En INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE DE CAMPOAMOR
“amiotmor CODIGO ETICO EDUCATIVO

DEFINICION: “Los codigos de ética son las directrices del comportamiento que deben tener todos los
miembros en una organizacion, destacando los valores, la misiébn y la vision de la empresa. Estos
lineamientos son importantes para la toma de decisiones, desde las mas estratégicas hasta las mas

” o«

basicas”. “El cddigo ético de una empresa es la recopilacion de los valores, principios y pautas éticas y de
conducta que conforman la cultura organizacional de la misma. Se halla, como la ética misma, vinculado a
la moral”.

Es el querer de la direccion de como se deben comportar sus integrantes para bienestar de todos.

ALCANCE: Espacio laboral ético, en donde las partes interesadas se sientan reconocidas, respetadas,
valoradas, tratadas equitativamente, libres de conflictos de interés, con confianza al actuar, para lograr
altos estandares de profesionalismo en el desempefio ante la sociedad donde actla.

OBJETO: Propiciar un ambiente de confianza laboral ético y moral, donde se cuiden las relaciones para
gue sean armonicas y se logre mantener un clima de sana convivencia entre todas las partes, mediante el
respeto mutuo, la proyeccién de una imagen de integridad, al buen nombre de cada una de las partes
interesadas, para lograr un desempefo eficiente, basados en altos estandares de profesionalismo.

Beneficios:

e Cero actividades corruptas desde todas las partes interesadas.
e Motivacién del personal.

¢ Buena imagen de la organizacioén institucional.

¢ Relaciones armoniosas.

e Salud mental.

Acciones:

e Tener politica de conducta ética organizacional y difundirla.

¢ Planificar y desarrollar los procesos directivos, administrativos, curriculares y pedagégicos, con
principios éticos.

e Tener la ética como pilar de la gestidn de la organizacion.

e Sensibilizar en los grupos, en el desarrollo de areas, procesos y proyectos, sobre la importancia
de tener pautas éticas en la vida del ciudadano.

e Animar al personal a reportar conductas no éticas, para aplicar las correcciones pertinentes.

e Comprender que, al infringir las reglas del codigo ético, se somete a una correccion.

o Establecer medidas para evitar el soborno y los conflictos de interés, asi mismo la seguridad de
todos los participantes.

e Ante la ocurrencia de un suceso, es obligatorio custodiar los datos entre las partes.

1. CODIGO ETICO LA SALLE DE CAMPOAMOR. Se considera como numeral 1 de este cédigo ético, el
cumplimiento de las REGLAS DE JUEGO INSTITUCIONALES, estas reglas ayudan a prevenir
situaciones de riesgo, como afectar la reputacion de la institucién y contribuye al bien mas preciado en
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el trabajo, que es el sano ambiente laboral; estas se dan en el primer mes del afio, las cuales se
construyen desde la vivencia del dia a dia y desde las PQRSF, que se dan en el afio escolar.

DE: Rectoria
PARA: Personal Institucional.
ASUNTO: REGLAS DE JUEGO, que permiten fortalecer el cumplimiento efectivo de las funciones

propias del rol, el cual se refleja en sana convivencia y efectivos resultados. PARA FORTALECER LA
CONVIVENCIA'Y EL APRENDIZAJE DE LOS ESTUDIANTES.

Nuestro propésito es profundizar en la persona como tal, de manera que fortalezcamos las
competencias del SER y podamos trascenderlas a los estudiantes en el desarrollo cognitivo, personal
y social; por lo tanto, los convoco a contribuir con estas reglas, no sin antes, reiterarle lo importante que
es cada integrante de esta institucion para el logro de metas y resultados, las buenas relaciones, la
comunicacion asertiva y trabajar en equipo, favorece la salud fisica y mental, el que Usted llegue al
lugar de trabajo con entusiasmo y deseos de ser mejor cada dia. Para lo anterior, lo invito a cumplir
las siguientes reglas de juego.

Dirigido a:

o Directivos

e Directores de grupo

e Docentes

e Personal de Apoyos pedagdgicos
o Auxiliares administrativos

e Auxiliar de biblioteca

e Auxiliar de tesoreria

e Personal de aseo y limpieza

o Personal de vigilancia

INTRODUCCION

Esta administracion estd comprometida con el desarrollo cognitivo, personal y social de los
estudiantes; por ello consolida este documento donde se realiza una invitacion a que cada actor y
participante de la comunidad, contribuya con los propdsitos y metas establecidas desde el PEI, la
politica y los objetivos del SGOE. Lo anterior mediante el cumplimiento a cabalidad de las siguientes
reglas de juego.

Se busca con el presente documento, seguir toda la misma ruta, y con ello la excelencia del
desempefio; ademas, reiterar lo importante de cada uno de los integrantes de la organizacién para
el logro de resultados y metas, como bien se sabe desde diferentes normas que nutren, entre ellas,
la NTC: 21001 de 2018. Por lo tanto; la actitud entusiasta, las relaciones armonicas, el trabajar en
equipo, la colaboracion, el respeto y la comunicacion oportuna y en doble via son vitales. Se
promueve los deseos de ser mejor cada dia con una excelente ACTITUD.
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REGLAS DE JUEGO GENERALES.
Tener presente los principios de todo servidor publico: Celeridad, eficiencia, eficacia, economia, iqualdad,

moralidad e imparcialidad y cuidado del ambiente. Trabajar con ética profesional y con responsabilidad

social.

Tener claridad del cédigo ético construido, que en ocasiones me conviene y en otras no, pero
gue es el cbdigo ético de esta institucién al cual me debo acoger.

Trabajar y difundir el Sistema de Gestién de Organizacion Educativa (SGOE) implementado,
con gusto, responsabilidad y compromiso. Diligenciar de manera precisa los formatos que se
entregan como evidencia de cada proceso realizado, es la forma de demostrar lo que
hacemos.

Para ausentarse de la institucibn se requiere estar autorizado por Coordinadores
0 Rectoria, esto garantiza sus derechos, evita riesgos y atiende su eficiente desempefio,
ademéas de garantizar la prestaciéon del servicio educativo. Informar a coordinaciéon o
Rectoria y en tiempo oportuno, todo lo relacionado con incapacidades, pues es deber ser
cuidar la integralidad de los estudiantes. Con respecto a los permisos por dia que da
rectoria, el proceder es virtual y virtualmente se remite su aprobacion, la cual se reenvia a
Coordinaciones para proceder. El docente debe asegurarse de informar a coordinacion
Academica para las novedades en horario y a formacién para saber cémo proceder.
Entregar al Lider académico una carpeta con 5 talleres o lecturas propias del area que
desempefa o del grupo que atendera en el afio, para cuando se nos presente alguna
situacion inesperada.

Acompafiar efectivamente y siendo puntuales a los estudiantes, a las actividades
pedagdgicas, curriculares, académicas, de ingreso, de salida, de direcciones de grupo, de
desarrollo de proyectos, descansos, actos culturales o deportivos, informando a coordinacion
cualquier anomalia en su momento de pertinencia y dejando registro.

No dejar los estudiantes solos durante las clases, al igual que en las clases donde haya
presencia de practicantes o talleristas de diferentes dependencias del Distrito, esto incita al
desorden y fortalece el acoso escolar.

Organizar el espacio fisico que nos corresponde. Es compromiso de todos mantener
organizado el escritorio, locker, aulas, sala de los Docentes y espacios comunes,
preservando el cuidado del ambiente, de lo publico y la salud. Se requiere hacer expurgo
en la ultima semana de cada mes.

Decorar las aulas de clase y mantenerlas organizadas durante el afio escolar,
con apoyo de padres y estudiantes, sin perder el entusiasmo y sin contaminacion visual.
Reportar a los Coordinadores a la segunda hora de clase, o en el desarrollo de una de las
clases, la ausencia de estudiantes, para poder cumplir con la funcion de custodia de
estudiantes. Ademas, verificar siempre que en su clase no haya estudiantes de otros
grupos o grados, esto genera grandes dificultades y se ha presentado. Igualmente
controlar el préstamo de chaquetas del prom a estudiantes de otros grupos. Ejercer
control y seguimiento a la inasistencia de los estudiantes e informar a Coordinadores.
Responsabilizarse permanentemente de gue los estudiantes cumplan con el manual de
convivencia en cuanto a su comportamiento y presentacion personal. Es su responsabilidad

que el debido proceso se haga correctamente, informando y registrando oportunamente los
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acontecimientos sucedidos y como estd estipulado en el libro de sequimiento a la
convivencia.

Los Docentes de Educacion Fisica deben Organizar las actividades de tal manera que no
interfieran con las demas clases, "sin deporte libre" y acompafiamiento permanente. Todos
los estudiantes deben tener un cuaderno de lo mas minimo de paginas, para cuando no
pueden hacer ed. fisica, documenten lo realizado por los otros estudiantes. Situacién que
controla, coordinacién Academica. Igualmente, los que vienen sin uniforme autorizado por
coordinacién de convivencia, lo cual controla esta coordinacién, llevando registro.

Los docentes en general deben verificar la consignacion de actividades de proyectos en el
cuaderno destinado para ello.

Es obligacién de los docentes, cuidar eficazmente las evaluaciones de periodos y pruebas
externas que se les asignen de otros docentes.

Debemos todos, evitar comentarios que afecten el buen desempefio de la Institucién y de
sus procesos, como divulgaciones de lo que le gusta y no le gusta, todos sabemos que, al
aceptar una institucién, venimos a adaptarnos a ella, no ella a nosotros. Nunca una entidad
de 61 afos, como la Salle, podra adaptarse a uno, es uno a ella.

Tener presente que nuestro actuar tiene consecuencias, positivas o negativas. Los invito a
lo positivo.

Todo proceso o decisidn a tomar pasa por Rectoria, debido a que, si toca responder a nivel
interno y externo, minimo se debe tener la informacion.

Organizar y entregar la papeleria, los informes o demas que nos compete, 0 nos soliciten,
justo a tiempo, para no retardar el trabajo de los otros.

Por norma nacional, en toda entidad de orden oficial, esta prohibido fumar o consumir otro
tipo de sustancias sicoactivas, mas aun dentro del Plantel Educativo; ni en la puerta principal
del mismo, aunque nuestro interés es un estado de salud perfecto. Ademas, no ingerir
alimentos dentro del sal6n de clases en presencia de los estudiantes, pues ello causa
distraccion. Igualmente, en formaciones u actos generales.

Los aseos se realizaran al finalizar la jornada académica, es decir 12:20 pm, 4:40 pm, 5:30
pm y 9:40 pm, segln la jornada. El responsable del aseo es el educador encargado de la
altima hora o del aula. Es una prohibiciébn hacer aseos con estudiantes en los salones por
afectacion a la salud. Debe retirarse del salén cuando esté terminada la actividad y cerrar la
puerta. Asi mismo, los educadores que tienen clase antes del descanso deben
responsabilizarse de cerrar la puerta del aula, cerciorandose que ningun estudiante quede
dentro de ella. Los Coordinadores hacer rondas con este objetivo, de manera
ocasional. Entregar el aula de clase en 6ptimas condiciones al compafiero docente de
la jornada siguiente o clase.

Las compras en la tienda escolar se realizan Unicamente en los descansos, si usted va
autorizar un estudiante debe enviar una nota sencilla con su autorizacion.

Usar racionalmente los servicios publicos y ayudar para darle buen uso, agua, jardines,
material para higiene, planta fisica, motivar a los estudiantes para el mismo fin, dar las
informaciones que reciben de directivos y demas. Es responsabilidad de todos atender el
teléfono institucional, cuando este a su alcance o en su espacio, recuerde que las personas
de fuera necesitan comunicarse. Es ético, saber que las clases, no pueden ser utilizadas
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para hacer llamadas a familias, amigos o padres, o chateos; el tiempo de la clase debe ser
aprovechado al méximo, cualquier novedad, se atiende en descanso u otras horas. Estamos
hablando de las situaciones dentro de la normalidad, en donde se ha identificado,
mucha llamada telefénica de unos pocos, no estamos hablando de situaciones graves
gue pueden pasar.

¢ Atender al padre de familia acudiente, ello en los dias establecidos para cada Docente desde
el horario general como AP y a transicién y primaria, desde la orientacion de martes y jueves
a las a 4:40 pm y 5:40 pm respetivamente. Esta atencién es en la sala de espera, un salon
libre, 0 en las aulas de clase para primaria, NO en las salas de los Docentes, para evitar
contratiempos. En los descansos, es importante no permitir el ingreso de estudiantes a las
salas.

e Todo docente que, en el momento de su clase, presencie un dafio dentro del aula o la
institucion, debe apersonarse de la solucion hasta el final, desde el registro hasta entregar a
coordinacion de formacion, para la compensacion del dafio y si es de tecnologia a los
docentes de Bienes.

e Todos los docentes deben apersonarse de la presentacién personal de los estudiantes en
jornada, clase y descansos, acorde al manual de convivencia. Todo se hace por
convencimiento, de lo contrario se convoca al padre o acudiente en horario de AP, para
entrar en proceso de concienciacién, porque ya no cabe, concientizacion.

e Toda persona que requiera de un estudiante, sea menor o mayor, debe registrarse en
porteria su salida y es responsabilidad absoluta de los coordinadores de jornada, ante
cualquier eventualidad, por ello es de constante induccién a porteros nuevos. Igualmente,
los estudiantes que salen por enfermada deben cumplir el protocolo establecido. Asi mismo,
si un docente o directivo, demora un estudiante, en la clase de otro docente, debe
darle una constancia firmada para el ingreso a la clase, con ello se evitan actos de
afectacion al manual de convivencia. Todo docente devolvera cuadernos, trabajos o
examenes en su clase, no en la clase de otros Docentes.

e Diligenciar el libro de seguimiento a la convivencia con los datos del encabezado
complementamente, pegando la foto, letra legible, buena redaccién, ortografia y
nombre legible del docente. Esta funcidn es Unicamente del Docente, no estudiantes
ni practicantes.

e Diligenciar de manera virtual y completa la hoja de vida en el master, por semestre

e Realizar compromisos y tareas con gusto, de manera pertinente y oportuna.

e Tener presente que todos los estudiantes que estdn dentro del grupo deben estar
matriculados y registrados en el SIMAT.

e Realizar al inicio del afio la caracterizacion de grupo y actualizar al finalizar cada semestre.

e Es de obligatorio cumplimiento pasar por Secretaria para mantener actualizada la
situacion académica del estudiantado, datos de desercién si se presentan y
actualizacién de numeros de teléfonos, para atender eventualidades.

e La puntualidad al inicio y al final de la jornada es de estricto cumplimiento (6:15 am, a 12:30
pm. 12:15 a 6:00 pm y 6:00 pm a 9:45 pm, de acuerdo con la jornada), ademas la disciplina
del grupo depende en un alto porcentaje de la puntualidad que tenga el Docente para llegar
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al aula, ya sea al inicio o durante la jornada. Recordar que el primer periodo de clase inicia
alas 6:30 am, 12:30 pmy 6:30 pm.

En este Establecimiento Educativo, no estd permitido tener estudiantes por fuera del
aula sino estan haciendo una actividad en compafiia del Docente. Comportamiento que
deben controlar los coordinadores, igualmente, los docentes que evidencian. Recordemos:
todo estudiante por fuera del aula genera conflicto e indisciplina y es riesgo que se debe
minimizar; ante lo cual se implementan estrategias pedagdgicas que motiven el aprendizaje.
Tenga en cuenta que los estudiantes que solicitan permisos para ir al bafio o hacer una
llamada telefénica o que usan cualquier otra excusa para retirarse, normalmente son focos
de indisciplina de los grupos y son, en la gran mayoria, los causantes de dafio a lo publico o
generadores de consumo de sustancias sicoactivas. Es su responsabilidad controlar estos
casos. Cabe aclarar que hay casos especiales de conocimiento de todos que requiere una
atencion diferencial.

En este Establecimiento Educativo, todos Ios grupos, a excepcion de transicion deben ser
mezclados para cada afio escolar. Y de darse una ausencia prolongada de docente, durante
el afio, puede decidirse en la continuidad del docente, solo en estos casos, vale aclarar que
los representantes de padres no pueden permanecer en el tiempo con la excusa de que el
grado no fue mezclado. Los Docentes con la autoridad gue el cargo les da, no pueden dejarse
manipular de algun padre de familia para su bien.

Los docentes acompafian el ingreso y salida como se direcciono en el comunicado
vial de este afio 2024. No olvidar que la salida es en forma organizada, acorde con las
indicaciones de la Coordinacién. Los estudiantes de preescolar que después de 15
minutos no hayan sido recibidos por sus acudientes, deben ser llevados nuevamente al
salén, no dejarlos en porteria ni el patio. Igualmente, los de primaria que a las 5:45 p.m. no
hayan sido requeridos por sus acudientes, favor llevarlos a los salones. Los porteros dejaran
pasar a los padres por ellos a los salones, para seguridad y para aprovechamiento del tiempo
del docente. Una vez cada uno termine su jornada, informara al docente acomparfante de
jornada, dado que no se cuenta con plaza de coordinacion extendida, quien actuara acorde
al anexo A. Recordemos que se reporta estas novedades a coordinacion, para citar padres
de familia y buscar correctivos; tener presente que los porteros, no son responsables del
cuidado de los estudiantes.

Es deber ser, leer permanentemente las carteleras de la institucion, los correos, la
pagina web, ya que la informacion expuesta en ellos, o enviados, indican que todo el
personal conoce la informacién, y se da por informado para proceder. Ver matriz de
comunicacion en la pagina web.

Es meta institucional mejorar resultados académicos y fortalecer la convivencia escolar cada
afo, ante los entes educativos; por lo tanto, la planeacion, el desarrollo de las clases, él
disefio de las pruebas, él debido proceso, el conducto regular, deben apuntar a fortalecer
las competencias de los estudiantes, mediante el compromiso del SER DOCENTE.

Las Auxiliares y Directivas, informar a porteria cuando se ausentan de la oficina, por
funciones propias del cargo, para que, ante una eventualidad con estudiantes, padres u entes




ILE

MEDELLI™

INSTITUCION EDUCATIVA LA SALLE DE CAMPOAMOR
CODIGO ETICO EDUCATIVO

municipales, ellos puedan ubicarlos de forma rapida y dar solucién oportuna. Tener celeridad
para atender requerimientos de la Comunidad Educativa.

Ante un estudiante enfermo, remitir el caso a coordinacion de formacién y el, solicita
el responsable de la Brigada, si es del caso, para actuar rapido acogido al protocolo
del Plan Escolar de Gestion del riesgo.

Hacer todo lo que esté al alcance para evitar maltratos a Porteros y Auxiliares, por atenciones
tardias desde docentes, coordinaciébn o rectoria, en donde el personal, evitando
desmotivacion que dejen la Institucion con mal nombre, ante la Empresa de vigilancia.

Los directivos, deben tener presente que la dinamica de jornada, debe incluir: Rondas al
inicio y final de jornada. Acompafiamiento a descansos, inicio y salida de Estudiantes,
Aplicar el debido proceso de acuerdo con el Manual de Convivencia, sin olvidar que lo que
usted no atiende a tiempo, pierde la inmediatez generando discordias con la Institucion.
Atender los Estudiantes de pactos académicos, de convivencia y corresponsabilidad de
manera periodica, para identificar si ese pacto, si es efectivo, de lo contrario reportar a
rectoria para toma de decision. DEJAR EVIDENCIAS. Tener identificado los estudiantes de
activacion de ruta y pedir el resultado del seguimiento a apoyos pedagdgicos, para estar
informados.

Diligenciar y presentar apropiadamente el informe semanal acordado, dejando evidencias de
los ajustes acorde a los principios del DUA, para que dé respuesta a la mejora institucional
y sirva como evidencia del desempefio del personal.

La coordinacién de convivencia, debe identificar, registrar e informar a coordinacion
académica y rectoria, los Docentes que afectan las jornadas al llegar tarde, para el respectivo
sequimiento a responsabilidades con los estudiantes, planes de area, intensidades. Es
importante sensibilizarse de lo desmotivante e improcedente que resulta, que otro
compariero este asumiendo mis irresponsabilidades.

Tener presente que cada bien de la institucion, tiene un lugar y un responsable, por lo tanto,
si se requiere moverlo de lugar, debe comunicar para reorganizar el inventario institucional.
Los Docentes de areas que no evalla un ente externo, deben entregar al lider del proceso
de Gestion Académica, el borrador de las evaluaciones de periodo, con una semana de
anticipacion, para hacer las recomendaciones pertinentes,

No es procedente los permisos, cuando hay reunion de Comisién de Evaluaciéon y
Promocion, por lo delicado del proceso, tomemos consciencia de esto, al igual
Consejo Académico. En caso de situacion incontrolable, dejar un compafiero responsable
para intervenir con toda la informacion. Es su responsabilidad.

No olvidar el cumplimiento con los Proyectos Pedagdgicos, su diligenciamiento, la carpeta
con evidencias, fisica o virtual, segun oriente lider del proceso, fotos de lo realizado y tener
la lista de los estudiantes que participan, asi como el diligenciamiento de la encuesta de
satisfaccion, esto es un indicador institucional.

Utilizar los recursos didacticos, tecnoldgicos y audiovisuales, con los que cuenta la
institucion para el desarrollo de las clases, solicitindolos con la debida anticipacion a los
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responsables de estos recursos. Es importante utilizar otras ayudas que usted pueda crear
0 conseguir.

Tener en cuenta para toda acta, llevar el formato establecido.

La entrega de salones y de equipos y demas recursos se realizara en el mes de enero; las
hojas de vida se revisan y se registran al finalizar el afio escolar, por los coordinadores en
la plataforma MASTER. Las fotos y demas papeleria estudiantil, la entregaran las auxiliares
en el mes de enero a cada director de grupo, para realizar lo pertinente, registros,
documentos o reportes a apoyos. Ademas, cada que ingresa un estudiante.

Recordar que atienden correos y llamadas en sus horarios de jornada laboral, no en
académica.

Acompafiar y orientar siempre, las elecciones de representantes de estudiantes y de padres,
ajustado al perfil que tiene el manual de convivencia que esta en pagina web; no podemos

permitir la eleccién del estudiante o padre de mayor conflicto, o generador, 0 que no tenga
el perfil.

Se le pide a los docentes, directivos y auxiliares que deben exigir con autoridad y respeto a
las sefioras de aseo la limpieza general y total del espacio que corresponde, tener en cuenta
gue la papeleria se sacude con pafio seco, los demas elementos como las puertas, las
ventanas, los escritorios, computadores, mesas, material de educacién fisica entre otros,
con pafios humedos y desinfectantes, este ultimo debe desinfectarse al menos 3 veces
por semana, lo cual lo dirigen los docentes de educacion fisica en sus horas disponibles.

CON LOS PADRES DE FAMILIA:

Atender a los padres de familia solo en el tiempo que se programa.

NO organizar grupos de whatsapp con padres y darles elementos del porque un grupo de
whatsapp, puede convertirse en un mecanismo que afecte el buen nombre, el debido
procesoy el derecho a la defensa; quien no tenga claro este tema, puede dirigirse al comité
de convivencia. Recuerde que estos grupos no estan estipulados legalmente en la
institucion para procesos comunicativos, se orienta realizarlo mediante el correo oficial. Es
importante tener clara la matriz de comunicacion, en donde existe comunicacion interna 'y
comunicacion externa, entendiendo que la interna es de uso exclusivamente entre el
personal institucional; ademas que contempla estrategias para minimizar conflictos y
materializacién de riesgos que trascienden a otras instancias.

= Buscar empalmes con maestros directores del afio anterior, para identificar padres

colaboradores y que valoran los procesos institucionales y asi, tener una buena
representacion de padres que faciliten la consecucién de los propoésitos y metas
institucionales, afianzando el indicador de corresponsabilidad.

= Recordarles que la Institucion se acoge a Ley 1581 de 2012 (la cesion derechos de

imagen y autorizacién para el tratamiento de datos personales, uso de la imagen,
derechos morales de autor, los derechos conexos y deméas derechos de propiedad
intelectual que tengan que ver con el derecho de imagen, proteccion de datos, los
principios y disposiciones contenidos, Habeas DATA. Art. 15 de la Constitucién Nacional
de Colombia: Ley 1266 de 2008: por la cual se dictan las disposiciones generales del
habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos
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personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente
de terceros paises y se dictan otras disposiciones).
Recordarles que quien se inscribe a los programas restaurante, vaso de leche y tiquete

estudiantil, es porque lo necesita, y que, de no hacer el buen uso de ellos, el estudiante
puede ser retirado del programa.

Pueden solicitar la ayuda a los padres en elementos para decorar y adecuar las aulas,
NUNCA dineros, es una prohibicion.

ACADEMICO:

Verificacion por periodo académico de los estudiantes que van en riesgo de reprobacion
(Semana siguiente a la entrega de informes), por parte del docente de la asignatura,
pasando lista de estudiantes a coordinacion académica.

El docente representante de cada grado, que asiste a la Comision de Evaluacién y
Promocién Segunda Instancia, para definir el afio escolar, verifica los reportes de perdida
final, con el consolidado final, para reportar novedades a los docentes de area o asignatura,
para la correccion oportuna en el sistema y a la lider académica.

Trabajo de apropiacion del SIEE por parte de directivos y docentes. Quien no asista por
alguna situacion de salud, debe acordar con la Coordinacion académica, el dia para realizar
este trabajo, pues la Supervision Educativa, requiere esta accion.

Aplicar las pruebas de suficiencia que se emplea para los estudiantes, que no aprobaron su
afo escolar, con alto compromiso.

Realizar protocolo para garantizar el transito exitoso para los estudiantes que llegan nuevos
al grado transicion, para los estudiantes que pasan al grado sexto, para los estudiantes que
pasan a la jornada de la mafiana, para los estudiantes de promocién anticipada y para los
estudiantes que llegan de otras regiones. Todo ello se incluye en el manual de convivencia
y en el SIEE.

Revisidn que las practicas de aula, estén coherentes con el plan de estudios. Al igual el
informe semanal.

Socializacién con estudiantes, sobre el conocimiento del SIEE.

ADMISIONES:

Reporte semanal los viernes, de estudiantes transferidos y desertores a rectoria.
Segquir las orientaciones dadas por el equipo de admisiones, para matriculas de estudiantes
activos y nuevos.

FORMACION:

Desarrollar la experiencia significativa de la sana convivencia mediante la Metodologia C3.
Sensibilizar a la poblacion institucional, sobre la importancia de la sana convivencia en las
aulas de clase (todo el personal directivo y docente).
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e Definir por grupo y por dependencias institucionales, estrategias de Paz y
convivencia, que se llevaran a cabo en el afio escolar y fijar en cartelera grupal.

PROTOCOLO PARA REGISTRO DE ASISTENCIA DE LOS ESTUDIANTES:

PARA ESTUDIANTES DEL BACHILLERATO EN JORNADA DIURNA:

e EI Coordinador de Formacion y Convivencia de cada jornada, registra en el formato
Institucional la asistencia por grupo, en la segunda hora de clase.

o El Coordinador reporta a la auxiliar administrativa de apoyo al proceso, para enviar “alerta” al
correo electronico de los Acudientes del estudiante que fue identificado como inexistente.

¢ El Coordinador realiza consolidado de la inasistencia de los estudiantes por grupo, con el
proposito de desarrollar el indicador de Calidad.

e EI Coordinador reporta a los directores de grupo mediante correo electrénico, la inasistencia
de los estudiantes de su grupo, para el respectivo seguimiento ante el acudiente.

PARA ESTUDIANTES DE TRANSICION Y BASICA PRIMARIA:

e Los directores de grupo registran en el formato institucional la asistencia de los estudiantes y
hacen el respectivo seguimiento a la inasistencia de ellos.

e Los directores de grupo reportan al Coordinador de jornada, el consolidado de asistencia de la
semana, el dia viernes al terminar la jornada.

e El Coordinador de jornada de la tarde, consolida mensualmente la asistencia de la jornada de
la tarde, incluyendo el grado sexto y remite al lider de formacidn y convivencia, para registrar
en el indicador del proceso.

PARA ESTUDIANTES DE LA MEDIA TECNICA:

e La Docente o el docente de la media técnica, recoge en el formato Institucional la asistencia
de los estudiantes técnicos decimo y once, semanalmente y consolida para enviar al
Coordinador de la jornada de la tarde el consolidado de asistencia el dia viernes al terminar la
jornada.

e La Docente o el docente de la media técnica, registra la asistencia de los estudiantes con
docentes internos y externos.

¢ La Docente de la media técnica, informa a la Coordinadora académica las novedades que se
den semanalmente con respecto a inasistencias, para que entre las dos, se realicen las
mejoras respectivas.

e El Coordinador de jornada de la tarde, recibe el consolidado de asistencia de los estudiantes
técnicos decimo y once y los incluye en el reporte que hace mensualmente para el Lider del
proceso.

PARA ESTUDIANTES DE LA JORNADA DE LA TARDE. VER ANEXO A.
o Los estudiantes de la tarde, seguiran las orientaciones del comunicado vial que orienta el
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accionar.

Los estudiantes de Transicion son entregados a sus Acudientes por las docentes directoras de
grupo.

El plan de acompafiamiento se realizar4 por semanas fijas y las mismas personas, con el
propédsito de conocer los espacios y conocerse entre si.

Los Estudiantes de basica primaria que no tienen transporte escolar, se ubican en el patio N°.
01, antes de la reja de la entrada principal de la Institucién; acompafados por dos docentes
gue controlan la salida para lograr seguridad a los estudiantes.

PARA ESTUDIANTES DE LA TERCERA JORNADA:

El Docente enlace con la tercera jornada, registra en el formato Institucional la asistencia por
grupo, en la segunda hora de clase.

El Docente enlace consolida mensualmente la asistencia de los estudiantes de la tercera
jornada y reporta el consolidado a la coordinacion de la tarde, para el desarrollo del indicador.
El Docente enlace hace seguimiento a los estudiantes de la tercera jornada analizando las
causas y levantando acciones de mejora.

El Docente enlace reporta a la Coordinadora académica las novedades que se den
semanalmente con respecto a inasistencias, para que entre los dos, se realicen las mejoras
respectivas.

Todos los docentes deben registrar cada dia sin falta, la inasistencia de los estudiantes a sus
clases, pues esta accion no realizada esta creando dificultades; pues el Coordinador lleva
asistencia de grupos, no de areas ni asignaturas y al hacer una trazabilidad se encontr6, que
algunos docentes no estan registrando la inasistencia lo cual es una funcién propia de su cargo,
para lo cual se convocaran a mejoras.

PROTOCOLO TRANSITO EXITOSO PARA ESTUDIANTES.

Grado Transicion.

Del grado 5° al grado 6°.

Nuevos que ingresan de manera regular a extemporanea.
Promocién anticipada.

Estudiantes de media técnica para el grado 10°.
Estudiantes Tercera Jornada.

DEFINICION DE CRITERIOS PARA CADA POBLACION.

Transicion:

Recorrido Institucional

Induccion a las familias

Ingreso ala Institucion con sus acudientes la primera semana del afio escolar.
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Actividades de integracion colectivas y grupales
Escuela de Padres para transicion en la primera semana escolar

Del grado 5° al grado 6°:

Induccion o reinduccion a las familias.

Reunion con Padres del grado 6° por grupos, con docente director, coordinador de jornada
y representante de apoyos, en la primera semana del afio escolar.

Atencién desde apoyos pedagdgicos con un plan de intervencion, para el grado sexto durante el
ano escolar.

Seguimiento por periodo de los avances o mejoras, por parte del Coordinador de jornada.

NUEVOS QUE INGRESAN DE MANERA REGULAR A EXTEMPORANEA:

REGULAR:

Presentacién ante el coordinador de jornada para la integracién al grupo.

Induccién a las familias, identificando las regiones y la extranjeria, con el propdsito de contribuir en
la adaptacion del estudiante, por parte de auxiliares.

Entrega de documentos de induccidn en el momento de la matricula.

Relacion del estudiante nuevo, con pares del mismo grupo, por parte del director de grupo.
Seguimiento por periodo sobre la adaptabilidad del estudiante, por parte del director de grupo, e
informar al Coordinador de jornada cualquier novedad.

EXTEMPORANEA:

Presentacién ante el coordinador de jornada para la integracién al grupo.

En la Jornada de la Mafiana: El Coordinador de Formacién conduce al estudiante al aula de clase
y lo presenta buscando la acogida por sus compafieros para lograr la adaptabilidad. El Docente
director de grupo, atiende al Padre de Familia en el AP, del horario, el cual se lo informa el estudiante
de manera oportuna, para aclarar dudas al respecto.

En la Jornada de la Tarde: El Coordinador de Formacion conduce al estudiante al aula de clase y
ya le ha informado al Padre de Familia el dia de atencién del docente, lo presenta buscando la
acogida por sus comparieros para lograr la adaptabilidad. ElI Docente director de grupo se retne
con el Padre de Familia en los dias de atencion para aclarar las dudas vividas.

Recorrido Institucional del estudiante nuevo en compafiia del representante de grupo.

En la Secretaria de la Institucion consolida semanalmente los estudiantes que ingresan nuevos, al
igual los que cancelan matricula.

Seguimiento por periodo sobre la adaptabilidad del estudiante, por parte del director de grupo, e
informar al Coordinador de jornada cualquier novedad.

Induccion a la familia por periodo.
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Entrega de documentos de induccion en el momento de la matricula.

PROMOCION ANTICIPADA:

El estudiante que haya tenido promocién anticipada por medio de desempefio superior o con talento
excepcional, después de ser promovido al grado siguiente, realizar4 actividades de nivelacion
relacionadas con el proceso académico trabajado en todas las areas en el primer periodo, las
actividades y sus valoraciones quedan consignadas en los diarios de campo de los docentes,
teniendo en cuenta los indicadores de desempefio.

El informe académico y comportamental del primer periodo, se le entregara normalmente del grado
origen (o sea, del grado en el que empez6 el afio escolar) siendo estas las notas definitivas para
este grado y para el primer periodo del grado destino (grado al que fue promovido anticipadamente)
Ver documento SIEE N° 8y 8.1.

El estudiante con promocion anticipada obtenida mediante la prueba de suficiencia, no promovido
en el afio anterior, realizara actividades de nivelacion, relacionadas con el proceso académico
trabajado en todas las areas en las primeras tres semanas del primer periodo, teniendo en cuenta
los indicadores de desempefio. Dichas actividades de nivelacion estaran representadas en talleres
de refuerzo del conocimiento, elaborados y valorados por parte de los docentes y de acuerdo con
la intensidad horaria de las respectivas areas, explicaciones adicionales por parte del educador,
trabajo entre pares, compromiso personal del padre de familia para que permita el adecuado
empalme al nuevo afio escolar por parte del estudiante, entre otros. El primer informe académico y
comportamental, correspondera al grado al que fue promovido. Ver documento N° 8.1. En todo caso
esta promocién es avalada por el consejo directivo de la IE.

Seguimiento por periodo a los estudiantes que obtuvieron promociones anticipadas, parte de la
Coordinacién académica y levantar mejoras si se requiere.

Estudiantes de media técnica para el grado 10°.

Induccién a las familias.

Reunion en la tercera semana del inicio del afio escolar, con estudiantes seleccionados para la
media técnica de 10°, acompafados de apoyos pedagdgicos, coordinador de convivencia jornada
de la tarde, docente de media técnica, coordinacion académica y rectoria.

Actividad grupal de integracion, por parte de la docente de media técnica, para fortalecer la
adaptabilidad y convivencia grupal.

Reunién de empalme de la docente de media técnica, con los docentes del ente articulador, una
vez sea firmado el convenio.

Seguimiento semestral 0 segun necesidad por la docente técnica, reportando novedades a
coordinacion académica y a coordinacion de la jornada de la tarde.

Estudiantes tercera jornada:
Dialogo con estudiantes por parte del docente enlace.
Proceso de matricula.
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¢ Entrega de documentos de induccion en el momento de la matricula.

¢ Induccion o reinduccion por parte de directivos y personal de apoyo.

e Seguimiento por parte del docente enlace con la tercera jornada, reportando novedades a la
coordinacién académica o apoyos pedagdgicos.

ASPECTOS IMPORTANTES PARA TENER PRESENTES AL INICIAR EL ANO ESCOLAR, CIRCULAR
DE MATRICULA Y DE INICIO ESCOLAR:

Con el propésito de favorecer la inclusion escolar, la convivencia y la economia familiar, asi como minimizar
riesgos y dificultades, esperamos el compromiso y la colaboracién de estudiantes y padres de familia o
acudientes, durante todo el afio escolar con el acatamiento de las siguientes recomendaciones:

e Los estudiantes desde el primer dia de clases, estan convocados a llevar el uniforme completo,
segun los lineamientos del Manual de Convivencia: Los hombres con pantalén azul en lino segun
el modelo establecido, correa negra, medias de color azul oscuro, camiseta azul con logotipo
institucional. Las damas con el Yomber estipulado, a la altura de la rodilla con camisa blanca,
zapato vino tinto de atadura y media color blanco larga; buzo estipulado de color gris, o azul oscuro,
con logotipo institucional. EI maquillaje de forma moderado, en lo posible no llevar joyas ni adornos
llamativos, ni costosos.

e Para la practica de la Educacion fisica, se debe portar: Sudadera gris en tela anti fluido, con linea
azul oscura en los costados y camiseta blanca con logotipo institucional. Tenis completamente
blanco de atadura, gorra azul oscura en tela anti fluido, con linea gris en la visera y logotipo de la
institucion. Pantaloneta larga, en tela anti fluido de color azul oscuro con linea a los costados color
gris, con escudo institucional, todo ello con el fin de aportar a requisitos de salud e higiene. La
tercera jornada con jean azul y camiseta blanca de la Institucion. Importante iniciar el afio escolar
con los implementos basicos, que estan expuestos en la lista de Utiles, fijado en la pagina web de
la institucion, lo cual favorece los procesos académicos y de convivencia.

e La puntualidad, la higiene personal y el orden son responsabilidad exclusiva de la familia, fortalece
hébitos de vida saludable, y contribuye a salvaguardar el bienestar y la convivencia de la Comunidad
Educativa.

e Tener presente el respeto, la actitud positiva, el lenguaje correcto, los gestos adecuados y el
dialogo, como estrategias para tener una relacion armoniosa con quien corresponde interactuar;
estas recomendaciones son la mejor carta de presentacion para afrontar cualquier conflicto en la
vida. Seamos asertivos y propositivos para dar solucion a toda dificultad que se presente en la
Institucion con sus hijos en el acontecer diario, siguiendo el conducto regular y la efectiva
comunicacion, como habilidades que nos acercan y permiten resolver inconvenientes con prontitud
y satisfaccion, en beneficio de los nifios, jévenes y adultos, como razon de ser de la labor
pedagdgica.

e Tener en cuenta los horarios de ingreso y salida de los estudiantes, para evitar dificultades y riesgos
gue se puedan presentar en los alrededores de la Institucién. Es importante mantener un dialogo
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permanente con los Transportadores; de tal manera, que, como padre de familia, tenga
conocimiento de la vida Institucional y del actuar de su hijo. Se recomienda contratar con personas
responsables que se acojan a los horarios y directrices dados por la Institucién. Ademas, tener
presente los cambios de horario que se puedan dar durante el afio escolar, por alguna eventualidad
gue se presente. Esta informacion ha sido y sera oportunamente informada en la pagina web de la
Institucion: www.sallecampoamor.edu.co, en el link Informador/actualidad, en las carteleras
institucionales y a través de los diferentes medios de comunicacion con que cuenta la institucion.
De alto interés, que usted como Padre de Familia, mantenga actualizada en la institucion educativa
los datos de contacto, como direccidn, teléfono fijo y correo electrénico, para la comunicacion
efectiva en caso de eventualidades; ademas, informe por escrito a la persona competente, cuando
el estudiante presente alguna restriccion, en relacién a la persona que lo recoge a la hora de la
salida, alguna enfermedad o vulnerabilidad, que requiera atencion.

Los horarios de atencién de las diferentes dependencias de la Institucion Educativa: Rectoria,
Coordinacién, Docentes, Servicios de apoyo pedagdgico y Secretaria, estan fijados en pagina web,
oficinas, inducciones, reuniones, carteleras; con el fin optimizar tanto su tiempo como el de la
Institucion y asi lograr un mayor nivel de satisfaccion y de efectividad en el desarrollo de los
procesos. Los invitamos al uso adecuado y permanente de estas herramientas de comunicaciéon
dispuestas para ustedes. El trabajo en equipo, la corresponsabilidad, la comunicacion y el
acompafiamiento, de manera efectiva, deben ser permanentes, para alcanzar los logros propuestos
y las metas establecidas.

ACTIVIDADES DE INICIO

ACTIVIDADES ACADEMICAS 2024. NOTA ACLARATORIA: En ningun grupo pueden iniciar clase,
estudiantes sin matricularse y deben presentar la constancia de matricula al ingreso en la porteria
y al director de grupo.

MATRICULAS:

Presentacion de prueba de suficiencia para los estudiantes que se inscribieron al final del afio 2023,
en reunion de padres de familia, en la entrega de informes finales. Matricula extemporanea para
todos los estudiantes antiguos y nuevos que, por alguna novedad justificable, no realizaron la
matricula en las fechas estipuladas. Solo se reserva cupo si informé a tiempo a la Institucion.
Horario: 8:00 a 11:00 am y 2:00 a 4:00 pm.

Matricula para estudiantes que aprobaron la prueba de suficiencia, inscritos al final del afio 2023,
en reunion de Padres de Familia, en la entrega de informes finales. Horario: 8:00 a 11:00 am y 2:00
a 4:00 pm.

Nota aclaratoria: El costo por derechos académicos que deben pagar los estudiantes de la tercera
jornada, es establecido por la Secretaria de educacién y la institucion lo publica en pagina web.

AJUSTE A LA NORMATIVIDAD ACTUAL EN CUANTO AL DECRETO 1850.


http://www.sallecampoamor.edu.co/
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Si trabajamos con inteligencia emocional, comprenderemos con mas obijetividad nuestra funcion, lo
gue nos Llevara a trabajar en equipo y con armonia, ayudando asi, a formar jévenes con habilidades
sociales bien estructuradas, que permitan el desarrollo de comunidades y de nuestro pais, y, por
ende, contribuiremos con buena salud mental, emocional y fisica para todos. La educacion que
impartimos es la esperanza.

SERVICIO SOCIAL ESTUDIANTIL OBLIGATORIO: SSEO. El cumplimiento debe estar el 30 de
septiembre de cada afio y si es de CLEI 6 en primer semestre, el cumplimiento es 30 de mayo.

PARA ESTUDIANTES DE EDUCACION REGULAR:

A los estudiantes de la media académica (los que falten del grado 11°), se avalara el cumplimiento
del SSEO, por medio del acompafiamiento a estudiantes de la basica primaria en el refuerzo del
aprendizaje en temas del idioma extranjero inglés. Para ello, mediante propuesta didactica, que
debe tener en cuenta los temas del plan de estudio y que seréa avalada por los docentes, se organiza
la intervencion para el servicio social, con el PROYECTO, AYUDANTIA GENERAL DEL COLEGIO.
Es una prohibicién, que ellos evallien, o manejen datos estudiantiles.

PARA ESTUDIANTES DE LA MEDIA TECNICA:

A los estudiantes de media técnica que aun estén pendientes del SSEO, se les avalara unas horas
por estar cursando esta modalidad, la cual puede ser verificada con los docentes del proyecto.

PARA ESTUDIANTES DE LA TERCERA JORNADA:

A los estudiantes de la tercera jornada, que aln no terminan su SSEO, se les avalara el apoyo a
docentes de la basica primaria con la realizacion de materiales para enviar a los nifios por los
docentes, puede ser, crucigramas, sopas de letra, figuras para colorear, en fin, pasatiempos o
juegos de destreza intelectual para afianzar teméticas, el docente enlace, organizan él envio de la
necesidad y el medio para recibir el material que envian los estudiantes de la noche; en si, registra
el servicio social cumplido por cada estudiante de la noche, en formato unificado, para garantizar la
realizacién del servicio social. Recordar que la noche posiblemente se gradua en la primera semana
de agosto, cuando es CLEI 6, por lo tanto, el cumplimiento es 30 de mayo.

Atentamente.

BLANCA DOLLY BUILES VALDERRAMA
Rectora

Actualizado por Rectora.

Sistematizado por Margarita Mesa.

1. OBSERVACIONES GENERALES:
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Cumplimiento de la jornada académica y laboral, con la mejor actitud y responsabilidad.
Informar toda ausencia de las funciones de manera oportuna a quien es el competente.
Desempefiarse, en concordancia con la Norma Internacional ISO 21001 de 2018, Sistemas de
Gestion para Organizaciones Educativas, que lidera la Institucion.

Cumplir con el Codigo de Etica, de acuerdo, al desempefio del cargo en la Institucion.
Comportamiento con lealtad, diligencia, responsabilidad y buena fe, en el desempefio de la
funcion.

Acatar con responsabilidad y compromiso las directrices y orientaciones institucionales.
Respetar el libre acceso al conocimiento, a la informacion, a la naturaleza de los beneficiarios,
en pro de su desarrollo y satisfaccion.

Custodiar y organizar los bienes que tenga a cargo, el mobiliario, equipos y material a cargo,
elaborando la documentacion e informes periédicos propios de la actividad.

Buscar actualizacion permanente propia a su funcion y a las competencias propias del area,
investigar e indagar buscando la mejora continua, conociendo las normas, leyes, reglamentos y
demas, que argumente sus actuaciones.

Ser solidario con las diferentes actividades desarrolladas en el colegio, practicando el
comparfierismo con el personal directivo, los docentes y demas personas de la institucion,
evitando comentarios o juicios adversos que afecten imagen y crédito personal.

Guardar el secreto profesional sobre aquellas informaciones de caracter reservado o
confidencial que le sean confiadas.

Preparar las clases y el material necesario para estas con anticipaciéon, buscar técnicas y
dindmicas de clase que despierten el interés de los estudiantes y les permita su continuo
aprendizaje.

Fomentar la equidad, igualdad y sana convivencia entre los miembros de la comunidad
educativa.

Buscar soluciones a las problematicas que se presentan a diario de forma asertiva

Referentes bibliograficos:

https://www.eleconomista.com.mx/capitalhumano/Codigos-de-etica-en-el-trabajo

NORMA INTERNACIONAL ISO 2021:2018.
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