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CIRCULAR GENERAL N° 21 DE 2023

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES, DOCENTES, ORIENTADORES ESCOLARES Y ADMINISTRATIVOS.
JORNADAS: MANANA, UNICA Y TARDE.

DE: RECTORIA Y COORDINADORES

ASUNTO:  ORIENTACIONES Y LINEAMIENTO GENERALES

FECHA: VIGENCIA 2023

Respetados i 1tegrantes de la comunidad educativa del Colegio La Merced 1ED.

Reciban un rordial saludo de bienvenida a este segundo semestre del afio 2023, afio particularmente
especial, cari cterizado por la convulsidn, el movimiento v el cambio. Afic en que se han tenido aciertos y
desaciertos, :n el que asistimos a algunos momentos que han generado inseguridades y preccupaciones,
pero que st riiramos mas alld de las circunstancias, podemos decir sin ternores y més bien con esperanza
que el Colegio La Merced IED, esta mds vivo que nunca, que como institucion educativa es un organismo
vivo, sujeto i cambios, que siente, que piensa, que se expresa, gue se manifiesta, y con enormes
posibilidades de transformarse, toda vez, que lo que se siente y se piensa, en consenso, fo podamos llevar
a acciones cc ncretas, pues a todas luces, es una institucién educativa con capacidad de aprendizaje, y no

puede ser me« nos pues no son sélo seres humanos los que trabajan y conviven en ella, sino un equipo con
mucho poten :ial,

El equipo dil ectivo consciente de sy rol en la institucion y tomando como base los resultados de la
autoevaluacic n institucional, especificamente en lo que concierne a la oportunidad de mejoramiento que
tiene que ve - con “la comunicacién”, considera relevante contribuir desde su responsabilidad con la
informacion i istitucional en unidad de criterio, e invita a docentes, orientadores escolares ¥ administrativos
que ante las | wuietudes y necesidades de informacion se remitan a hacer uso de ios canales establecidos
institucionaln ente: circulares informativas, pagina WEB, y representaciones de los drganos del Gobierno
Escolar.

Conel firme g "opdsito de avanzar en este sentido, consideramos relevante tener prasente nuestra condicidn
de empleado sublico, nuestros deberes y derechos, asi como las funciones propias del cargo que cada uno
ejerce, para o cual es necesario siempre tener presente el marco normativo, que a continuacidn se
referencia pa a que sea objeto de lectura Yy apropiacion, como parte significativa de la unidad de criterios
Que se requie 'en para una mejora en la comunicacion.

MARCO NOR|AATIVO:

Decreto Unicc Reglamentario del Sector Educativo (DURSE) 1075 de 2015.
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Ley 715 de 2001 “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias de
conformidac con los articulos 151, 288. 356 y 357 (Acto Legislativo 01 de 2001) de la Constitucion Politica y
se dictan otr s disposiciones para organizar la prestacion de fos servicios de educacion y salud, entre otros”.

Ley 1952 del 28 de enero de 2019 “Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario se derogan
la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de |a Ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 1098 del 2006, cédigo de infancia y adolescencia.

Ley 1620 y d :creto reglamentario de 1965 de 2013 Por la cual se crea el Sistema Nacional de Convivencia
Escolar y For nacién para el Ejercicio de los Derechos sexuales y reproductivos.

Circular N® 0)1 del 10 de enero de 2023. Orientaciones para el inicio del afio escolar 2023, transformacion
pedagdgica € n la presenciaiidad. 1.2.3 }DE REGRESO AL COLE OTRA VE2!

PEl, Malla Cirricular, SIEM y Manual de Convivencia. Los documentos correspondientes a PE}, Malla
Curricular, SEM, Citedra Mercedaria y Manual de Convivencia san documentos de diaria consuita y
aplicacion. [stdn a su disposicidn en la pagina www.colegiolamerced.edu.co; todos los docentes deben
referirse en < us actividades escolares con los estudiantes a estos documentos que han sido aprobados por
las instancias de! Gobierno Escolar. Es de vital importante estar constantemente revisandolos y sobretodo
implementar os, cualquier recomendacién, sugerencia o consideracién de cualquier integrante de la
comunidad p jede hacerlo llegar a través de sus representantes tal goblerno escolar. DAR ALCANCE A LOS
PROCESOS Y ORNADAS QUE SE HAN REALIZADO Y CONCLUIDO

En este ordes. de ideas, hacemos las siguientes precisiones para gue nos sintonicemos en discurso y accién:
{EN (\UE CONSISTE LA JORNADA LABORAL DOCENTE?

La jornada aberal docente consiste en la permanencia obligataria de los docentes en todos los
establecimier.tos educativos, ésta sers de 30 horas semanales incluido el descanso o recreo que se defina
en uso de la : utonomia escolar.

Directivos da ;entes: La jornada laboral del Directivo Docente es de 8 horas diarias, 40 semanales. Con
funciones de Convivencia y académicas bdsicas para los directivos destinados a la coordinaciéh de
convivencia e 1 promedio de 24 cursos a cargo y sus correspondientes docentes. Con funciones académicas
curriculares p ara la coordinacién académica por jornada. Jornada Unica y Mafiana con 46 cursos a cargo, y
en Jornada ta-de 10 cursos.

Adminjstrativ )s: 8 horas diarias, 40 semanales.
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Docentes y ( rientadores escolares: La jornada laboral de los docentes es de 8 horas diarias, de las cuales 6
se desarroll: n de manera presencial en la institucién (Decreto 1850 de 2002), y los 2 restantes pueden
cumptlirse fur ra o dentro de la institucién en desarrollo de actividades curriculares complementarias siendo
competenciz (...} de los rectores su asignacién en cumplimiento del PEI.

En lo refere ite a los docentes su jornada laboral, en correspondencia con la normativa vigente, ests
conformada 1or su asignacion académica 1320 minutos sermanales y el tiernpo restante con destinacion a
actividades c ymplementarias definidas y asignadas por rectorfa, slendo ésta su competencia.

En el present 2 afio, {a institucidn transita en un 80 % en Jornada Unica por lo que es relevante sefialar que
dentro de la: actividades complementarias estin: atencidn a padres, acompafiamiento en fa normalizacion
de las estud antes al ingreso, descanso, salida, y en el momento que se requiera su intervencién para
mantener el orden institucional; acompafiamiento pedagogico en el caomedor y en el consumeo del refrigerio,
reunién de &1 2a, reunién de grado, reunién de proyectos que lideren, representacién en Consejo Académico,
Directivo, Co nité de Convivencia, Comité de Obra, PAE, COPASST, Movilidad, si el docente ha sido elegido
para alguno Je estos equipos de trabajo, en el marco de la representatividad en el gabierno escolar;
asistencia a | s jornadas pedagdgicas, presencia en actos de comunidad, acompafiamiento a estudiantes en
salidas pedag 3gicas, y demds que considere rectoria en su autonomia, en correspondencia con la normativa
vigente. Las : ctividades complementarias son de estricto cumplimiento

El horario de la jornada faboral genérica (en el entendido que hay jornadas particulares por necesidad del

servicio en el marco de la jornada Unica, sin llegar a superar las horas establecidas por Ley) para los docentes
es el siguient

IORNADA HORA DE ENTRADA, HORA DE SALIDA
MANANA 6:00 a.m. 12:00m
TARDE 12:00m 6:00 p.m.
UNICA
Ciclo inicial 6:00 arnt 130 pm"*
Basica Primariz (1°- 4%} 6:00 am 2:00 pm*
Basica secundz ta (5° - 7°) 6:00 am 2:00pm*

* Los docents ;s cumplen su jornada laboral presencial de & horas, en horario diferenciado de entrada y salida
para algunos egun la necesidad en el marco de la Resolucién de Jornada Unica.

Como eviden:ia del cumplimiento de la jornada laboral, todos los docentes, orientadores escolares,
administrativos y directivos docentes deben registrar diariamente su firma en ef listado proporcionado por
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las coordinac iones de convivencia, encargados de dicho control. Los auxiliares administrativos firmardn en
la oficina de iecretaria de Rectoria. (Ley 715 de 2001, articulo 10°),

LA ASIGNACI 5N ACADEMICA

La asignaciol, académica es el tiempo distribuido en periodos de clase que el docente invierte en ia
prestacion divecta del servicio educativo a las estudiantes, a través de actividades pedagogicas de las dreas
obligatorias y optativas del plan de estudios.

Los periodos de clase son unidades de tiempo en fas que la Rectoria divide fa jornada escolar para realizar
las actividad« s pedagdgicas propias del desarrolio de las sreas obligatorias y optativas contempladas en el
pian de estuc ios. Estos pueden tener duraciones diferentes, de acuerdo con el plan de estudios, siempre y
cuando el tot 3l semanal y anual, contabiiizado en horas efectivas, sea igual a 1a intensidad mintma definida.
La permanen ia y organizacién interna def periodo de clase es responsabilidad del docente, el cual debe
garantizar ¢o 1 sus estrategias pedagdgicas el buen comportamiento y el orden de las estudiantes (Manual
de Conviven:ia y protocolo para Ja sana convivencia). Corresponde a los docentes la atencion de las
estudiantes c urante los tiempos escolares brindando apoyo y acompafiamiento, asi como, canalizar las
inquietudes c ue frente a la dindmica del colegio se evidencien.

La seguridad, el control {famado a lista diario) y e! cumplimiento del periodo de clase es de responsabilidad
directa del d cente sobre las estudiantes, su puntualidad y buena marcha es una condicién propia del
quehacer doc 2nte, constituyéndose en Iz autoridad y modelo a séguir; garantizando el orden y el desarrolio
curricular. So 1 actividades complementarias las siguientes

Atenci6n a p: dres. La citacién a padres por parte del docente o cuando el padre de familia desee conversar
con él, se har,) por medios institucionales y horarios establecidos dentro de la jornada [aboral de| docente,
dejando cons ancia mediante formato de que fue atendido v/o regisiro en el observador de la estudiante,
garantizando a hora de atencidn y evitando el desplazamiento del padre de familia al interior del colegio, o
interrumpien:o los periodos de tiempo destinados a la atencién de estudiantes oficinas destinadas para tal
fin. El guarde -ecorredor es responsabie del acormpafiamiento respectivo y de la salida del padre de familia
citado El acu liente debe portar, ya firmada por Ia persona que lo atendid, Ia tarjeta de circulacién ia cual
se le entregal a al ingreso de la institucién. En casos de atencidn especial, el coordinador (Académico o de
Convivencia) nformard al personal de vigilancia en Ia porteria, para garantizar el ingreso de los padres
citados.

Actividades (e_comunidad. La participacién y acompafiamiento del docente en las actividades de
comunidad s¢ n importantes y fundamentales. También lo es, acompatiar a sus estudiantes en las salidas
pedagoégicas ( :uando estas sean posibles) segtin organizacién del colegio.

La asistencia '’ participacién en la reunién de drea y de ciclo son de obligatorio cumplimiento tanto en los
horarios comc en la planeacion, desarrolio, seguimiento y evaluacion de los proyectos de drea y de ciclo.
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En esta activ dad complementaria corresponde a docentes y orientadores escolares participar activamente
de la revisi¢ 1 y ajuste al plan de drea, formular el plan de aula de acuerdo a los avances pedagégicos
periédicameite, participar del disefio de la rejilla e autoevaluacién y llevar a cabo su implementacién en
carresponde cia con los acuerdos de drea e institucionales {en el caso de los docentes) y los orientadores
escolares, prceder a la revision y ajuste al POA

Turnos de ac dompaiiamiento. Los turnos de acompafiarniento al ingreso, descanso, horario de alimentacién
de las estud antes son organizados por el coordinador respectiva y son de obligatorio cumplimiento. Los
docentes asijnados a las diferentes porterias tanto al ingreso ¢omo a la salida de las estudiantes, deben
hacer preser tia y efectuar control en compafifa de coordinadores y el personal de vigilancia. Durante este
tiempe debe 1 realizar control de uniformes y presentacion personal de las estudiantes dando alcance a lo
establecido ¢ n el manual de convivencia. Se debe registrar en log instrumentos el grupo de estudiantes que
Hegan tarde, igualmente se debe tomar nota de las empresas de transporte si son causantes de la tardanza,
para ser rem tidas al comité de transportes (En cada porterfa reposa una biticora dénde Jos docentes deben
escribir cualc uier novedad al respecto). La presencia de los coordinadores o sus delegados tanto al ingreso
como a la sal da es fundamental, asi como, el acompafamiento de los docentes asignados.

De la misma nanera, deben efectuar acompafiamiento durante el tiempo de descanso en el lugar asignado.
Serd respons ibilidad del coordinador de convivencia la verificacion del cumplimiento, al igual que adelantar
el debido prceso en la eventualidad de su incumplimiento. Durante el turno de acompafiamiento los
docentes deen hacer presencia e intervenir en cualquier situacién irregular que se presente con las
estudiantes. Es importante recordar que los docentes son el primer respondiente ante los casos de
accidentes e: colares de las nifias o eventos que ofrezcan riesgos para su integridad, razén por la cual, deben
diligenciar ac:a de accldentes escolaras en taso de presenciar uno y soficitar a orlentacién el tramite de la
alerta ante la SED.

La llegada a tiempo tanto de docentes como de estudiantes, Earantizard un ambiente académico y de
convivencia ¢ e respeto consigo mismo y con el otro. Durante el desarrollo de las clases la responsabilidad
del autocuid: do, 1a organizacién y la convivencia del curso respectivo corresponden al docente de clase. La
autorizacion ie salida de las estudiantes en la hora clase es responsabllidad def docente, se solicita evitar
autorizar salii las de grupos grandes al bafio, cafeterfa, enfermeria u otros lugares en horarios de clases.

La puntualidi d en Iz llegada a clases, el lamado a lista, verificacidn de las condiciones de presentacién
personal y ¢ ndiciones aptas para el aprendizaje, son aspectos relevantes, asi como ef desarrollo de las
actividades a:adémicas. NINGUN DOCENTE ESTA AUTORIZADO O AUTORIZADA PARA INGRESAR Y/O
DEJAR SALIR ESTUDIANTES DEL COLEGIO DURANTE LA JORNADA ESCOLAR. Esta es funcion de los
coordinadore ; de convivencia y/o a quien delegue en caso de ausencia {orientadores escola res), quienes por
escrito y desg ués de las verificaciones correspondientes con los padres de familia, pueden autorizar la salida
del estudiant !, dejando el respectivo registro firmado por el acudiente en las respectivas coordinaciones.
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El acompafiz miento de los tiempos de alimentacion corresponde a los profesores que en horaric estdn
asignados a 1 clase en la franja que corresponde el servicio de comedor, su funcidn es desplazarse con las
estudiantes i | lugar y en el horario establecido (ni antes ni despuds), verificar su adecuade comportamiento
durante la fc rmacién, que todas reciban sus alimentos y en general, respeten los protocolos establecidos
para el buen Jso del recinto y aprovechamiento del beneficio. Los docentes de media que inician su jornada
de la tarde v :ienen asignado un grupo de esta seccién deben ir por sus estudiantes al comedor, verificando

que no supe en el tiempo destinado para este proceso y que posteriormente lleguen al aula todas y ai
tiempo.

Acompafiam ento en comedor escolar y al consumo del refrigerio

La alimentac 6n escolar es un recurso importante dentro de la politica pablica distrital para garantizar la
permanencia de los estudiantes; sin embargo, el uso corresponde a un componente pedagdgico y
nutricional, e cual necesita del acompafiamiento y orientacién del docente para lograr el objetivo por el cual
fue creado. E horario de consumo forma parte de la prictica pedagdgica. El mal uso y desperdicio acarrea
sanciones para el Colegio. Se cuenta con una interventorfa gquien de manera esporadica revisa, toma

evidencia y resenta informes los cuales son reportados ante la direccidn de bisnestar estudiantil.
{Resolucién 2092 de 2015)

Si existe solic tud escrita con soportes respectivos por parte de Ios padres de familia, frente al no consumo
dei refrigeric, este documento debe conocerlo el director de grupo, orientador escolar y coordinador
respectivo; d : igual manera, las condiciones de asec y recoleccién de material reciclable forman parte de la
formacion Ini egral de las estudiantes por o que es fundamental el liderazgo del docente en este sentido.

Protocolo pa a el consumo del refrigerio

el refrigerio ¢ ebe ser consumido por las estudiantes en el periodo destinado para tal fin (tercera hora si no
hay novedad , no debe sobrepasarse de este tiempo para no romper la cadena de refrigeracién.

Cada docente debe acompafiar formativamente el espacio de consumo del refrigerio, verificando que cada
quién reciba iy racidn, que la consuma saludablemente, yue separa los residuos adecuadamente. No es
permitido que el refrigerio sea guardado para consumir en casa. Es necesario seguir protocolos de
bioseguridad y garantizar higienizacién de manos y lugar de consumo, Verificar que no queden residuos de
alimentos en salones ya que este es un factor que atrae moscos y roedores. En ningln caso, por ningun
motivo se del e negar el consumo del refrigerio.

En cada cursc hay dos estudiantes delegadas para refrigerios, ellas son quienes deben tramitar novedades
con alguna li s auxiliares PAE (personal que apoya entrega de refrigerios), si es inconformidad con un
producto deb 2 lievar el alimento para ser cambiado inmediatamente después de recibirlo. Si {a novedad es
de nimero c¢e estudiantes el director de grupo debe solicitarles a sus respectivas coordinaciones de
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convivencia | ajuste y éste a su vez hacer conocer la situacién a la coordinadora Yenny Diaz encargada de
las solicitude 5 institucionales hacia la SED.

A cada cursc de pre jardin a octavo se hace Hlegar los refrigerios al salén por medio de auxiliares PAE ¥
estudiantes « ue prestan su servicio social, en los grados noveno, décimo y once la encargada de refrigerios
debe recoge [os en el tiempo indicado. En caso de gue una estudiante no quiera consumir el refrigerio al
que tiene de "echo puede renunciar a su consumo, siempre y cuando sea su acudiente quien diligencie y
firme el form sto destinado para ta! fin, entregado por coordinaciéin de convivencla. La entrega de refrigerios
se hace de : cuerdo a nimero de matricula, si hay inasistencia este refrigeric serd reubicado entre sus
compafieras fa que son elementos perecederos.

Protocolo co nedor escolar

Los docentet a quienes les corresponda |a atencion seglin horario deben acompafiar formativamente el
espacio de cc hsumo dei almuerzo, verificando que cada quién reciba completo el servicio, que lo consuma
saludableme Ite, que siga los pasos para el proceso de descomide: entrega de la bandeja, cubierto y vasoc en
los lugares de stinados para cada uno. Noes permitido que las estudiantes lleven en vasijas el alimento para
consumir en :asa. Es necesario seguir protocolos de bioseguridad y garantizar higienizacidn de manos y el
consumo se ¢ ebe realizar en e comedor escolar.

Los profesore s que reciben los cursos de las estudiantes que inician jornada en el comedor, deben recibirlas
alli y garantiz ir que consuman sus alimentos en el tiempo estimado, se trasladen juntas y lleguen al tiempo
a las aulas pa ‘a inicial las clases de ntcleo comtin o contra {ornada segln sea el caso,

En caso de gt & una estudiante no guiera consumir el almuerzo al que tiene derecho puede renunciar a su
consumo, sie npre y cuando sea su acudiente quien diligencie y firme el formato destinado para tal fin,
entregado pc - coordinacién de convivencia.

Permanencia de estudiantes en los periodos de clase

Por garantia i | Derecho a la Educacién y seguridad de fas estudiantes, no se les puede impedir el ingreso a
clase, ya que :stos deben estar bajo la supervision de un docenta o directivo docente.

Cuando el esi udiante ingrese tarde a clase, es necesario realizar sl procedimiento interno contemplado en
el debido pro eso; es decir, hacer registro en los controles de asistencia tanto semanal como diario, aspecto
que cuenta con el apoyo de las monitoras de convivencia, si es reiterativo remitir a la siguiente instancia y
reflexionar ¢in la estudiante las consecuencias que esta actuacién implica. Realizando los registros y
citaciones seg (n sea el caso. (Ley 1098 de 2006).

Salida de nifi; s y entrega a padres de familia o acudientes
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Jormada Unii a- Primera Infancia

La entrega d ! las niftas pequefias a sus padres o acudientes una vez termina la jornada escolar es de vital
importancia ara la seguridad y bienestar de las menores. El control de asistencia nos dice qué estudiantes
faltaron al Ci legio, para proceder de acuerdo a las directrices institucionales y las contempiadas en [a Ley
1098 de 200, en los casos de ausentismo.

En ciclo inicii | el adulto autorizade debe identificarse con un carnet dado a los acudientes desde el primer
dia que cuen a con: foto, datos personales y nombre de la persona autorizada para esta funcién. En caso de
que [a estudiinte sea transportada por ruta, es la monitora la que debe portar y presentar el carnet.

En caso de ¢ ue las estudiantes no sean recogidas 2 tiempe, el docente correspondiente debe llamar y
verificar que los acudientes estdn enterados de que aun la nifia se encuentra en la institucion y que tienen
un determin: do tiempo antes de generar la alerta con autoridades correspondientes, ademds comunicarde
manera efect iva al coordinador del ciclo fa situacion y no retirarse de la institucidn hasta que la nifia quede
bajo ia respc 1sabilidad de un adulto responsable: coordinador o el profesional que este designe, padre o
acudiente de la menor. De igual manera, el docente debe realizar e registro del retardoe en el observador, y
si es una acc 6n reiterativa, debe citar a acudientes, generar las alertas y establecer los protocolos a que
haya lugar, egistrandolos constantemente. Del cumplimiento con este protocolo depende que los
acudientes t:ngan la claridad, que no es responsabilidad de guardas, ni hermanas mayores u otros
funcionarios lel colegio la responsabilidad de la custodia de las menares mientras el adulto llega.

Algunas estu llantes son beneficiarias por la SED de subsidio de transporte, condicionado a la asistencia por
lo que cada cordinacién debe reportar la real asistencia a sus jornadas.

En lo referente a ias estudiantes de otros niveles, los docentes de la Gltima clase deberan garantizar que no
gueden estuc iantes en salones ni corredores, pues deben desplazarse a los patios de salida y acompafaran

ya sea en por :erfa de salida peatonal o vehicular segiin arganizacidn dada por sut respectivo coordinador de
convivencia.

La salida se raliza con normalidad en los horarios establecidos, las estudiantes fque se desplazan en rutas
deberdn agrusarse con la monitora asignada por la empresa contratada por los padres. Las estudiantes que
por cualquier motive deban retirarse antes del horaric o liegar tarde, deberan tramitar autorizacién en ia
coordinacién de convivencia, presentando solicitud escrita del padre, madre de familia y/o acudiente, El
acudiente del e presentarse e identificarse con su documento de identificacion C.C. original, minimo con 30
minutos de ai ticipacidn para que el coordinador de convivencia autorice Ia salida.

Las estudiant :s de Media tienen un tiempo de permanencia minimo en la Institucién de 8 horas u 9 horas
dependiendo de ta modalidad escogida. Es el profesor de ta hora correspondiente al ingreso y salida junto
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con el docen e lider de media quienes deben garantizar la efectiva recepcion y salida de las estudiantes de
a Institucién en los horarios y lugares que corresponde.

Elingreso de las estudiantes a las clases de su nicleo comun as por la misma puerta de su jornada, y el
ingreso o sal da de las clases de contra jornada seg(in si se moviliza por rutas u otro medio, a excepcién de
las estudiant2s de fa modalidad de comercio a guienes se les habilita la calle 13 para su salida los dias

miércoles v j ieves, igualmente esta puerta se dispone para el ingreso de las estudiantes de media jornada
tarde.

El adecuado (150 de los medios de transporte ptibiico y/o la gestidn de las rutas escolares es responsabilidad
de las estudii ntes y sus familias. Algunas estudiantes son beneficiarias por la SED de subsidio de transporte,
por lo que ca a coordinacién debe reportar la real asistencia a sus jornadas y contra jornada.

Por Gltimo, r cordar que el control de asistencia nos dice qué estudiantes faitaron al Colegio, para proceder
de acuerdo « las directrices institucionales y fas contempladas en la Ley 1098 de 2006 en los casos de
ausentismo.

Salidas peda; égicas

De acuerdo ¢>n la Directiva 55 de 2014 del MEN, debe diligenciarse el formato reporte de salidas escolares
y radicarse ¢t n interno para cada salida, en un término no menor a 10 dias antes de su realizacidn. Por lo
anterior el dt cente encargado de |a salida, debe enviar circular, contar con autorizacidn da los padres de
familia, dilige nciar el formato de salidas pedagdgicas y remitirlo por correo al colegio para ser radicado
oportunamer te a la SED.

Participacién en actividades generales

En atencion z los resultados de la autoevaluacién institucional Y como parte del plan de mejora, el Colegio
La Merced |.E D. Implementard una serie de acciones entre las gue se destaca, que se har guincenaimente
una actividad formativa de direccién de curso o formacién en los patios por ciclo. Paraeldesarrollo de estas
actividades s¢ solicita a los docentes tener en cuenta el proyecto de Direccién de curso correspondiente y la
actividad orie ntada a trabajar, este material s entregars con anterioridad. Las formaciones deben ser
acompanada: por todos los docentes segin el ciclo, las temdéticas y observaciones serdn conocidas
ampliamente por los docentes de manera que sean tenidas en cuenta por las estudiantes en el dia a dfa.

El conocimier to, adopcidn y puesta en préctica de |a organizacidn institucional es una responsabifidad de
todos: los dir :ctivos docentes, docentes, orientadores escolares ¥ administrativos. Las inquietudes de los
estudiantes a 1te cualquier situacién se deben resolver, dandoles el espacio, discusion y aclaracién si es el
caso; buscanc o ante todo la unidad de criterio y armonia institucional. Estos deben ser espacios propicios
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para invitar / formar en los estudiantes la implementacién del debido proceso y del conducto regular,
ademas de il istrarles sobre las consecuencias que pueden generar situaciones de hecho.

Para el bue1 desarrollo de las actividades de comunidad, jornadas integradas, asi como jornadas
pedagdgicas contempladas en el cronograma institucional y otras coyunturales que puedan surgir, es
fundamental el acompafiamiento a las estudiantes por parte del equipo docente, seglin organizacién
institucional.

Cuidado del « olegio, inventarios de salones, pintura, bafios, jardines y demds planta fisica.

El cuidado, r iantenimiento, uso y conservacion de la Infraestructura como bien ptblico es una tarea de
accidn pedag dgica liderada por el director de curso, al igual que por todos los docentes a través de la
mediacion de su disciplina especifica. Una formacion en la cultura del cuidado de lo publico en el dmbito
escolar cominza con el orden y aseo del espacio donde se encuentre el estudiante: aula de clase,
corredores, ¢ azofetas, cafeteria, bafios, paredes y sobretodo el valorar ef esfuerzo porque nuestro Colegio
permangzca « n excelentes condiciones.

Es vital asum r la responsabilidad que la firma de los inventarios individuales implica para cada uno de los

responsables de las diferentes dependencias y avisar de manera oportuna cualquier Inconsistencia
observada.

En lo referen‘ e a las aulas especializadas, es indispensable el emplao del instrumento de control Bitdcora,
como un mec o de verificacién sobre el uso y condiciones de elementos ¥ equipos de apoyo pedagdgico a
cargo de los c ocentes, en este sentido, es relevante comprender que la verificacién diaria del inventario es
una tarea con unta de control que permite detectar de manera inmediata cualquier irregutaridad. £l CIRE es
un espacio in: titucional de gran importancia, pero su uso esta mediado por la persona que lo vaya a utilizar,
garantizando :l cuidado de su infraestructura interna, equipos si los usa y el NO mover fas mesas o silias sino
se requieren, hay que tener en cuenta el horario de uso, asf camo el nimero de personas que Jo van a
ocupar, se del e realizar la solicitud con anticipacicn diligenclando el formato correspondiente, expedido por
et aimacén, ¢« n cinco dfas de anterloridad y teniendo en cuenta que es usado como comedor en el horario
de 11:00 am 3 3:30 pm. Docente que no contribuya a este control se hard responsable directo de los
procedimient s que sobre este asunto traza el Codigo Unico Disciplinario {Ley 1952 del 28 de enero de 2019)
y la Direccién {e dotaciones escolar de la SED.

Racionalizaci¢ n y uso de recursos

Debido a los 1 ecortes que de orden presupuestal se han venido presentando afio tras afio es importante
precisar que, : partir de la fecha, todas las comunicaclones y circulares seran publicadas a través de la pagina
www.colegiol: merced.edu.co; y de la agenda escolar; si es personal, a través del correo electrdnico personal
de los padres |e familia o acudientes.
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El procedimi into establecido para las fotocopias se encuentra establecido a través de las orientaciones de
la coordinaci in académica, y estdn destinadas fundamentaimente para las pruebas trimestrales.

Promover el uso racional de recursos y dtiles escolares es compromisos de todos. La soficitud de textos
escolares no sta autorizada bajo el principio de gratuidad que rige a los colegios estatales a menos de que
sea aprobadc por Consejo Directivo.

En caso de encontrar objetos perdidos y estos se encuentran marcados llevarios a su respectiva
coordinacion 1o mismo deben hacer el personal de servicios generales.

£EN QUE COIISISTE LA JORNADA ESCOLAR?

La jornada es :olar es el tiempo diario que dedica el establecimiento educativo para la prestacion directa del
servicio publi ;o educativo a sus estudiantes, en donde se deben cumplir las intensidades horarias minimas
efectivas de :rabajo con los estudiantes: Preescolar, Basica primaria, Basica secundaria y Media, Media
integral ~ téc rica.

Jornada es olar de las estudiantes

JORNADA HORA DE ENTRADA HORA DE SALIDA
UNICA ) | i R '
Ciclo inicial 6:00am 1:30 prm
Basica Primari: (1* - 47} 6:00am 2:00 pm
Bdsica secund: ria (5° - 7°} 6:00 am 2:00pm

MEDIA: JORNA DA MANANA

Modalidades: Gestién de proyectos 6:00 a.m. 2:00 pm
sociales y Cien ias bésicas e ingenierfa.

MEDIA: JORNA )A MANANA 6:00 a.m. 2:00 pm lunes, martes y vietnes

Moedalidad: Contabilizacién de 6:00 am. 3:00 pm Miércoles y juaves
operaciones cc nerclalesy finantieras

MEDIA: JORNA JA TARDE 9:30a.m. 6:00 pm

Modelidades: Gestién de proyectas
sociales y cienc as bésicas e ingenlerta.
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MEDIA JORNA JA TARDE %:30 a.m. 6:00 pm. Lunes, martes y viernes
Modalidad: Contabilizacidn de 8:00 am 6:00 pm. Miércoles vy jueves
operaciones ¢.merciales y financieras

MANANA Cich IV (8°y 9°) 6:00 a.m. 6:00am.al2:00m

TARDE Ciclo I\ {8°y 9°) 12:00 m £:00 p.m.

DISTRIBUCIC N DE TIEMPOS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR

JORNADA [ NICA — PRIMERA INFANCIA {PRE JARDIN, JARDIN Y TRANSICION)

HORA ACTIVIDAD RESPONSABLES

550am. a€ 00 a.m. Recibimiento-Nomalizacién Coordinacién de Ciclo y docentes con
turno de acompaitarianto

6:00 a.m. a £ :.00a.m. Clase Dacentes de planta y convenio CAFAM

2:00a.m.a ¢ 30 a.m. Destanso Docentes de planta y convenio CAFAM-
Caordinacion de ciclo

8:30a.m.alX50am. Clase Docentes de planta y convenio CAFAM

10:50a.m. a £1:30 a.m. Almuerzo Docentes de planta y convenio CAFAM-
Coordinacién de ciclo

11:3C a.m. a L:20 p.m. Clase Cocentes de planta y convenio CAFAM-

1220p.m.al 30 p.m. Salida- Normalizacion Docentes de planta y convenio CAFAM-
Coordinacion de ciclo

JORNADA UN CA- CICLOS i Y Il — 1° 3 4° DE PRIMARIA

HORA ACTIVIDAD Responsable

550a.m. 26:0 )a.m. Recibimiento- Normalizacién Coordinacién de Ciclo- Docentes con
turno de acompafiamiento Coordinacion
Académica y Rectoria,

6:00a.m.a 7:0)a.m. 1 Perfodo de clase Docente a cargo segun horario

7:00a.m.a8:0)am. 2 Periodo de clase Docente a cargo segdn horarlo
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B:00am.a8: Da.m.

8:30a.m.a29: 0a.m.

9:30a.m.a 1€ 30 a.m.

1030 a.m. a 1 ;20 a.m.

11:30am.al %30 p.m,

12:36p.m.al 20 p.m.

120p.m. al: O p.m.

Descanso- Normalizacion

3 Periodo de clase

4 Periodo de clase

5 Periodo de clase

6 Pericdo de clasa

Almuerzo

Salida- Normalizacion

JORNADA U [CA- CICLO Ili- GRADOS 5°, 6° Y 7°

HORA

5%0am. a6l Dam.

6:00a.m.a7:( Ja.m.

7:00a.m. a8:(Jam.

8:00am. a9 Ja.m.

S:0C0a.m.a %3 da.m.

9:3Ga.m.a 10 30a.m.

10:30am.al :30a.m.

11:30a.m. a1l :30 p.m.

12:30p.m.a 1 20 p.m.

120 pom. a 135 ) p.m.

150 p.m. a 2:0 ) p.m.

Direccién Cole jio Calle 13 # 42 A 51

ACTIVIDAD

Recibimiento- Normalizacién

1 Periodo de clase
2 Perfodo de clase
3 Peripdo de clase

Descanso- Normalizacion

4 Periodo de clase
5 Perfodo de clase
§ Periodo de clase
7 Periodo de clase

Almuerzo

Salida- Normalizacion

Teléfone coleg o 268 82 81 / 268 80 56/ 340 73 36 - 304 3997150
Cadigo postal: 111611- www.colegiolamerced.edu.co

E-maii: Cedlar erced16@educacionbogota.edu.co

DANE 111001006122 NIT 860.532.458-2

Coordinacién de Ciclo- Docentes con
turno de acompafiamiento

Docente a cargo segiin horario
Docente a cargo segtin horario
Docente a cargo segtin horario
Docente a cargo segun harario

Coordinacidén de Ciclo- Docentes con
turno de acompafiamiento

Coordinacién de Ciclo- Docentes con
turno de acompafiamiento

Responsable

Coordinacién de CGiclo- Docentes con
tumno de acompaftamlento Coordinacién
Académica v Rectoria.

Docente a cargo segin horario
Docente a cargo segun horario
Docente a cargo segiin horario

Coordinacién de Ciclo- Doceptes con
tumo de acompafiamiento

Docente a cargo segin horario
Docente a cargo segun horario
Docente a cargo segiin horario
Docente a cargo segin horatio

Coordinacidn de Ciclo- Docentes con
turmo de acompafiamiento

Coordinacién de Ciclo- Docentes con

turno de acompafiamiento
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JORNADA M, \NANA REGULAR — CICLO IV- GRADOS 8° Y 9°

HORA

550am. a6l 0a.m.

6:00a.m.a 65 a.m.
645am.a7:i0am,
7:30a.m, a 8:15% a.m,
8:15am.a9:( Dam.

%:00a.m.a % Dam.

%:30a.m, al0 30 a.m.
10:30a.m.al 50 a.m.

1150pm.al :00m

ACHVIDAD

Recibimiento- Normalizacién

1 Perfodo de clase
2 Periedo de clase
3 Periodo de clase
4 Periodo de clase

Descanso- Normalizacion

5 Periodo de clase
6 Periodo de clase

Salida- Normalizacién

JORNADA TA \DE REGULAR- CICLO |V-GRADOS 8° Y 9°

HORA

1156a.m.a 1l :00 m.

12:00ma 12:55 p.m.
12;55a.m.a1:i0p.m.
150 p.m.a2:4; p..
2:45pm.a34 ) p.m.

3:40p.m. a 4:1 ) p.m.

Direccién Cole jo Calle 13 # 42 A 51

ACTIVIDAD

Recibimiento- Noarmalizacion

1 Periodo de clase

2 Periodo de clase

3 Periodo de ciase

4 Periodo de clase

Descanso- Normalizacion
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Responsable

Coordinacién de Ciclo- Docentes con
trno de acompafiamiento Coordinacién
Académica y Rectoria.

Docente a cargo segin horario
Docente a cargo segtin horario
Docente a cargo segin horario
Docente a cargo segin horarie

Coordinacién de Ciclo- Docentes con
turno de acompafiamiento

Docente a cargo seglin horaric
Docente a cargo seglin horario

Coordinacidén de Ciclo- Docentes con
turno de scampafiamiento

Responsable

Coordinacion- Docentes con tumo de
acompafiamiento.

Docente a cargo segun horario
Docente a cargo segun horario
Docente a cargo segiin horario
Docente a cargo seglin horario

Coordinacién - Docentes con turno de
acompafiamiento
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410a.m.a5:1 0 p.m.
5:00p.m. a5 Op.m.

550 p.m. 8 61 ¢ p.m.

5 Periodo de clase

6 Petiodo de clase

Sallda- Normalizacion

JORNADA M, NANA - MEDIA INTEGRADA. CICLO V- GRADOS 10° Y 11°

HORA

550 am.a 81 0am.

6:00a.m.a6x5am.
645am.a 7 Dam.
7:30a.m. a8:15a.m.
&15am.a9:(Da.m.

9:00a.m.a 9:2 D a.m,

9:30a.m. a 10 30 a.m.
10:30am.al :30a.m.

11:30a.m,.al :00m

12:06ma 150 p.m.

150p.m.a2:L I p.m.

ACTIVIDAD

Recibimiento- Normalizackn

1 Perlodo de clase
2 Periodo de clase
3 Perfodo de clase
4 Perfodo de clase

Descanso- Normalizacion

5 Periodo de clase
6 Periodo de clase

Almuerzo

Clase de Nicleo Especifico-Programa de
Media

Salida- Normalizacidn

JORNADA TA!\DE- MEDIA INTEGRADA- CICLO V- GRADOS 10° Y 11°

HORA

9:30am. a11: 10 a.m.

Direccion Cole jio Calle 13 # 42 A 51

ACTIVIDAD

Clase de Niicleo Especifico-Programa de
Media
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Docente a cargo segun horario
Docente a cargo seguin horario

Coordinacién -~ Docentes con turno de
acompafiamiento

Responsable

Coordinacidn de Cicio- Docentes con
turno de acompafiamiento Coordinacidn
Acadérica y Rectoria.

Docente a cargo segun horario
Docente a cargo segin horario
Docente a cargo segin horario
Dacente a cargo segiin harario

Coordinacién de Ciclo- Docentes con
tumo de acompafiamiento

Docente a cargo segun horario
Dotente 2 cargo seglin horario

Lider de Media- Docentes con tumeo de
acompafiamiento

Docentes a cargo {JT) segin horario

tider de Media- Coordinacién

Responsable

Docentes a cargo {JM) segiin horario
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11:30am.al:00m Almuerzo Lider de Media- Docentes de Jornada
mafiana y tarde segim horario de clase y
turno de acompafiamiento.

12:00mal2d 5 pum. 1 Periodo de clase Docente a cargo segin horario

12:55a.m.a1 50 p.m. 2 Periodo de clase Docente a carge segtin horario

150 p.m. 2 2: 5 p.m. 3 Periodo de clase Docente a cargo segiin horario

2:45 p.m.a3« Dpm. ' APerfodo de clase Docente a cargo segiin horario

3:40p.m. a4 0 p.m. Descanso- Normalizacibn Coordinacion - Docentes con tumo de
acempafiamiento

4:10a.m.a5:( ) p.m. 5 Periodo de clase Dacente a cargo segdn horario

5:00 pm. a 5:5 0 pum. B Perfodo de clase Docente a cargo seglin horaric

550p.m. a6 Dp.m. Salida- Normalizacién Coordinacién - Docentes con tumo de
acompafamiento

Es indispensa ale |a colaboracién de toda la comunidad educativa en cuanto al cumplimiento de los horarios

Y normas es ablecidas para garantizar la seguridad, bienestar y optimo desarrolic de las actividades
Institucionale s.

BITACORA DI GESTION ADMINISTRATIVA

Consideramo; que tener claridad acerca de las rutas para gestionar administrativamente algunas
eventualidad :s o novedades, contribuye a mejorar la comunicacidn intra instituciona,

Uso de pargu padero y fomento del uso de la bicicleta como medio para transportarse al trabajo

De acuerdo ¢ comunicado E2020-18854 de la Secretaria de Movilidad se decreta el "Dia de la movilidad
sostenible al rabajo y al estudio”, en el que se contempla que las entidades del Distrito sean ejemplo de
transformacic n de habitos de movilidad por tal razén, el parqueadero cerrara sus puertas para carros y
motos el prinier jueves de cada mes y no prestara su servicio por lo que se sugiere uso de la bicicleta, la
caminata y el iransporte piblico estos dias.

Como incenti/o se reconocerd medio dia laboral libre remunerado por cada 30 veces que un docente

certifique hat er llegado a trabajar en bicicleta diligenciando la planilla en ia respectiva porteria. Ley 1811
del 21 de octi bre de 2016.
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Los parquear eros nuevos habilitados sobre el costado occidentat (28) al servicio priorizando a los docentes
sin ocupar b ijo ninguna circunstancia los sefialados para el uso de discapacitados y ambulancias; Se debe
parquear en 2l orden de Hegada a partir del No.1, sin dejar espaclos libres y en reversa. En caso de coincidir
en la salida ) ingreso con las estudiantes se les debe dar prioridad a las nifias. Los usuarios de motos ¥
bicicletas ing resaran por la puerta No. 1 de la Calle 12 A y parquearan las motos en los sitios sefializados ¥
las bicicletas 2n los bicicleteros instalados. Después de las 6.30 p.m. no puede quedar ningun vehiculo dentro
del Colegio.

Informacién de hoja de vida y Bienes y Rentas en el Sistema de Informacién Distrital del Empleo vy la
Administrac n Piblica (SIDEAP)

En cumplimicnito a [a Circular Externa No. 020 del 9 de julio de 2021, Lineamientos para la implementacién
def Médulo « e Declaracién de Conflicto de Interés del SIDEAP.

Cabe resaltz - que todos los servidores piiblicos estén obligados a difigenciar:

1. Hoja de vida en el SIDEAP y actualizar la informacién de hoja de vida

2. Fornato Unico de Bienes y Rentas en el Sistema de Informacion Distrital del Empleo vy la
Adm nistracién Pabfica (SIDEAP),

3. Decl racion Cenflicto de Intereses. articulo 44 de la Ley 1952 de 2019, Cédige General Disciplinario
sefia a que “Todo servidor piiblico debera declararse impedido para actuar en un asunto cuando
teng interés particular y directo en su regulacién, gestion, control o decisién, o lo tuviere su
cony Jge, compafiero o compafiera permanente, o algunds de sus parientes dentro del cuarto grado
de o nsanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o su socio o socios de hecho o de derecho.
Cuar do el interés general, propio de la funcién publica, entre en conflicto con un interés particular
y dirc:cto del servidor publico deberd declararse impedido. Se debe realizar asi:

»"  Enel momento de posesion en un cargo y al retiro del servicio.

v En cualquier momento de su vinculacién, en cuanto el servidor publico considere
encontrarse incurso en una situacion de conflicto de interés.

1" En el ejerciclo del cargo realizar su actualizacidn, proceso que se adelantard junto con Ja

declaracion de bienes y rentas y que debe llevarse a cabo por parte de los servidores del

Distrito Capital.

Esta actividai| debe realizarse entre el 01 de junio hasta el 21 de julio de cada afio, en el afio 2023 se declara
el afio interior, es decir 2022. Para mayor Informacién dirigirse a Ia pdagina

https://sideg 2.serviciocivil.gov.co/sideap/

Se aclara que es un proceso independiente y no sustituye la declaracién de Renta establecida por la Dian.
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Permisos

Los permiso: por horas pueden ser autorizados por los coordinadores de convivencia, deben solicitarse
previamente diligenciando el formato creado para tal propésito el cual pueden reclamar en secretaria de
rectoria, hac &ndolo llegar al coordinador y aportando ef soporte correspondiente, la solicitud debe contar
con la aprobi cidn de coordinacion. Por seguridad y por responsabilidad toda salida o retiro de docentes del
Colegio dent ‘o de su jornada laborai debe ser autorizada. En caso contrario sera el docente tinicamente el
responsable :n asumir cualquier tipo de eventualidad que ocurra.

Los permisos por un (1) dia o més sofamente se tramitan ante rectorfa minimo tres (3) dias de anticipacion,
por escrito, inexande los respectivos soportes, igualmente, antes de retirarse se debe contar con su
aprobacién r :spectiva. En todos los casos es necesario dejar trabajo o guias para las estudiantes y solicitar
apoyo de ot1 35 docentes para orientar los mismos. La coordinacién de convivencia con la firma es guien
garantiza la : tencién a las estudiantes y la buena marcha convivencial.

Incapacidad¢ s médicas

Las incapaci lades médicas se deben presentar oportunamente en Secretaria de Rectoria sea virtual y/o
presencial, cc n ef visto bueno de coordinacidn de convivencia; todas las incapacidades deben ser transcritas
por los doce: tes asi sea por un dia, ante fa EPS del Magisterio. Sin la incapacidad transcrita NO se puede
gestionar el ubrimiento por horas extras o tramitar la solicitud de un docente provisional segin sea el
tiempo de in :apacidad; por lo que es necesario que este documento sea gestionado oportunamente, para
garantizar la 1tencién de las estudiantes.

En caso de | .ospitalizacién de un administrativo, docente, orientador escolar o directivo docente, éste
deberd hacer llegar al Colegio en fisico o por correo electrénico, un certificado del centro médico en donde
se le esté ate 1diendo, para poder solicitar el cubrirmiento de la novedad.

Calamidad fz miliar

Las situacion s enmarcadas dentro del concepto de CALAMIDAD FAMILIAR, son de atencién inmediata yse
deben comuticar al Colegio a través de un docente, coordinador o directamente en Rectorfa. El docente
debe acredit: r y soportar la calamidad. La rectoria concedera hasta tres dias segdn sea el caso. Por caso
fortuito o fue -za mayor debe justificar el ausentismo dentro de los 2 dias siguientes a mas tardar, al ingreso
a la Institucid 1. Circular N° 16/13.

Ley de luto {l ey 1635 de 2013)

La ley conced 6 una licencia remunerada por luto de cinco (5) dias hébiles posteriores al fallecimiento de su
conyuge, conpafiero o compafiera permanente o de un familiar hasta el grado segundo de

consanguinic ad, primero de afinidad y segundo civil. Anexando los soportes establecidos en a presente
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norma. Se de ve radicar oportunamente en Secretaria de Educacién con copia al Colegio La Merced, entregar
en Rectoria § 2a virtual y/o presencial, con el nimero de radicado de la SED.

Consanguini |]ad: ler grado: Padres - hijos. 2do grado: hermanas, abuelos, nietos
Afinidad: 1el grado: Suegros, yernos, nueras.

Civil: 1er grailo: Hijos adoptivos - padres adoptantes. 2do gradot Abuelos adoptantes — nietos adoptantes,

Estimulos y/ ) incentivos Circular N° 002 del 13 de marzo de 2023 “Jornadas de integracidn familiar — Dia de
la familia y b  neficios salarios emocionales”

Dia de integr 1cién familiar - dia de la familia. Ley 1361 de 2009, modificada porialey 1857 de 2017, circular
05 del 22 de ' sbrero de 2022. Para el affo 2023 se otorga 1 dia carrespondiente al primer semestre del afio,
y se podrd d sfrutar durante la semana de desarrollo instituclonal comprendida del 19 af 25 de funio de
2023 y 1 dis correspondiente al segundo semestre, podré disfrutarse en la semana de desarrollo
institucional lel 04 al 10 de diclembre del aiio en curso.

Dia de cump eaffos. La SED concede un {1} dia de permiso remunerado con ocasidn de su cumpleafios, el
cual podrd di ifrutar dentro de los 30 dias calendario siguientes a la fecha de su cumpleafios.
* Se otrga desde la rectoria con el diligenciamiento del formato institucional el cual puede solicitar
en se retarfa de rectorfa.
* Este permiso no podrd coincidir, acumularse o ser adicionado en tiempo con otra situacidn
admiistrativa a que tenga derecho (vacaciones, permisos, licencias, etc.).
* No pdré coincidir con descansos compensados como los establecidos para periodos de semana
sant: y fin de afio.
* la re:toria enviard a la oficina de personal — direccién de talento humano, el informe con los
respe ctivos soportes que reflejen el cumplimiento del mencionado beneficio,
Permiso por actancia

El periodo de lactancia corresponde al tiempo posterior a la fecha del parto, en que la mujer trabajadora
goza de un p¢ rmiso remunerado para alimentar a su hijo recién nacldo. Este beneficio aplica para las madres
adoptantes y padres a cargos de menores recién nacidos por enfermedad o muerte de Ia madre.
a) Se otorgardn dos (2} horas diarias de lactancia durante la jornada laboral y durante el primer mes
siguk nte al ingreso de la licencia de maternidad.
b} Se otrgara una (1) hora diaria de lactancia durante la jornada laboral, por los meses siguientes al
bene icio anterior y hasta que Ia o el hijo cumplia seis {6} meses de edad.
c) las toras de lactancia deberdn concertarse con el jefe inmediato, con el fin de garantizar la
prest icién del servicio.
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d) En el caso de las servidoras de la planta docente, el permiso de lactancia se otorgard dentro del
tiem; 0 establecido para actividades curriculares complementarias, con el fin de no afectar la
presiacidn del servicio educativo durante el tiempo de su asignacidn académica: Preescolar 20 horas
efect vas de 60 minutos semanales, Bésica Primaria 25 horas efectivas de 60 minutos semanales ¥
Bésica Secundaria y Media 22 horas efectivas de 60 minutos semanales. Este permiso deberd
conc :rtarse con fa o el Rector, quien haciendo uso de las facultades que le otorga el articulo 10 de
laler 715 de 2001, debers verificar gue no se afecte la asignacion académica, tornando las medidas
que ¢ ohsidere pertinentes.

Tiempo prec ado con los bebes. Mediante ia directiva 002 de 2017, se reconocers a las servidoras publicas
una hora dia ia de permiso remunerado durante la jornada faboral, durante los seis meses siguientes a la
finalizacion d :| disfrute de la hora de lactancia, hasta que ef o la hija cumpla su primer afio de edad.

Tarde de jue [0. Los servidores piiblicos de la planta docente, directive docente y administrativa del nivel
Institucional « ue tengan hijos o hijas entre 0y 10 afios de edad, podran contar con un permiso remunerado
por 4 horas, ( entro de la jornada laboral en la tarde, para que puedan compartir con su hijo o hija y afianzar
lazos afectivc s con el o los meneres. Esta tarde deber ser concedida en el mes de octubre de Ia vigencia
respectiva, el uno de los dias de fa semana de receso establecida en el calendario escalar, debe realizar el
proceso de sc licitud y serd concertada con el superior inmediato ¥ ho podrd acumularse con otras permisos.

Licencias, co1lisiones y otras novedades

El personal locente, directivo y administrativo deberd tener en cuenta para cada una de elfas el
procedimient > establecido dentro de la normatividad vigente, teniendo presente los tiempos {minimo 20
dias hébiles ie antelacién para su solicitud), soportes y competencias para su consecucidn, evitando
sanciones o (lescuentos por inasistencias o presunto abandone de sus funciones y cargo. Aquellas que

generan un a to administrativo se deberd contar con este y su respectiva notificacién para surtir la novedad
respectiva.

El tramite de novedades que se presenten durante el periodo de vacaciones se denomina prarroga de
vacaciones y debe solicitarse por medio del FUT, formato dnico de trdmites a través de la ventanilla de
servicios a la :iudadania y docentes de la SED, éste debe hacerse minimo con 20 dias de anticipacién y con
visto bueno d 2 rectoria.

Cardialmente ¢
’ §
,24 ol % 2ecer A fowey ik
ROSA DEUA GOM Z GARZON 0s GI:%Z NY DIAZ A P MINO LiGIA MARTIﬁ‘—\

Rectora Coordinador Coordingdora  Coordinador (E) Coordinadora
Convivenda Integral integral i1- Acaddmica iM
Convivencia JM
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