesy
respetuoso con el representante de la
institucion educativa que atiende la situacion que
puede presentarse con su hijo y/o acudido.

Ser informados oportunamente sobre el
cronograma, las actividades institucionales,en
particular las que convocan a sus hijos(as) o
acudidos(as) o a la familia, por medio impreso
o electronico.

Revisar diariamente la agenda escolar, leer
circulares y/ o visitar la pagina institucionaldonde
se encuentra informacion importante a tener en
cuenta https://lwww.redacademica.
edu.co/colegios/colegio-diana-turbay-ied

Que su hijo tenga acceso a los elementos,
recursos, materiales, espacios y servicios con que
cuenta la institucion.

Responder econémicamente por los dafios que
ocasionan sus hijos o acudidos en personas,
instalaciones y elementos y materiales
pedagdégicos con que cuenta la institucion

A que su hijo o acudido se ausente de la
institucion por causas de fuerza mayor
(incapacidades, calamidades)

Justificar por escrito las inasistencias dentrode
los tres dias habiles siguientes, adjuntando los
soportes  correspondientes para asi poder
presentar las actividades realizadas durante la
inasistencia.

Recibir apoyo de orientacion escolar e
inclusion.

Asistir obligatoriamente a todas las reuniones,
talleres o citaciones programadas por
orientacion e inclusién escolar y cumplir con
los acuerdos y solicitudes establecidos
(examenes, terapias e informes de entidades
externas).




5.4.3. Derechos y responsabilidades del rector

El Rector es quien ejecuta las decisiones en lo referente a actividades curriculares y
administrativas; sus acciones estan pensadas para desarrollar el PEI (ver 4.3.3)

5.4.4. Derechos y responsabilidades de los coordinadores.

Decreto 1278 de 2002

Los coordinadores son encargados de las actividades de direccidon, planeacion,
coordinacién, administracion, orientacion y programacion de las instituciones.

Son responsables del funcionamiento y la organizacién escolar.

5.4.5. Derechos y
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encomendado y abstenerse de cualquier acto u
omisibn que cause la suspension o
perturbaciéon injustificada de un servicio
esencial, o que implique abuso indebido del
cargo o funcion

Derecho a elegir y ser elegido en todas las| Participar en el gobierno escolar directamenteo
instancias de participacion del Gobierno| por medio de sus representantes en las

Ejercer la profesion, de "acuerdo con
consagrado en el articulo 25 de la Constitucio
Politica y Torrarteytaboratvigerte - - =

Escolar. instancias escolares.
Acceder a los espacios y recursos pedagégicosy | Solicitar oportunamente y utilizar
didacticos con que cuenta la institucion adecuadamente los recursos de la institucion para

favorecer las practicas pedagoégicas en elaula




Conocer y promover los derechos y deberes delos
miembros de la comunidad educativa

Apoyar las estrategias para la resolucion de
conflictos a la luz del manual de convivencia.

Citar al padre de familia o acudiente, cuando
lo considere necesario, informando
oportunamente a la coordinacion. Con elfin
de dar a conocer los logros y dificultadesdel
proceso académico y convivencial de los
estudiantes

Presentar informes a los estudiantes, familias y/o
acudientes sobre la situacion académica y
convivencial de manera regular y al cierre de
cada bimestre.

Recibir TRATO RESPETUOSO Y JUSTO por
partede los compafieros, estudiantes, padres
de familia, personal administrativo y de servicios
gene_ra[es, con imparcialidad y sin ningtn tipode
iscriminacion.

Mantener relaciones respetuosas y cordiales
con los padres de familia, acudientes,
estudiantes 'y compaferos de trabajo,
promoviendo una sana convivencia vital entre la
escuela y la comunidad. Con imparcialidad ysin
ningun tipo de discriminacion.

Recibir una asignacion académica que le
ermita cumplir con el rol docente de acuerdoa su
ormacion.

Evaluar de manera integral en todos sus
aspectos académicos, personales y socialesa
sus estudiantes como lo indica el articulo 12
numeral 1 del decreto 1290 Y SIEE Institucional.
Identificar las habilidades, intereses y
necesidades de los estudiantes en el aula

A que se le respete su jornada laboral segunlas
horas de trabajo estipuladas en el decreto 1850 de
agosto 13 de 2002

Cumplir la jornada laboral y la asignacion
académica, asi como las horas de permanencia
dentro de la Institucién, de acuerdo con las
normas vigentes.

Ejercer el rol docente en un ambiente seguro yde
sana convivencia.

Poner en conocimiento de la instancia
correspondiente los hechos que puedan
perjudicar la prestacién del servicio y la
integridad de cualquier miembro de la
Comunidad educativa.

Expresar libremente sus pensamientos,
respetando la filosofia y horizonte de la
comunidad educativa.

Conocer, opinar, dialogar, proponer, participar
activa y respetuosamente en foros,convivencias,
celebraciones, actos deportivos y culturales,
programados por la InstitucionEducativa, para
mayor integracion con la Comunidad Educativa.

A pertenecer a la Comunidad Educativa e
identificarse positivamente con ella y el
Horizonte Institucional.

Dar ejemplo de participacion y sentido de
pertenencia en las diferentes actividades
curriculares y extracurriculares que promuevela
Institucion

Derecho a la privacidad evitando que el
personal que labora en la institucion suministre
informacién sobre los datos personales y de
otros a estudiantes, padres de familia y demas
personas que lo soliciten.

Manejar de manera prudente toda la
informacion relacionada con datos personalesde
simismoy de los demas.

5.4.7. Derechos y responsabilidades de los administrativos

El equipo administrativo del Colegio Diana Turbay esta compuesto por un grupo de
personas, que realizan su trabajo diario de forma comprometida y eficaz, colaborando
estrechamente con la rectoria, el personal docente, los padres de familia y el publico en
general del colegio.

DERECHOS DE LOS ADMINISTRATIVOS:

1.
2.
3

A ser respetados por la comunidad educativa.

A recibir un trato adecuado.

A ser valorados y reconocidos por la comunidad educativa, y por la sociedad en
general en el ejercicio de sus funciones.

A contribuir en la consecucion de los objetivos y metas de la institucion educativa.



5.4.8 Del auxiliar administrativo con funciones en el almacén:

Resolucion SED 2190 de 2007 articulo segundo

Es el responsable del manejo de bienes devolutivos y de consumo y debera realizar las
siguientes actividades:

1.

Resolucion 2190 De
articulo quinto.

No

Sistematizar y mantener actualizado el registro de bienes e inmuebles de acuerdo
a los parametros y normas vigentes.

Preparar, legalizar y dar de baja los bienes y elementos obsoletos e inservibles de

la institucion de manera permanente, mediante inventario y actas firmadas por los
responsables.

Formalizar elgingres reso de bie de consumo deJa institwcion de manera
oportuna y efiliente

Consultar los
estatal (SICE

ara la contratacion

Planear la a
sean requeri

de consumo que

Elaborar peri nte informes os con la ges almacén.
.

A L
e control y mantenimiento de los esp

Disefar estra edios educativos

a su cargo c¢
Verificar | de la institucion
educativa

a la prestacion

sy Competencias,

Recibir, radicar, clasif ' we llegue a la oficina, de

acuerdo con las orientaciones del diato y las'normas vigentes para tal fin.
Ejecutar actividades de asistencia a iStrati instrucciones del
superior inmediato, que permitan un mejor desarrollo de las funciones de la
Subdireccion.

Transcribir y consolidar cuadros, estadisticas e informes sobre actividades que son
competencia de la Subdireccion, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
Atender y orientar a usuarios, personal y telefonicamente, para suministrar
informacion, documentos o elementos que le sean solicitados y que estén
relacionados con las actividades propias de la dependencia, de acuerdo con las
normas establecidas.

Efectuar y recibir llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las
orientaciones del Jefe inmediato.

Digitar los informes y documentos que sean requeridos.

Recopilar y consolidar informacion que sea requerida la elaboracion de reportes y/o
informes de la dependencia.




5.4.10 Del auxiliar administrativo con funciones en Secretaria Académica

Resolucion SED 2190 de 2007 articulo segundo

Las funciones del auxiliar administrativo con funciones en la secretaria de los
Colegios IED. son las siguientes:

ourwWNE

Definicién y control de cupos alumnos nuevos y antiguos.
Legalizacién de matricula y distribucion de alumnos por cursos.
Documentacion para graduaciones

Elaboracién de certificados de notas

Elaboracién de constancias de estudio

Elaboracién de certificados de escolaridad

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

5.4.11 Del auxiliar administrativo con funciones financieras

Resolucion SED 2190 de 2007 articulo segundo

Auxiliar financiero (Pagador) es el responsable de garantizar la correcta ejecucién de
ingresos y gastos. y debera realizar las siguientes actividades:

EN PRESUPUESTO

1. Elaborar el Flujo de Caja;

2. Registrar loggcompr@misos con cargQel presupuesto delcolegig;

3. Asistir al or Jegasto en la g araC|on DLE i6 te el Consejo
Directivo d ganual def*ColEgie

4. Apoyar al LE Gl DI pEesEbara visto bueno del
Rector — Ornglenador © Cé ) LEG\

5. Registrar y @bntrolar el libro presuptesial;

6. Elaborary ifiGelas dispoRilaintadESlos registros pi@SupuBstales, constituir las
reservas pr StaleSWMES cuentas porpe

7. Preparar | dos presupuéstales”” )

8. Controlar lo oportuno s que ingresal al BSE;

9. Elaborar y ar :?J ordenadar asto y organism@is délicontrol los informes
financieros; |

10. Evaluary O Wiidiento ' aja y al presup@iestc

11. Evaluar y ar [g@riodi s de analisi@ sollle gestion financiera
adelantad DleghP;

EN PAGADURI

1. Manejar §@s ibrosiie tesoreria;

2. Liquidal Ancel@k las obligacio
obligacio {‘ " ds (retenciones de

3. Pagar opa A estos re

4. Apoyar al ordenadgr' A en la co
el manejo de los rec

5. Asesorar al ordenador dSgasi® S
rentable de los rect jerd

6. Preparar los Informg |€

Secretaria de Educacion Distrital®

las respectivas-paginas-web——. .

aloria, demas entes de control y subirlos a




EN CONTRATACION

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

2. Incorporar los pliegos de condiciones a la pagina web de la Alcaldia, para

contratacion superior a 28 smmlv.

Adelantar todo el proceso de contratacion abreviada a través del Cav2

Solicitar documentacion pertinente a la contratacion;

Solicitar pélizas cuando el contrato lo amerite;

arw

5.4.12 Del auxiliar administrativo con funciones de Biblioteca
Resolucion SED 2190 de 2007 articulo segundo

Las funciones del auxiliar administrativo con funciones en la biblioteca de los Colegios IED.
Son las siguientes:

Solicitar material bibliografico

Recibir y ubicar el material de vitrina pedagogica

Controlar el material en préstamo

Prestar material bibliogréfico y audiovisual a docentes y alumnos
Recibir material prestado y ubicarlo por materias

Controlar elginaterialddibliografico parldar de baja

NoosrwdE

Desempeiid@las dentasyfunciones cionadas,g gqQlgue le asigne el jefe

inmediato. COLEe\O

idades del personalde

5.4.13. Responsal eo y seguridad
Dependen de la effipres@l contrdtdda de la,Secretaemges=ducagion@irectamente y en la
institucion dependdll dire@tamente de la rectofa
@
RESPONSABILMDADES DEL 1':3:@11 AL DE SERVICI®OS GENERALES
1. Garantiza i i [ i de I@institucion educativa

con el fi : ablél para la comunidad
educativ.

Asegur

o de administrar

4. Reportar los elementos o
utensilios a su car Ion de ser necesario a fin de

mantener en buen la institucion.
5. Atender las solic ) fin de generar un servicio
amable y oportun

dispesicién—de-basuras—con—~el fin asegurar
adecuadas condiciones de salubridad y aportar al cuidado del medio ambiente.

7. Garantizar el suministro de insumos de aseo para bafios y cafeteria a fin de
mantener adecuados estandares de servicio.



8. Mantener una adecuada presentacion personal con el objetivo de trasmitir y
mantener una adecuada imagen institucional.

9. Administrar de manera prudente y confiable la informacion del area.

10. Garantizar el cumplimiento de las disposiciones y politicas definidas, en el marco
del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE VIGILANCIA

1. Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. Asi como la
proteccion de las personas que puedan encontrarse dentro de la institucién
educativa.

2. Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de la instituciéon. En
ningun caso puedan retener la documentacion personal.

3. Evitar la comisién de actos delictivos o infracciones en relacion con el objeto de su
proteccion.

4. Vigilar las entradas y salidas de los estudiantes segun los horarios establecidos por
la institucién educativa.

5. Tratar que durante las horas lectivas no permanezcan en el Colegio personas o nifios
ajenos a la actividad escolar.

6. Tratar que los nifios no estropeen la planta fisica, los jardines, material deportivo,
cristales, etc.

7. Estar presente en las horas de recreo establecidas para los estudiantes.

8. Cuidar al terminar la actividad escolar o actividades de otro tipo de la institucién que
el Colegio esté perfectamente cerrado en sus entradas y salidas principales, asi
como las luces apagadas de forma que se asegure la total vigilancia.

9. Realizar recorridos permanentes por todas las areas de la institucion educativa.

— R 4

10. Realizar el registro de los elementos que ingresan y salen de la institucion educativa.

A o’,“'
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5.5. Gesti6n Administrati\ era (
Comprende todos los procesos d apﬁyo%ra geﬂﬁnﬁca émica, la administracién de la planta

fisica, los recursos y los servicios, y el apoyo financiero y contable.
















