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CIRCULAR 002

DE: RECTORIA

PARA: DOCENTES

FECHA: FEBRERO 5 de 2020

MOTIVO: MANEJO SITUACIONES ADMINISTRATIVAS VARIAS

Con el fin de optimizar la prestacion del servicio educativo en Ia institucién me permito precisar lo siguiente:

I. CITACION A PADRES DE FAMILIA:

1. POR ENFERMEDAD Y/o CASO FORTUITO DE UN ESTUDIANTE: presentada la situacion se debe informar de manera
inmediata a coordinacién y/o secretaria para que se proceda llamar a los padres de familia y/o acudiente mayor de edad
autorizado por escrito.

2. POR SITUACION ACADEMICA ylo DISCIPLINARIA: el docente que necesite a un padre de familia debe enviar citacion
escrita para que éste la presente en la puerta para ingresar. Si NO tiene citacion escrita No se dejara ingresar, salvo que el
docente lo espere en la puerta y io reciba personaimente. Coordinar con funcionaria(o) de porteria para et ingreso de los
padres citados.

il. SALIDA DE ESTUDIANTES:

1. POR ENFERMEDAD Y/O CASO FORTUITO: en caso de enfermedad repentina y/o accidente de un estudiante, se debe
proceder de la siguiente manera:

- Atender al estudiante de manera inmediata

- Lievar a coordinacién, si el estudiante se puede mover

- Solicitar al compariero del aula conjunta para que le colabore cuidando el grupo, mientras va a coordinacién y vuelve

- Llamar al padre de familia y/o acudiente autorizado mayor de edad

- Coordinacién autorizara la salida en caso de enfermedad y entregara al estudiante SOLO al padre de familia yl/o acudiente
mayor de edad, autorizado previamente por escrito.

- El docente debera firmar la autorizacién de salida del aula de clase

- Si el estudiante tiene seguro estudiantil y es un accidente que lo amerita, se debe llamar la ambulancia de la aseguradora y
estar en constante comunicacién telefénica con el padre de familia tanto e} docente como la coordinacion.

2. POR CITA MEDICA: El estudiante que deba asistir a cita medica durante la jornada escolar, deber4 traer la autorizacion

que se le autorice ingreso a retirar al estudiante, el docente de aula firmara la autorizacién de salida del aula y' éf a su vez
presentara la autarizacién en caardinacian y/o docente de disciplina para que se le autorice la salida de la institucion.

3. POR PARTICIPACION EN EVENTOS ESPECIALES E INCAPACIDADES MEDICAS: El padre de familia y/o acudiente
debera presentar excusa escrita en la secretaria de la institucion, doende se compromete a realizar las actividades definidas
en el encuadre pedagégico y asumen la responsabilidad del incumplimiento en las mismas debido al ausentismo; hacer
llegar una copia del recibido al director de grado. La original reposara en coordinacién.
En caso de incapacidad medica hacer llegar copia de la incapacidad a la secretaria de Ia institucién, esta la hara llegar a
coordinacidn, director de grado y docentes, a través del Wathasap institucional para que cuando se reincorpore a sus

actividades académicas se le den los plazos pertinentes para que Supere sus falencias académicas en caso de ser
necesario.

lil. CARGUE DE INFORMACION A LA PLATAFORMA

Para mejorar los procesos de organizacion y optimizar la atencién a la comunidad educativa, TODOS los docentes de la
insiituciép deberan hacer uso de la plataforma web: ieciudadluz.colegiosonline.com para que publiquen: encuadres
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IV. ACOMPANAMIENTO DE ESTUDIANTES DURANTE EL ALMUERZO
De acuerdo con el horario de acompanamiento de estudiantes para que pasen al restaurante a tomar almuerzo, este se
debe realizar de la siguiente manera:
- El docente asignado se acerca a los estudiantes del(os) grados para realizar el acompanamiento hasta el restaurante ylo
sitio definido para tal actividad.
- Realizar orientacion pedagégica sobre la implementacion de habitos saludables en el tema de alimentacion.
- Informar a las(os) coordinadoras(es) del PAE de la institucion y/o sede, sobre cualquier irregularidad que presencien al
estar en acompafamiento con sus estudiantes, relacionados con: la calidad. la presentacién y la cantidad de los alimentos.

Como también el trato dado por fas manipuladoras a los estudiantes, y el consumo de alimentos, manejo de alimentos y
residuos por parte de los estudiantes.

V. DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTOS OFICIALES

Siguiendo lo normado en la ley de archivo se solicita a los docentes hacer uso de los formatos institucionales. Tener la
precaucion de diligenciarios en su totalidad y archivarlos como corresponde, docente de aula, director de grado, jefe de
area. En la pagina web se encuentran las Tablas de Retencion Documental aprobadas para la institucién para cada item,
abrir el icono LEY DE TRANSPARENCIA. Cualquier inquietud con el tema favor acercarse & rectoria, secretaria o
pagaduria.

Iguaimente, las actas y documentos institucionales deberan dejar evidencia clara y precisa de las orientaciones emitidas por

docentes de asignatura, director de grado, jefe de area, docenies coordinadores de proyectos, docente orientadora,
coordinadoras, pagaduria, secretaria y rectoria.

Vi. IMPLEMENTACION LEY CERO PAPEL

Las directivas de la institucidn dando cumplimiento a lo establecido en las directivas presidenciales 04 de 2012, que
establece la Eficiencia administrativa y lineamientos de la Politica Cero Papel en la Administracién Pdblica y 09 del 09 de
noviembre de 2018, recalca la minimizacion del papel con la preferencia del uso de los medios digitales en comunicacién y
almacenamiento de datos, viene desde el afio 2016 definiendo estrategias para su implementacion. Para la presente
vigencia define las siguientes actividades para fortalecerlas:

1. Llevar los procesos de impresion de todos los documentos que emitan las distintas dependencias de la institucién a doble
cara

2. Reducir el valumen de impresién y fatacopias de las comunicaciones internas con administrativos y docentes enviando los
comunicados por correo electronico, WhatsApp o pagina web.

3. La revisién y correccién de documentos a imprimir, se realizara en el computador y se imprimiran cunado esté listo el
documento final.

4. Escanear documentos de procesos de alto valor, como financieros, presupuestales, bancarios, acuerdos y resoluciones,
entre otros que se consideren de alto valor

5. Manejo de carpetas compartidas en red

6. Elaborar actas de reuniones en computador y presentaciones en proyectares para evitar la impresion y copia de informes
7. Reutilizacién de papel que se ha utilizado por una cara

8. Se fotocopia a doble cara

9. Leer en pantalla 2
10. Conservar en formato digital, en disco duro, en OneDrive 0 en base de datos, los documentos que reciba y considere
mantenerlos en archivo digital antes de imprimirlos

11. Realizar la difusion de los eventos, talleres y actividades de la entidad principaimente por medios electrénicos y en
formato digital, de tal manera que su distribucién sea mas eficiente y se optimice el consumo de recursos econdmicos

12. Se efectué reciclaje desde la fuente asignando un lugar para el papel reciclable

13. Uso eficiente del papel

Vil. CANALES DE COMUNICACION:

La institucién educativa utilizara diferentes medios de comunicacién, siguiendo normas claras de uso y manejo, a saber:
WhatsApp

Circular de Rectoria

Reuniones de docentes y padres de familia (cuando sea estrictamente necesario)
Correo electrénico

Péagina Web Institucional

LU un

Vill. PERMISOS DOCENTES:

Para dar cumplimiento a lo establecido en la directiva ministerial No. 16 al respecto la institucién ha definido el siguiente
proceso para los permisos remunerados de los docentes:
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a. Permiso por ausentarse hasta tres (3) horas, este permiso lo conceders la coordinacién quien definira las condiciones
para oforgario.

b. Permiso por uno, dos y hasta tres dias laborales; este se debe tramitar con rectoria, minimo tres (3) dias habiles antes de
la fecha asi:

Z Docentes de Basica Secundaria y Media

- Diligenciar formato institucional de pemmiso especificando el motivo y anexando evidencia, si se tiene.
- Diligenciar formato institucional donde relaciona:

i. Las clases que dejara de orientar

ii. Las actividades programadas a desamollar por los estudiantes

iii. Nombre y Firma del docente que apoyara el acompaiiamiento de los estudiantes para el desarrollo de las actividades
programadas

iv. Visto Bueno de Coordinacion

*

ntes de Preescolar v Primaria:

- Diligenciar formato institucional de permiso especificando el motivo y anexando evidencia, si se tiene
- Diligenciar formato institucional donde relaciona:

i. Las clases que dejara de orientar

ii. Las actividades programadas a desarrollar por los estudiantes en la casa

iii. Fecha aclaracién de dudas y retroalimentacion por parte del docente a las actividades enviadas para la casa
iv. Grado a Licenciar
v. Visto Bueno de Coordinacion

Cordiaimente,

Proyecto: Luz Mery Malaver Aldana

Cra. 3 No. 78-37 Sur B/ Ciudad Luz. Teléfono: 5155303-3114632181
Email: instecluz@vyahoo.es WEB: ieciudadluz.colegiosonline.com




