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PRESENTACION 

 

El programa de inducción a estudiantes nuevos y reinducción a estudiantes antiguos,  realizado al inicio del año escolar con los estudiantes en 

todas las sedes, busca orientarlos acerca de los usos y costumbres de la Institución Educativa. 

 

De esta manera, la Institución pretende, divulgar su Proyecto Educativo Institucional y demás documentos anexos, lo que redunda en el 

mejoramiento del sentido de pertenencia y de la sana convivencia entre todos los estamentos educativos. 

 

El programa se estructura básicamente, con las actividades a realizar por parte del personal Directivo Docente y Docente, en la primera semana 

de trabajo con los estudiantes y está apoyado en diversos recursos y estrategias que se adaptan a las condiciones personales, sociales y culturales 

de la comunidad estudiantil. 

 

El Programa se ha venido implementando a partir del año escolar 2014, en su primera versión, y a partir de la fecha, será evaluado 

sistemáticamente en su efectividad, para realizar los ajustes pertinentes. 
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1. PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION A ESTUDIANTES 

 

1.1 OBJETO 

 

Establecer las directrices para realizar las actividades de inducción a todo estudiante que ingrese a la Institución Educativa y para reorientar la 

integración de estudiantes antiguos a la cultura institucional en virtud de los cambios producidos en los procesos y de esta manera tengan 

claridad sobre el Proyecto Educativo Institucional y sus documentos anexos, el Plan de Mejoramiento Institucional y la organización 

administrativa y académica en general. 

 

1.2 ALCANCE 

 

El proceso de inducción y reinducción a estudiantes está orientado a ofrecer elementos que permitan a la Institución Educativa Colegio Artístico 

Rafael Contreras Navarro, lograr que sus estudiantes, se adapten e identifiquen con ella, para mantener elevados estándares de calidad en la 

prestación del servicio educativo y para formar y conservar estudiantes altamente motivados y capacitados. 

 

Este programa debe ser aplicado a la comunidad estudiantil en todos los niveles, ciclos y sedes. 

 

1.3 DEFINICIONES 

 

1.3.1 Inducción. Método que se utiliza para dar a conocer a estudiantes nuevos, la información básica de la Institución Educativa. 

 

1.3.2 Reinducción. Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a estudiantes antiguos, los cambios en la información básica de la 

Institución Educativa. 

 

1.3.3 Programa de inducción. Proceso dirigido a iniciar a estudiantes nuevos en su integración a la cultura institucional durante los primeros 

dos meses siguientes a su ingreso. 

 

 

 

Página 2 de 10 



 

INSTITUCION EDUCATIVA COLEGIO ARTISTICO RAFAEL CONTRERAS NAVARRO 

GESTION DIRECTIVA - CLIMA ESCOLAR 

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION A ESTUDIANTES 

Código 

GD.P04.F02 

Fecha 

17/01/2020 

Versión 

2.0 

 

 

1.3.4 Programa de reinducción. Está dirigido a reorientar la integración de estudiantes antiguos a la cultura institucional, en virtud de los 

cambios producidos en cualquiera de los procesos de la Institución Educativa.  

 

1.4 CONDICIONES GENERALES  

 

a) La Rectoría, está encargada de dar a conocer a directivos docentes, docentes y administrativos, el programa de inducción y reinducción a 

estudiantes de la Institución Educativa. 

b) Todo estudiante que ingrese a la Institución Educativa, debe ser sometido al proceso de inducción. 

c) La Coordinación, debe informar todo lo relacionado con el Horizonte Institucional. 

d) La Secretaría, en el momento de la matrícula, debe informar al nuevo estudiante, que el Proyecto Educativo Institucional y sus documentos 

anexos se encuentran publicados en el Sistema de Información Académica Institucional. 

e) La Dirección de Grupo, debe entregar a los estudiantes nuevos y antiguos, un resumen de la inducción y reinducción al terminar el proceso. 

f) El programa de inducción y reinducción, deberá de ser evaluado periódicamente por el personal Directivo Docente, Docente y 

Administrativo, con el fin de mantenerlo actualizado. 

g) El programa de inducción y reinducción debe ser un programa flexible, que se ajuste a cualquier cambio que se produzca en la Institución 

Educativa. 

h) La Coordinación notificará al personal docente, la lista por grados de los nuevos estudiantes que serán sometidos al programa de Inducción. 

i) El proceso de reinducción se realizará a todos los estudiantes antiguos, de los distintos niveles, ciclos, grados y sedes. 
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1.5 ACTIVIDADES DE INDUCCION Y REINDUCCION POR ETAPAS 

 

ETAPA ACCIONES 
TIEMPO 

RESPONSABLES 
Día Hora 

B
IE

N
V

E
N

ID
A

 

1. Brindar saludo de Bienvenida 

1 

08:00 - 08:15 Rectoría 

2. Presentar la planta de personal: directivos docentes, 

docentes, administrativos y servicios generales 
08:15 - 08:45 Rectoría 

3. Destacar logros institucionales del año anterior 08:45 - 09:00 Rectoría 

4. Brindar una muestra artística y cultural 09:00 - 09:30 Docentes Competencias Laborales 

5. Entregar refrigerio 09:30 - 10:00 Personal Docente y Administrativo 

6. Descanso 10:00 - 10:20 Coordinación 

7. Reconocer la planta física y espacios a utilizar 10:20 - 10:40 Coordinación y Personal Docente 

8. Presentar los directores de grupo ante el grupo a cargo 10:40 - 11:00 Dirección de grupo 

9. Presentar los estudiantes ante el grupo 11:00 - 11:30 Dirección de grupo 

10. Inscribir aspirantes a servicios complementarios 11:30 - 12:00 Dirección de grupo 
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ETAPA ACCIONES 
TIEMPO 

RESPONSABLES 
Día Hora 

P
R

O
C

E
S

O
 D

E
 I

N
D

U
C

C
IO

N
 Y

 R
E

IN
D

U
C

C
IO

N
 

1. Breve reseña histórica de la Institución y biografía de Rafael 

Contreras Navarro 

2 

08:00 - 08:15 
Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

2. Socializar el horizonte y símbolos institucionales 08:15 - 08:30 
Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

3. Socializar las pautas de presentación personal 08:30 - 09:00 
Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

4. Descanso 09:00 - 09:30 Coordinación 

5. Socializar el Perfil del estudiante 09:30 - 10:00 Dirección de grupo 

6. Dar a conocer los derechos y deberes de los estudiantes 10:00 - 11:00 Dirección de grupo 

7. Socializar los procesos para elección del Gobierno Escolar 11:00 - 12:00 Dirección de grupo 
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ETAPA ACCIONES 
TIEMPO 

RESPONSABLES 
Día Hora 

P
R

O
C

E
S

O
 D

E
 I

N
D

U
C

C
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C
IO

N
 

1. Socializar el manual de convivencia: situaciones y 

protocolos 

3 

08:00 - 09:00 
Coordinación y Personal Docente 

Decreto 1278 

2. Dar a conocer el procedimiento para evaluar el 

comportamiento y la convivencia 
09:00 - 09:30 

Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

3. Descanso 09:30 - 10:00 
Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

4. Socializar las pautas de salud pública y cuidados con el 

medio ambiente 
10:00 - 11:00 

Coordinación y personal docente sin 

dirección de grupo 

5. Socializar estímulos a estudiantes 11:00 - 12:00 Dirección de grupo 
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ETAPA ACCIONES 
TIEMPO 

RESPONSABLES 
Día Hora 

P
R

O
C

E
S

O
 D

E
 I

N
D

U
C

C
IO

N
 Y

 R
E

IN
D

U
C

C
IO
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1. Recepción de trabajos escritos superación de dificultades  06:30 - 12:00 Personal docente de aula 

2. Socializar el Calendario Académico 2020 y los tiempos de la 

jornada escolar 

4 

06:30 - 07:00 Rectoría 

3. Presentar el plan de estudios 07:00 - 07:30 Rectoría 

4. Socializar criterios de Promoción 07:30 - 08:00 Rectoría 

5. Explicar la utilización de la página web institucional y el  

Sistema de Información Académica 
08:00 - 08:20 Rectoría 

6. Descanso 08:20 - 08:40 Coordinación 

7. Entregar claves de acceso a plataforma académica, organizar 

el grupo, asignar pupitres y dar a conocer cumpleañeros (Ver 

Sistema de Información Académica / Titulatura), presentar el 

horario de clase 

08:40 - 10:30 Dirección de grupo 

8. Descanso 10:30 - 10:40 Coordinación 

9. Actividad lúdico recreativa (Bailoterapia) 10:40 - 11:00 

Coordinación, personal docente sin 

dirección de grupo y docentes de la 

especialidad 
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ETAPA ACCIONES 
TIEMPO 

RESPONSABLES 
Día Hora 

P
R

O
C

E
S

O
 D

E
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D
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C
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1. Elegir modalidad por parte de estudiantes nuevos 

5 

06:30 - 07:30 
Coordinación, Dirección de grupo y 

docentes de la especialidad 

2. Iniciar proceso de toma de fotografías 06:30 - 12:00 Coordinación 

3. Sustentar trabajos de superación de dificultades estudiantes 

antiguos 
06:30 - 12:00 Personal docente de aula 

4. Consolidar registro de asistencia a las actividades del proceso 

de inducción y reinducción 
06:30 - 12:00 Coordinación 

5. Realizar evaluación del proceso de inducción y reinducción, 

con el fin de medir el grado de comprensión de los temas 

tratados y su eficiencia, con el fin de realizar los ajustes 

pertinentes 

06:30 - 12:00 Coordinación 

 

Observaciones: los estudiantes de Preescolar y Básica Primaria serán atendidos el primer día en la Sede Colegio Rafael Contreras Navarro, a 

partir del día dos (2) serán atendidos en la Sede Los Apartaderos y el proceso de inducción y reinducción estará a cargo de los docentes 

directores de grupo. A partir de la segunda semana se inicia la socialización del Sistema Institucional de Evaluación por parte de cada uno de 

los docentes de aula en su hora de clase según horario institucional. De todo el proceso se dejará registro de asistencia y concertadamente con 

los estudiantes, registro fotográfico con fines pedagógicos. 
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1.6 EVALUACION 

 

Para garantizar un desarrollo adecuado del Programa de Inducción y Reinducción, y retroalimentarlo y realizar ajustes, se evalúan los resultados 

obtenidos, con la aplicación de la evaluación de Formación y Seguimiento a la Inducción y Reinducción,  a través del Sistema de Información 

Académica.   

 

La Coordinación debe orientar el proceso para que la comunidad estudiantil evalúe a través del Sistema de Información Académica, el 

programa institucional de inducción y reinducción y consolidará los resultados que posteriormente entregará a Rectoría. 

 

Ver Anexo A. 
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INSTITUCION  EDUCATIVA  COLEGIO ARTÍSTICO RAFAEL CONTRERAS NAVARRO
RESOLUCIÓN DE LEGALIZACIÓN DE ESTUDIOS No. 4080 DE 20 DE NOVIEMBRE DE 2017.

DECRETO DE CREACION No. 000853 DE 30 DE SEPTIEMBRE DE 2002 
 DANE: 154498001944 NIT: 800255397-5

Arte, Ciencia, Valores y Desarrollo Cultural

Anexo A. Evaluación Programa de Inducción y Reinducción de Estudiantes
Año Lectivo: 2020

Estudiante, la presente encuesta permite evaluar las acciones realizadas en la Semana de 
Inducción y Reinducción, se espera respondas con honestidad cada uno de las preguntas 

presentadas. ¡Gracias por formar parte de la Institución Educativa!

CALIDAD DE LA INFORMACION
(1)Totalmente en desacuerdo, (2)En desacuerdo, (3)Indeciso, (4)De acuerdo, (5)Totalmente de acuerdo

PREGUNTA 1 2 3 4 5
La información recibida fue clara y concreta

Quienes realizaron el proceso, demostraron conocimiento

El personal de Directivo y Docente me recibió con agrado y buen trato

La información presentada permite un conocimiento general de la Institución, su organización y

funcionamiento

CUMPLIMIENTO DE ACCIONES
(1)Totalmente en desacuerdo, (2)En desacuerdo, (3)Indeciso, (4)De acuerdo, (5)Totalmente de acuerdo

PREGUNTA 1 2 3 4 5
Se realizó actividad de Bienvenida y se presentó la planta de personal

Se realizó un recorrido institucional con el fin de reconocer las dependencias

En el aula se realizó la presentación de cada uno de los estudiantes y se organizó el grupo

Me dieron a conocer una breve reseña histórica de la Institución y la biografía de Rafael Contreras

Navarro

Puedo identificar el horizonte y los símbolos institucionales

Me explicaron las normas de presentación personal, de salud pública y de cuidados con el medio

ambiente, según el Manual de Convivencia Institucional

Identifico el perfil del estudiante, sus derechos y deberes

Identifico los mecanismos para elegir los representantes estudiantiles al gobierno escolar

Tengo claridad sobre el calendario académico y el horario de la jornada escolar para el año escolar que

inicia

Puedo identificar el plan de estudios del grado que curso

Puedo ingresar sin dificultad al Sistema de Información Académica Institucional

Identifico los criterios de promoción institucionales
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