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PRESENTACION

El presente Manual tiene como proposito dar a conocer a los docentes nombrados para la Institucion
Educativa Santa Juana de Lestonnac, los lineamientos generales de la vida institucional, con el fin
de comprender el sentido, la razén de ser y los procedimientos adecuados para desenvolverse
eficiente y eficazmente dentro de la Institucion. Por lo tanto, es necesario socializarlo con los
docentes nuevos y con los antiguos al principio de cada afio lectivo.

Asi mismo, el Manual de Induccion y Reinduccién pretende de manera general, informar a los
docentes, acerca de la organizacion y las politicas de la Institucion Educativa, para empoderarse
de las mismas. Buscando con su incorporacion, la claridad en los procedimientos y el debido
proceso en la vida cotidiana institucional.

Se espera que el docente se sienta seguro en su proceder dentro del equipo de trabajo, que
identifique y respete la filosofia institucional y que esto permita establecer relaciones coherentes y
de respeto con todos los miembros de la comunidad educativa. Es importante tener en cuenta las
siguientes recomendaciones en pro de su bienestar personal e institucional:
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Respetar los directivos, religiosas, comparieros, estudiantes y padres de familia.
Ser puntual con los horarios establecidos.

Ser discreto y desarrollar una comunicacion asertiva.

Poseer buenas relaciones interpersonales, respetando las diferencias individuales de todos los
integrantes de la comunidad educativa.

Manejar la informacion de su trabajo con confidencialidad.

Poseer mistica de servicio, atencion de calidad al usuario interno y externo.

Hacer acompafiamiento responsable de sus estudiantes dentro y fuera del aula.

Cuidar y proteger los bienes de la institucién.

Realizar las tareas asignadas, cumpliendo con el cronograma y fechas estipuladas por la
institucion.

Mostrar honradez e integridad.

Ser comprometido con sus labores en la institucidn, trabajando con ética y profesionalismo.

Conocer y respetar el horizonte institucional e inculcar nuestros principios y filosofia en las
estudiantes.

Demostrar idoneidad para el manejo del grupo asignado, con autoridad, pero conservando
pautas de responsabilidad y respeto por las estudiantes a cargo.

Manejar las situaciones de conflicto que se presenten, velando por el buen trato, la mediacion
y la convivencia pacifica.
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Tener sentido critico, reflexivo y propositivo, frente a las diferentes situaciones que se presenten
en la institucion.

Ser creativo, recursivo y asertivo en la aplicacion de estrategias metodolégicas, pedagdgicas y
didacticas para que las estudiantes puedan obtener los resultados esperados.

Destacarse en valores como: compromiso, espiritu de servicio, responsabilidad, honestidad,
liderazgo, solidaridad, unién, comprension, respeto, buen humor, tolerancia y sensibilidad social.
Ser constructor de una comunidad pacifica, capaz de resolver problemas y hacer del manejo de
las situaciones de conflicto una experiencia de aprendizaje para toda la comunidad educativa.
Formar integralmente mujeres con mentes lideres, criticas, participativas y con la conviccion de
forjar su proyecto de vida para su bien personal y que oriente su accion al servicio del otro.
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. EL SENTIDO DE LO QUE SOMOS

% SANTA JUANA DE LESTONNAC- NUESTRA FUNDADORA

Juana de Lestonnac nace en Burdeos (Francia), en 1556, en una familia de la alta nobleza. Vive de
cerca las guerras entre protestantes y catolicos. Su padre, Ricardo de Lestonnac, defensor de la fe
catélica. Su madre, Juana Eiquem de Montaigne, estaba comprometida con el calvinismo.

Juana de Lestonnac participd, como era costumbre entonces entre los matrimonios mixtos, de la
educacion en las dos confesiones.

Sobrina de Miguel de Montaigne, un hombre humanista y como buen humanista amigo de “gustar
las cosas para elegir y discernir después”, introdujo a Juana en este pensamiento y también en las
nuevas corrientes de la modernidad.

Se casO muy joven con Gaston de Montferrant, barén de Landiras, de la Motte y de otros lugares.
Muy pronto se convirti6 en madre, tuvo ocho hijos, tres de los cuales murieron de pequefios.

A los 41 afios enviudd y poco después tuvo también que asumir el dolor de la pérdida de su hijo
mayor. Unos afios mas tarde, a los 46 afos, decide entrar en el monasterio Cisterciense de las
Feullantinas de Toulouse. El monasterio de las Feullantinas era conocido por su estricta observancia
y austeridad de vida y Juana no pudo hacer frente a todo eso. Una tarde, la Superiora del monasterio
le comunico que no podia asumir la responsabilidad de que siguiera alli.

La Historia de la Orden, en el relato de esa noche “la Noche del Cister”, nos describe a una mujer en
el mas absoluto desconcierto, en auténtica confusion, afligida y triste. Es desde esa oscuridad que
Juana relee su vida y decide apostar por la confianza en Dios y en si misma como buscadora de la
verdad. Nos cuenta la Historia de la Orden que, en ese momento, encontr6 consuelo y luz,
comprendio que lejos de paralizarse tenia que ponerse manos a la obra. Dice el texto de la Historia
de la Orden: “vio un gran nimero de jévenes a punto de caer en el abismo y comprendio que era ella
quien debia tenderles la mano”

Juana de Lestonnac ve a un montén de jévenes en dificultad y comprende la importancia de tenderles
la mano para evitar que se pierdan como personas. Intuye una Mision educativa que poco tiene que
ver con asistencialismos o beneficencias, se trata de una tarea preventiva que les ayude a hacerse
personas capaces, por si mismas, de salir de la bruma.

Después de un proceso poco facil, encuentra a dos jesuitas, el P. De Bordes y P. Raymond, que
apoyan su empresa. Se unen un grupo de mujeres que comparten su Proyecto.

El dia 7 de marzo de 1606 Juana y sus primeras compafieras presentan el Proyecto para que sea
aprobado por la iglesia. Tampoco fue facil la aprobacién, no se hizo real hasta un afio después (7 de
abril de 1607).

Juana de Lestonnac se atreve a identificarse con Maria de Nazaret. Madre, buscadora de la
presencia de Dios en el desconcierto y en lo desquebrajado, quiere que sea la compariera y el modelo
de referencia de la Orden que acaba de nacer; de ahi surge el nombre de Compaiiia de Maria.
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Algunas ideas calvinistas, el humanismo de Miguel de Montaigne, la experiencia Ignaciana y el
sistema pedagogico de los Jesuitas, se mezclaron con su larga e intensa experiencia de vida y fueron
la base para su elaboracion.

Hoy, 400 afios més tarde, nos encontramos con un Proyecto enriquecido por el paso del tiempo y
por diferentes contextos y culturas.

La Compaifiia de Maria estd presente en 26 paises de cuatro continentes: Africa: Republica
Democratica del Congo, Cameran, Kenia, Tanzania y Egipto; Asia: Japon, Filipinas y Libano;
América: Estados Unidos, México, Nicaragua, Cuba, Colombia, Perq, Bolivia, Paraguay, Chile, Brasil
y Argentina; Europa: Francia, Espafa, Bélgica, Italia, Inglaterra, Holanda y Albania.

% ESPIRITUALIDAD IGNACIANA

La espiritualidad Ignaciana es una espiritualidad de cara al mundo, donde Dios habla y al mismo
tiempo nos llama a responderle. Es una espiritualidad para buscar, hallar y hacer la voluntad de Dios
en sus creaturas, utilizando todos los medios al alcance del ser humano.

La espiritualidad ignaciana es para quienes buscan algo mas en su vida. Ignacio pretende que la
persona se adentre en el mundo de los deseos para dejarse llevar por aquéllos que le conducen al
amor mas grande y a la verdadera libertad. La persona, por si misma, tendra que darse cuenta de
cuales son esos deseos, porque dira Ignacio que es de “mas gusto y fruto espiritual” que la persona
por si misma se dé cuenta de las cosas, que si quien lo acompafia se las hiciera saber. Ciertamente
necesita un buen acompafiante que le ayude a confirmar sus basquedas.

Ignacio nos anima a orar con los cinco sentidos: mirar, oir, tocar, oler y saborear. La oracién donde
s6lo utilizamos la razén no es suficiente para afectar nuestra voluntad. Necesitamos generar
experiencias dentro de la oracion que realmente afecten los sentidos, para impulsarnos a ordenar
nuestros afectos. Ignacio dira que “no el mucho saber harta y satisface el alma, sino el sentir y gustar
de las cosas internamente”. Se trata de contemplar cémo Dios esta presente en la naturaleza, en la
creacion, en la humanidad, en el universo y en mi mismo.

En efecto, Ignacio nos conduce a una relacion personal y afectiva con la persona de Jesus. Se trata
de sentir su amistad y desde ahi buscamos vivir el seguimiento. La persona de Jesus se convierte
en modelo de nuestra vida, su modo de proceder es nuestro pardmetro para relacionarme hoy con
las personas, la creacion, Dios, los excluidos, la mujer, el hombre, el dinero, el poder, etc.

Este compromiso activo de buscar la direccion de Dios se llama “discernimiento”. Por eso es una
espiritualidad de la encarnacion y de la accion.

% PRINCIPIOS FILOSOFICOS DE LA COMPANIA DE MARIA

Los principios de la Compafiia de Maria direccionan la toma de decisiones, la apuesta educativay el
quehacer institucional; son el sello, el elemento diferenciador de la propuesta en el contexto local y
global. Estos principios son un legado recibido a través de la historia para hacerlos vida con
creatividad evangélica, respondiendo a los desafios del mundo de hoy y a las necesidades de las
estudiantes y padres de familia en la transformacién de la sociedad.
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1. No todas calzan el mismo pie: porgue no todas las personas son iguales, se educa y se
reconoce a la persona en la diferencia (inclusidn), en sus particularidades y necesidades
propias y concretas.

2. Relacion que acompafa, integra y ayuda a crecer: el acompafiamiento y el afecto son la
clave en el proceso de ensefianza-aprendizaje, se acoge y se comparte la vida para hacerla
crecer, se camina con la persona en un ambiente de respeto, confianza y fraternidad.

3. Formacion de cabezas bien hechas mas que bien llenas: mas alla de la transmision de
contenidos se potencia el desarrollo de la interioridad-ser-, de las capacidades-saber-,
habilidades -saber hacer-, y motivaciones-querer hacer-, y a la vez se estimula la reflexién de
un pensamiento abierto, critico y solidario.

4. Educarenlaviday paralavida: se prepara a la persona para afrontar las situaciones nuevas
y los desafios de la sociedad (resiliencia), asumiendo la dinamica propia de la vida y del
aprendizaje continuo a través del discernimiento como camino pedagdgico y espiritual para
proceder con rectitud, lo que permite la toma de decisiones libres y responsables.

5. Educar en comunidad desde un proyecto comun: es la coherencia entre la accién de la
Comunidad Educativa y los valores y principios del Proyecto Educativo, fortaleciendo el trabajo
colaborativo y la corresponsabilidad que busca educar y transformar todo un ambiente.

6. La mujer debe salvar a la mujer: se educa a la mujer para formar en la equidad y la
complementariedad, este principio reorienta el papel de la mujer en el contexto social para
gue sea protagonista del mismo en su transformacion.

7. No dejar apagar la llama: este principio orienta en la experiencia de la trascendencia en la
vida cotidiana a través de la contemplacion y el silencio, desarrolla la interioridad y la
espiritualidad en cada persona a fin de encontrar en Dios el fundamento y esencia de todo
cuanto existe. La llama es la vivencia honda de la espiritualidad asumida en la vida y que debe
compartirse con otros.
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1. PROYECTO HECHO REALIDAD: INSTITUCION
EDUCATIVA SANTA JUANA DE LESTONNAC

La Institucion Educativa Santa Juana de Lestonnac presta el servicio de educacion formal en los
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niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria, media académica y técnica.

Es una Institucion Educativa con contrato por administracion delegada con confesiones religiosas de
la Orden de la Compafiia de Maria. La parte directiva, administrativa, mantenimiento y de apoyo es
conformada por laicos con contratacion privada directamente con la Compaifia de Maria. Los
docentes son oficiales, cuyo ente nominador es la Secretaria de Educacion del Municipio de Medellin,

éstos son nombrados segun su idoneidad y perfil.

El ente regulador para la prestacion del servicio educativo es el Instituto Tecnoldgico Metropolitano,
el cual realiza interventorias mensualmente en los componentes: Pedagdgico, de conteo,

administrativo y financiero.

La institucion esta certificada bajo la Norma 1SO: 9001-2008 con el ICONTEC, desde el afio 2006.
Cada afio se realiza auditoria de seguimiento y cada cuatro afios se realiza la auditoria de

recertificacion. Ademas, se realizan auditorias internas anuales.
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Ubicacion: Comuna 06
Barrio: Pedregal
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Teléfono: 471-11-44
Estrato Socioecondémico: 3
Caracter: Oficial
Poblacion: Femenina
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Direcciéon: Cra 76a N° 103c-43

Fue fundada en 1966, por un grupo de religiosas de la Compafiia de Maria.

Jornadas escolares flexibilizadas para evitar la propagacion del coronavirus COVID-19:

JORNADAS ASIGNADAS POR GRADO Y JORNADA

Jornada mafana (6° a 8°)

6:30am a 11:00am

Jornada mafiana (9° a 11°)

7:20am a 11:50am

Jornada mafiana (Transicion)

7:45am a 10:30am

Jornada tarde (1° a 3°)

12:30pm a 4:00pm

Jornada tarde (4° y 5°)

1:15pm a 4:45pm

Jornada tarde (Transicion)

1:30pm a 4:15pm

NOTA: Para basica primaria cada clase
tendra una duracién de 45 minutos y un
descanso de 30 minutos. Para basica
secundaria y media, las clases tendran
una duracién de 50 minutos y un descanso
de 20 minutos.

Los programas de media técnica
continuaran con los horarios y dias
asignados previamente para la
alternancia.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA

MISION: Formar integralmente mujeres en los niveles de preescolar, basica, media académica y media
técnica, segun el estilo de Santa Juana de Lestonnac, posibilitando el desarrollo de las competencias
del siglo XXlI, el ejercicio de la libertad y el aprovechamiento sano del tiempo libre; para que cada una
construya el proyecto personal que ha de dar sentido a su vida y oriente su accion al servicio de la

transformacion de una sociedad solidaria, justa e incluyente.

VISION: En el afio 2026, seremos una Institucion de Educacién Formal que propenda por el desarrollo
de las competencias del siglo XXI en las estudiantes, y las prepare para afrontar los retos de la sociedad,
favoreciendo la participaciéon en basqueda de una mejor calidad de vida, basada en los valores del
Evangelio, la filosofia, la pedagogia y la espiritualidad de Santa Juana de Lestonnac, al estilo de Maria

Nuestra Sefora.

POLITICA DE CALIDAD: El Colegio se compromete a ofrecer un servicio educativo que apunte a la

formacion integral segun el legado humanista cristiano de Santa Juana de Lestonnac.

En el hacer cotidiano se compromete a brindar satisfaccion a las partes interesadas, teniendo en cuenta

el contexto de cada una de ellas:

e Ofrecer herramientas que contribuyan a la formacion integral como mujeres que se comprometan
con la transformacion de la realidad social y encuentren sentido a su vida desde el servicio a los méas
vulnerables.

e Contar con un personal competente para el desarrollo de la Mision y Vision institucional.

e Entregar elementos a las familias y a través de ellas a la comunidad para propiciar una sana
convivencia que permita un clima de confianza, libertad y responsabilidad en busqueda del bien
comun.

e Se fortalecera desde el Sistema de Gestion de Calidad el compromiso con la mejora continua.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

Ofrecer una formacion integral a las estudiantes de la institucion educativa Santa Juana de
Lestonnac, garantizando una oferta académica fundamentada en los principios filoséficos y
pedagdgicos de la Compafiia de Maria, que responda a sus necesidades y expectativas (40%).
Fortalecer el vinculo escuela — comunidad a través del desarrollo de proyectos, estrategias y
programas, que favorezcan el mejoramiento del ambiente escolar y la proyeccion social. (15%).
Asegurar que directivos, docentes, personal administrativo y de apoyo sean competentes a través
de un ambiente de formacion integral y de la creacion de espacios de actualizacion y capacitacion.
(30%)

Garantizar la mejora continua del Sistema de gestion de Calidad institucional a través del seguimiento

de las gestiones y los procesos. (15%).
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HORIZONTE INSTITUCIONAL
» Formar integralmente, segun el estilo de Maria Nuestra Sefiora y Santa Juana de
Lestonnac, a la luz de los valores del evangelio.
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Formar en la Espiritualidad Ignaciana: discernimiento y transcendencia
Educacion en principios y valores de la Compafia de Maria

Formar en la vida y para la vida, con libertad, responsabilidad y sentido critico.
Competencia intelectual
Formacién en competencias: ciudadanas, sociales y tecnoldgicas.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (Conformado por cuatro gestiones):
» Gestion Directiva Administrativa
» Gestion Académica Pedagdgica
» Gestidon de la Comunidad
» Gestion de Calidad

ESTAMENTOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
SANTA JUANA DE LESTONNAC

ESTAMENTO PARTICIPANTES HORARIO DE
REUNION

» Rectora.

» Vicerrectora.

» Coordinadora de El Consejo de Desarrollo se
convivencia. retne todos los jueves de

Dcég:gg\l]?%l?fo > Coordinadora académica 9:00am a 11:00am.

» Coordinadora de ERE.

» Delegada de la Provincia
del Pacifico.

» Lider del proceso de
Bienestar estudiantil

» Delegada del grupo de
profesores

ESTAMENTO PARTICIPANTES HORARIO DE
REUNION
» Rectora.
CONSEJO » Vicerrectora. EI, Consejo Directivo se
DIRECTIVO » Dos representantes de los reune por lo general una

padres de familia. vez al mes

» Dos representantes de los
docentes.

10
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Representante de los
estudiantes.
Representante de
egresadas.
Representante del sector
productivo.

Secretaria

vV V VvV VYV

ESTAMENTO PARTICIPANTES HORARIO DE
REUNION

Rectora
Coordinadora de
Convivencia
Psicologa de Entorno El Comité Escolar de
Protector Convivencia se reline cada
Psicologa Institucion dos meses o0 en caso de
1 Representante consejo requerirse se convoca a
estudiantil reunion extraordinaria

1 Representante de padres
de familia.

1 Representante de
docentes de primaria

1 Representante de
docentes de bachillerato.

COMITE
ESCOLAR DE
CONVIVENCIA

YV VvV VYV VV VY VYV

ESTAMENTO PARTICIPANTES HORARIO DE
REUNION

Rectora
Secretaria El Consejo de Estudiantil se
CONSEJO DE Estudiantes Representantes relne una vez cada periodo.
ESTUDIANTES de cada uno de los grupos,
desde transicion hasta
undécimo.

YV V

ESTAMENTO PARTICIPANTES HORARIO DE
REUNION

Rectora

Secretaria El Consejo de Padres se

CONSEJO DE Padres de Familia retne el primer sabado de
PADRES Representantes de cada cada mes.

uno de los grupos, desde

transicion hasta undécimo.

YV VYV
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"Servir de una manera siempre nueva”

Santa Juana de Lestonnac

IIl. RAZON DE SER DE NUESTRA INSTITUCION

GESTION ACADEMICO-PEDAGOGICA
Componente Pedagdgico, curricular, didactico y evaluativo.

< ENFOQUE PEDAGOGICO

La Institucion Educativa Santa Juana de Lestonnac, consciente de su compromiso con la
formacion de mujeres competentes y comprometidas en la transformacion de la sociedad, ha
adoptado el enfoque Pedagdgico Humanista para el desarrollo de sus procesos académicos.
Este enfoque pone en el centro de su intencion pedagdgica la formacion y el desarrollo humano
de la mujer a la luz de los principios de la Fundadora Santa Juana de Lestonnac, los valores
evangélicos de la Orden de la Compariia de Maria Nuestra Sefiora y la proclamacion de los
Derechos Humanos de las Naciones Unidas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Se concibe a la persona como protagonista transformadora de su proceso formativo y desde esta
Optica, define el conjunto de objetivos, contenidos, competencias y metodologias para ensefar
y formar a sus estudiantes, define; ademas, el tipo de relaciones que surgen entre los miembros
de la Comunidad Educativa en el proceso ensefianza-aprendizaje y ayuda a direccionar la mision
dando respuesta a las necesidades y expectativas de los beneficiarios del servicio educativo.

AREAS

Matematicas

Humanidades: Inglés-Lengua Castellana

Educacién religiosa

Sociales, economia y Politica

Ciencias naturales: Fisica, Quimica, Biologia

Filosofia
Etica

Educacion fisica

Artistica

12
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Tecnologia

Representantes de la Primaria

Coordinacion académica

Rectoria

<+ CONSEJO ACADEMICO: Esta conformado por el rector (a), quien lo preside, la coordinadora
académica y un representante docente de cada area.

s GENERALIDADES

» PROYECTOS OBLIGATORIOS E INSTITUCIONALES: Con respecto a los proyectos, se
verifica que se llevan a cabo los obligatorios establecidos por ley. A cada area académica
se le asigna un proyecto para que desde la misma se articulen las actividades y se
gestionen de manera mas efectiva.

PROYECTOS OBLIGATORIOS

e Cétedra de Estudios Afro Colombianos (Decreto 1122 de 1998; Ley 1098 de 2006 art.
43,44; Ley 70 de 1993 art 11; Circular 23 del 23 de julio de 2010).

e El estudio, la comprensién y la practica de la Constitucion y la instruccion Civica. (Ley
1029/06; Ley 1195/08)

e Aprovechamiento del tiempo libre, la recreacién o el deporte, la practica de la
educacion fisica, el fomento de diversas culturas. (Ley 1029/06; ley 934/04 art 2; Ley
181/95).

» Educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, (Res. 1600 del 08 de
Marzo de 1994) CIENCIAS SOCIALES

e Educacion Sexual (Ley 1029/06; Res. 3353 del 02 de Julio de 1993;)

Proteccion del medio ambiente, la ecologia y la preservacion de los recursos (Ley

1029/06; Decreto 1743 del 03 de agosto de 1994)

Plan de Prevencion de Emergencias y Desastres (Res. 7550 del 06 de Octubre de

1994).

Educacion en transito y educacion Vial (Ley 769 de 2002, directiva ministerial 13 de

2003)

Prevencion Integral a la drogadiccion (Ley 1098/06 art 41 numeral 7; Decreto 1108/94;

Decreto 120 de 2010)

Catedra escolar de teatro y artes escénica. (Ley 1170/07).
Servicio Social obligatorio de los estudiantes. (Resolucion Nacional 4210/96)

Estudio de la Constitucion y la Democracia. 50 HORAS 11° (Ley 0107/94)

Educacion Econdmica y Financiera (Orientaciones Ministerio de Educacion,

Constitucion Politica de Colombia, Ley 115)

Cétedra para la paz

Emprendimiento

e PAE

13
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% MEDIOS Y MECANISMOS INSTITUCIONALES PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS
ESTUDIANTES:

» EL ANECDOTARIO U OBSERVADOR: Registro descriptivo del comportamiento social y
académico de la estudiante durante su permanencia en la institucién. Es un instrumento de
comunicacion para el padre de familia y/o acudiente, y, para los demas docentes. Este se
diligencia en el primer y tercer periodo.

» HOJA DE VIDA: Documento en el cual se consignan datos personales, preferencias, gustos
y se escribe cualitativamente el proceso de seguimiento de cada estudiante. Este se
diligencia en el segundo y tercer periodo.

> CONTRATO PEDAGOGICO: es una estrategia de acompafiamiento y seguimiento
institucional que ayuda a la estudiante a cumplir y asumir los compromisos académicos
gue se asumen por repitencia escolar. (FGAP 24) Lo anterior, con el fin de garantizar el
aprovechamiento de esta nueva oportunidad, ya que no habra repitencia por segunda vez; esto
aplica para las estudiantes repitentes de la instituciéon como para las repitentes de otras
instituciones.

> COMPROMISO ACADEMICO: Todas las estudiantes que tengan un desempefio bajo en
tres 0 mas areas y/o asignaturas durante un periodo se le instaurard un compromiso
académico, con el animo de fortalecer su proceso escolar. Este compromiso se le asigna
a cada estudiante desde la Comision de Evaluaciéon y Promocion y coordinacion
académica, el director de grupo sera el responsable de hacer seguimiento para conocer el
grado de avance de la estudiante, el cual se firma por el padre de familia y/o acudiente.
NOTA: Después de dos afios consecutivos con compromiso académico pasan a Contrato
Académico.

»> COMPROMISO DESDE RECTORIA O CONTRATO PEDAGOGICO DISCIPLINARIO: se
utiliza cuando el Comité de Convivencia Escolar y el Consejo Directivo consideran que la
situacion permite una ultima oportunidad sin deteriorar en la estudiante el sentido de la
norma ni convertirse en un mensaje nocivo para la comunidad.

» CONTROL DE ASISTENCIA: por grupo se lleva un cuaderno de asistencia, en el cual una
estudiante encargada registra las ausencias, las que deben ser confirmadas mediante
llamada telefénica a la casa realizada desde porteria.

» ESTRATEGIAS DE APOYO Se realiza permanentemente el proceso de seguimiento con
cada estudiante que permite evidenciar los progresos y las dificultades que pueden
presentarse en el proceso de formacién integral. Estas son:

EL DIALOGO PERSONAL con las estudiantes para hablar de sus dificultades y/o avances
académicos y/o comportamentales.

CITACION A PADRES DE FAMILIA: Los padres de familia pueden solicitar entrevista con
cualquier docente para aclarar y/o conocer alguna situacién manifestada por la estudiante.

» PROYECTO: procesos de inclusion escolar para estudiantes con aprendizajes
diversos y/o dificultades del aprendizaje: con miras a responder a los desafios de la
diversidad poblacional, que actualmente se tiene en el establecimiento; se estructuré un
comité conformado por docentes, para atender y hacer flexibilizacién del plande estudios
con las estudiantes diagnosticadas con necesidades educativas. Autoevaluacion:
entendido como el proceso de revision y reflexion personal que la estudiante hace sobre
Su propio proceso, para identificar sus fortalezas y areas de mejora. Se realiza finalizando
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el periodo académico en cada una de las areas. apoyaran este proceso la coordinadora
académica, los docentes que acompafien su proceso, la psicéloga de la IE y la profesional de apoyo
de la UAI, para atender y hacer flexibilizacion del plan de estudios con las estudiantes
diagnosticadas con aprendizajes diversos. Se priorizaran las siguientes estrategias con el liderazgo
de la profesional asignada por la UAL.

» INFORME PARCIAL: en la séptima semana se entregaran los informes parciales de cada
periodo académico para que los padres de familia y/o acudientes de las estudiantes que
tengan una o mas asignaturas en desempefio bajo.

> EL DIALOGO PERSONAL Y CON LOS PADRES DE FAMILIA DE LAS ESTUDIANTES: que
presentan deficiencia en el proceso, de manera especial con aquellas que llevan un proceso de
contrato pedagogico académico y/o disciplinario; por tanto, se prioriza quienes requieran mayor
atencion.

> ACTIVIDADES DE APOYO PARA LA SUPERACION ACADEMICA: Son las actividades que el
docente de cada area realiza durante el periodo buscando que las estudiantes mejoren las
competencias basicas establecidas.

> PLANES DE APOYO PARA LA SUPERACION ACADEMICA: Son actividades que el docente
realiza al finalizar cada periodo con las estudiantes que no lograron las competencias béasicas. La
estudiante que no alcance los logros y competencias minimas de cada &rea/asignatura en el
periodo, presentara los planes de apoyo, estos estan conformados por dos momentos: un taller de
repaso y trabajo personal de los conceptos abordados en el periodo, este taller se entrega la fecha
programada para realizar el plan de apoyo; es de anotar, que el taller no es calificable, pero si
requisito para presentar la prueba establecida. El segundo momento, es una evaluacién sobre lo
trabajado en el periodo con un valor del 100% de la nota. La nota maxima es de 3.0, independiente
de que la estudiante obtenga en las actividades, una valoracién mayor.

> COMISIONES DE EVALUACION Y PROMOCION: Es un espacio que se establece
periodicamente para la reflexion y el discernimiento grupal, en el cual, los docentes de
cada grado evalian de manera individual el proceso de las estudiantes para tomar

decisiones a favor de su crecimiento y a la vez, establecer acciones de mejora para la
superacion de dificultadespresentadas.

15
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< SISTEMA DE GESTION: La institucién esta certificada en 1ISO 9001 desde el afio 2006; por
tanto, hay un sistema de gestion dentro del quehacer pedagogico. Esto supone una serie de
documentos estandarizados para el registro de las actividades. Cada docente, al ingresar a la
institucion educativa, se le asigna un correo electronico con dominio @cdm.edu.co con el cual
puede ingresar al DRIVE y desde alli, recibe todos los documentos que el sistema de gestion
requiere. Estos son:

CODIGO NOMBRE DE DOCUMENTO

FGAP 01 PLAN GENERAL DE AREA: Esta en linea en GOOGLE DRIVE — Se
revisa y actualiza anualmente.

FGAP 02 PLANEACION POR PERIODO — SEMANA: Esta en linea en GOOGLE
DRIVE —-Se hace por periodo. La planeacién es semanal y el seguimiento
es quincenal.

FGAP 06 EVALUACION Esta en linea en GOOGLE DRIVE

FGAP 08 CONTROL DE ASISTENCIA: Esta en linea en GOOGLE DRIVE

FGAP 10 ACTA DE REUNION: Esta en linea en GOOGLE DRIVE

FGAP 12 ACTA COMISION DE PROMOCION Y EVALUACION: Se diligencia de
manera digital.

FGAP 15 TALLER Y/O FICHA DE TRABAJO: Esté en linea en GOOGLE DRIVE

FGAP 23 RENDIMIENTO ACADEMICO POR AREAS: Esta en linea en
GOOGLE DRIVE Se realiza al final de cada periodo escolar con los
docentes del area.

FGAP 25 COMPROMISO ACADEMICO: Reposa en coordinacion académica y se
diligencia al finalizar cada periodo con las estudiantes que presentan
desempefio bajo en tres 0 més areas.

FGAP 26 HISTORIAL DE AREA: Esta en linea en GOOGLE DRIVE

FGAP 29 REGISTRO DE ACTIVIDADES DE APOYO PARA LA SUPERACION
ACADEMICA: Esté en linea en GOOGLE DRIVE

< ESCALA DE VALORACION

La evaluacién que la Institucion Educativa Santa Juana de Lestonnac desarrollara sera integral en la
cual se relacionan los tres saberes constitutivos (Saber, Saber hacer y saber Ser) y una valoracion
cuantitativa de 0 a 5 establecida en rangos asi:

Valoracién Nivel de desempefio
1.0a2.9 | Desempeiio bajo (mayor o igual que 1.0 y menor que 3.0)
3.0a3.9 | Desempefio basico (mayor o igual que 3.0 y menor que 4.0)
4.0a4.6 | Desempeiio alto (mayor o igual que 4.0 y menor que 4.7)
4.7 a5.0 | Desempefo superior (mayor o igual que 4.7 y menor o igual a 5.0)

Valoracién Nivel de desempefio para la Media Técnica
1.0 a 3.4 | Desempefio bajo (mayor o igual que 1.0 y menor que 3.5)
3.5a3.9 | Desempefio basico (mayor o igual que 3.5y menor que 4.0)
4.0a4.6 | Desempeiio alto (mayor o igual que 4.0 y menor que 4.7)
4.7 a5.0 | Desempeiio superior (mayor o igual que 4.7 y menor o igual a 5.0)
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< ESTRUCTURA CURRICULAR

Areas Obligatorias y Fundamentales

Para el logro de los objetivos de la educacion basica se establecen areas obligatorias y
fundamentales del conocimiento y de la formacion que necesariamente se tendran que ofrecer de
acuerdo con el curriculo y el Proyecto Educativo Institucional.

Nivel Preescolar: Se trabaja por dimensiones y corresponde al 100% del plan de estudios

VVVVVYVYY

Dimensién Socio afectiva
Dimensién Cognitiva

Dimension Comunicativa
Dimensién Corporal

Dimension Estética

Dimensién Etica

Dimension Actitudinal y Valorativa

Los grupos de areas obligatorias y fundamentales que comprenderan un minimo del 80% del plan de
estudios, son los siguientes para basica primaria:

VVVVVVVYVYY

Ciencias naturales y educacién ambiental.

Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia.
Educacion artistica.

Educacién ética y en valores humanos.

Educacion fisica, recreacion y deportes.

Educacion religiosa.

Humanidades, lengua castellana e idiomas extranjeros.

Mateméticas.

Tecnologia e informatica.

Los grupos de areas obligatorias y fundamentales que comprenderan un minimo del 80% del plan de
estudios, son los siguientes para basica secundaria y media académica:

VVVVVVVVVVYVY

Ciencias naturales y educacién ambiental.

Ciencias sociales, historia, geografia, constitucion politica y democracia.
Educacion artistica.

Educacion ética y en valores humanos.

Educacion fisica, recreacion y deportes.

Educacion religiosa.

Humanidades, lengua castellana e idiomas extranjeros.
Matematicas.

Tecnologia e informatica.

Filosofia

Ciencias Econémicas y Politicas (media)
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MEDIAS TECNICAS OFERTADAS POR LA INSTITUCION:

» Especialidad Informética: Disefio e Integracion de Multimedia
» Especialidad Muestras Quimicas.
» Especialidad Programacion de Software

18



oous HIMNO

...Colegiala, colegiala
Llévale con gentileza
y si el mundo te reclama
Dile que es tu mejor gala

V. ESPACIOS PARA EL APRENDIZAJEY
MEJORAMIENTO CONTINUO EN BUSCA DE LA
CALIDAD EN LA VIDA INSTITUCIONAL

MECANISMOS DE COMUNICACION ASERTIVA

1. Encuentro diario de 15’ con los profesores en cada jornada antes de dar inicio a las clases.
2. Pagina Web institucional. (http://www.iesantajuanadelestonnac.edu.co)

3. Correo institucional con dominio del CDM. Se recomienda utilizarlo s6lo para asuntos
institucionales, no personales.

4. Circulares para padres de familia
5. Comunicados para personal administrativo y de apoyo.
6. Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones: La Institucion Educativa

cuenta con tres buzones de sugerencias ubicados en puntos estratégicos de la institucion
tales como:

» Bloque administrativo (primer y segundo piso).

» Afuera de la biblioteca escolar.

Los buzones son revisados cada 15 dias por un docente asignado desde la rectoria, y las PQRSF
son clasificadas y posteriormente, entregadas a la gestion correspondiente para dar respuesta
oportuna, poder sistematizar y hacer seguimiento.

Ademas, a través de la pagina institucional se pueden dejar las PQRSF de manera virtual, éstas se
responden 5 dias habiles después de recibirlas.

DISTRIBUCION DE AULAS

La Institucion Educativa actualmente cuanta con 15 aulas de clase, distribuidas de la siguiente
manera:

» Bloque Morado: Dos aulas de preescolar.

» Bloque Nuevo: Cuatro aulas de clase enumeradas del 1 a la 4.
» Contiguo al Patio Salén: Aula 5.

> Bloque Azul: Aula 6y 7.Y Sala de masificacion (Computadores)
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Blogue Verde: Aula 8y 9. Y Sala de Medellin digital (Computadores)
Blogue Amarillo: Aulas 10,11y 12.

Blogue Rojo: Aulas 13y 14.

Contiguo a la Biblioteca: Salon 15. Espacio dotado para el desarrollo de la Media Técnica

OTROS ESPACIOS:

>

YV VV VYV V V VY VY VYV V V V VY VY VYV YV V VYV

Laboratorio: Bloque rojo

Biblioteca Escolar: Entre el bloque rojo y el verde

Oficina de las XO: Diagonal a la biblioteca escolar

Capilla: A la entrada de la institucion

Rincon Sensorial: Bloque nuevo

Bodega de Material de Deportes: Blogque nuevo

Patio Salon: Al frente de las canchas

Cancha Cubiertay Cancha al Aire Libre

Casita de Mufiecas: En el sector de preescolar

Huerta Escolar: Sector de preescolar

Parque Infantil: Contiguo al preescolar y a la cancha cubierta

Almacenamiento del Vaso de Leche: Entre la parte lateral del patio salon y el preescolar
Almacenamiento de reciclaje: Detras de la Capilla.

Restaurante Escolar

Tienda Escolar

Oficina de Pastoral: Parte lateral de la capilla

Oficina Entorno Protector: Enseguida del sal6n 15

Oficina de Psicologia: Enseguida de la oficina de entorno protector

Bodega de Aseo: Al lado de la oficina de los XO

Oficina de la UAI y almacenamiento de material didactico: enseguida de la bodega de aseo

BLOQUE ADMINISTRATIVO

Primer Piso:

>
>
>

Recepcion
Oficina coordinacion académica

Oficina de Vicerrectoria
20
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Oficina coordinacion de convivencia

Secretaria

Sala de atencion a padres de familia

Cafetin para docentes, personal administrativo y de apoyo: Al frente del salon 6

Segundo Piso:

>
>
>

Rectoria
Sala de profesores.
Oficina de calidad

BATERIAS SANITARIAS

21 bafios para las estudiantes distribuidas en los siguientes bloques:

>
>
>
>

Preescolar
Bloque Nuevo
Bloque Verde
Bloque Amarillo

10 bafios para el personal que labora en la institucién educativa distribuidos en los siguientes
bloques:

>

YV V.V V V V

1 Para la Rectoria

1 Para las Religiosas

1 En Coordinacion

3 Bafos para docentes, personal administrativo y de apoyo.
1 Bafio de hombres

1 Bafio en la enfermeria

2 En el restaurante escolar
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V. EL ELEMENTO DIFERENCIADOR DE NUESTRA
INSTITUCION

CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES

>

SENA: En la institucion se ofrecen tres programas en Media técnica en tres especialidades,
en convenio con el SENA para las estudiantes de los grados de 10° y 11°. Especialidad en
Informatica —programas: Disefio e integracion de Multimedia. Especialidad Analisis de
Muestras quimicas. Especialidad en Programacion de software.

COMFAMA: Prestamos interinstitucionales de libros, alfabetizacion y participacién en talleres
en habilidades comunicativas.

Red de Bibliotecas Escolares: La institucion pertenece a la red de bibliotecas del Municipio
de Medellin.

Fundacién Marina Orth: Implementacién y dotacién de las lapto XO en la institucion para
preescolar y la basica primaria.

Club de robdtica

Acompafiamiento en inglés para basica primaria

Programa OSO 9°, 10°y 11° - Orientacién socio vocacional

INDER: Ludoteca y entrenadores para los semilleros deportivos de iniciacion y competencia.

Asociacion de Exalumnas de la Enseflanza: Semilleros culturales y artisticos: Danza
moderna y folclorica, teatro, canto y guitarra.

Clases de Porrismo: Ofrecidas a las estudiantes desde el grado 3° a 5° de primaria.
Clases de Danzas: Ofrecidas para las estudiantes de transicion y basica primaria.

Alfabetizacion de las Estudiantes de la Ensefianza: Ofrecen clases de lecto escritura,
matematicas e inglés para estudiantes de 1° a 7° grado.

Periddico el colombiano y Revista Semana: Se hace suscripcion anual de ambos
periodicos, como insumos didacticos para el fortalecimiento de competencias en las
estudiantes.

Universidades que solicitan espacio de practica en diferentes areas del conocimiento.
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SERVICIOS Y OFERTAS INSTITUCIONALES

» Viaje al corazon: Ofrecido a todos los grados de la institucion desde preescolar a
undécimo

Grupo de oracion: Para docentes, personal administrativo y de apoyo.
Campamento grado 5°
Nuevo Amanecer/exploradoras

YV V V VY

Clases de danzas: Para preescolar y basica primaria como complemento a la educacion
fisica. (todos los jueves)

\4

Preparacion fisica: Para preescolar y basica primaria como complemento a la educacion
fisica.

» Servicio de Psicologia: Atencion personalizada a estudiantes, familias y docentes de la
Institucion, con remision previa.

» Servicio de Psicologia Programa Entorno Protector Escolar: Ofrecido por la Secretaria
de Educacion en la Institucién Educativa para intervencion grupal, activaciones de ruta y
talleres por gruposfocales todo encaminado a la convivencia y a la prevencion.

» Servicio de Psicologia Programa MAITE (Modelo de Accién Integral Territorial):
Politica de Atencion Integral en Salud (PAIS), y constituye el instrumento de gestion para
mejorar las condiciones de salud de la poblacion a través de acciones coordinadas entre
los agentes del sistema de salud agentes de otros sistemas y las comunidades, bajo el
liderazgo del departamento o del distrito, que identifica prioridades y establece acciones
gue se operativizan a través de acuerdos interinstitucionales y comunitarios, con el
acompafiamiento y facilitacién del Ministerio de Salud.

VI. VIDA COTIDIANA INSTITUCIONAL

« Permisos para estudiantes (salidas pedagdgicas, deportivas, académicas, culturales y
recreativas).

PROCEDIMIENTO:
» Se informa a la coordinadora con 10 dias de anticipacion.
» La coordinadora informa a rectoria.

» Lacoordinadora informa a la secretaria para gestionar los permisos con el nacleo educativo
921 con 8 dias de anticipacion.

» El docente encargado de la salida gestiona los permisos escritos con los padres de familia
y/o acudientes con 10 dias de anticipacion.
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» El docente encargado entregara a la secretaria de la institucion los permisos debidamente
diligenciados con 8 dias de anticipacion.

» La secretaria de la institucion concreta la salida pedagdgica.
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PARA TENER EN CUENTA:

» El transporte de dichas salidas es asumido por las estudiantes y la institucién consigue el
transporte segun los requerimientos de ley.

» En cada salida deben ser acompafiadas por un directivo o un docente de la institucion.

» Estudiante que no tenga el permiso de los padres de familia completamente diligenciado y
firmado no podra asistir a la actividad.

» Se requiere el documento de identidad, EPS es obligatorio presentarla, en caso de no
traerlos no podra asistir a la actividad.

» En caso de ausencia de los directivos de la Institucion, los permisos de salida de las
estudiantes los dara el docente encargado asignado previamente por las directivas de la
institucién en cada una de las jornadas.

« Permisos para docentes, personal administrativo y de apoyo.

PROCEDIMIENTO:

» Los permisos para para docentes, personal administrativo y de apoyo los autoriza la rectora
diligenciando el formato de permiso de la institucion que se encuentra en la secretaria.

» Los docentes deben informar a su respectiva coordinadora para cubrir dichas ausencias.

NOTAS IMPORTANTES:

» EIl personal docente, administrativo y de apoyo para ausentarse de la institucién es
necesario comunicar el motivo a la rectoria, diligenciar el formato de permiso que se
encuentra en la secretaria y hacerlo firmar de la rectora para poder ausentarse.

» Después de cumplir la jornada laboral ningiin miembro de la comunidad educativa, debe
quedarse en la institucion, si es necesario, solicitar el permiso en rectoria, para poder avisar
oportunamente en porteria y registrarlo en la minuta.

» Los docentes realizan acompafiamiento en los descansos, ingreso y salida de la Institucion,
dichos lugares son asignados por coordinacion.

» El restaurante escolar y el espacio del vaso de leche, son servicios publicos en los cuales
la Secretaria de Bienestar Social, hace monitoreo y acompafamiento. Es importante
comprender que solo el personal que atiende el servicio son los Unicos autorizados para
permanecer en las instalaciones y hacer uso de los implementos que alli se encuentran.

» Los padres de familia se atienden con cita previa, se deben utilizar los sitios designados
para ello.
» Las llaves de los espacios comunitarios tales como: Patio salon, laboratorio, juegos
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infantiles, rincén sensorial, capilla, biblioteca, salas de internet, entre otros, deben
permanecer en la institucion, se entregan en la porteria después de terminada la jornada
escolar.

% CUADERNOS DE ASISTENCIA

Cada docente debe registrar la asistencia, la auxiliar administrativa de biblioteca diariamente la
verifica en los cuadernos y realiza llamadas telefénicas para indagar la causa de ausentismo. Es
responsabilidad del director de grupo verificar el correcto funcionamiento del cuaderno de asistencia
durante todo el afio.

PROCEDIMIENTO:

» Al inicio del afio escolar, el director de grupo organiza cada cuaderno con el nombre
completo de cada estudiante, teléfonos fijos y celulares de los padres de familia y/o
acudientes y puede delegar su manejo a una estudiante.

» Los cuadernos seran reclamados a primera hora por la estudiante encargada en la
secretaria de la institucion y este debe ser devuelto a la segunda hora en la secretaria, con
el fin de llamar y averiguar el motivo de la ausencia de la estudiante.

> La estudiante encargada llevara el registro TODOS LOS DIAS de las estudiantes que no
asistieron a la institucién, consignando la fecha de la ausencia.

» Las estudiantes y los docentes no pueden llevarse el cuaderno para la casa ya que las
visitas de conteo no son agendadas.

NOTA: en bachillerato lo hace una de las auxiliares administrativas en lugar de las estudiantes para
evitar posibles fraudes.

s EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Leer el comunicado en caso de ACCIDENTE ESCOLAR, los cuales estan publicados en lugares
estratégicos de la institucion: Recepcion.

NOTA: La secretaria de la institucion dard una constancia a la familia/acudiente por escrito de los
hechos ocurridos, con el fin de hacer uso de poliza de accidentes de la Secretaria de Educacion para
evitar cobros.

% MANTENIMIENTO Y CUIDADOS DE EQUIPOS, MUEBLES E INSTALACIONES

» Exigir a las estudiantes el cuidado y buen uso de las instalaciones de la Institucion
Educativa: enseres, equipos de laboratorio, aulas especializadas, implementos
deportivos, instrumentos musicales, equipos tecnoldgicos entre otros.

» En caso de algun dafio de materiales o enseres se debe reportar en el formato
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institucional que se encuentra en la biblioteca, el cual debe ser diligenciado y entregado
a los empleados de mantenimiento para su respectiva reparacion.

» Si algun miembro de la comunidad educativa dafia un bien institucional, debe informarlo
en vicerrectoria para acordar el costo y poder reponerlo o arreglarlo.

» Al finalizar el afio escolar, se hara una revision de todos los elementos de las aulas y se
entregard un paz y salvo al verificar que estan en el mismo estado que figuran en el
inventario. Entregar las llaves del aula a la coordinacion respectiva.

» No permitir escritos o dibujos sobre la mesa de los pupitres. En tal caso, ordenar limpieza
inmediata y hacer reflexion oportuna frente a este hecho.

» El reporte de dafio en equipo tecnologicos se hace a la persona directamente asignada
desde rectoria para establecer contacto con mesa de ayuda del municipio de Medellin o
con la persona responsable de diligenciar compras en la institucion

< UTILIZACION DE MATERIAL DIDACTICO INSTITUCIONAL

Si necesita utilizar material didactico y/o audiovisual, se debe solicitar oportunamente y con
anticipacion a la persona responsable. Ademas, se debe responder por el material que se recibe
hasta el momento en que lo devuelva.

“No dejes apagar la llama que has encendido en mi”
Juana de Lestonnac
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