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VISION

Reforzaremos la investigacion pedagoégica para hacer mas
visible la educacion personalizada, inclusiva y diferenciada y asi
lograr mayor cobertura apoyados en excelencia en gestion,
metodologias de vanguardia y nuevas tecnologias.

MISION

ASPAEN Preescolar Almirdn es una institucion promovida por
padres de familia y destinada a secundarlos en su mision de ser
los primeros educadores de sus hijos. Su proyecto educativo de
formacidn personal integral dirigido a nifios y nifias desde un afio
y hasta los cinco afios armoniza el trabajo de los diversos
agentes formativos que interactian con el nifio, para lo cual
fomenta la formacién personal de los padres de familia,
profesoras y demas integrantes de la comunidad educativa.

A partir de una concepcién de la persona humana conforme con
el Magisterio de la lIglesia Catdlica, desarrolla su trabajo
formativo contando con la asesoria espiritual del Opus Dei.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
v' La educacién impartida por el Preescolar Almiran es de
inspiracion cristiana, con plena fidelidad al Magisterio de
la Iglesia Catdlica, dentro de una clara secularidad, por
lo tanto, abierta a personas de todos los credos.
v" Inculcamos en los nifios habitos de piedad como una
manera de introducirlos en la fe catdlica y asi establecer
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en ellos una relacién de confianza, agradecimiento y
carifio hacia Dios y la Virgen Maria.

La formacibn humana vy espiritual tiene como
fundamento el espiritu del Opus Dei y esta orientada a
que cada persona alcance la unidad de vida en un clima
de libertad responsable y sentido sobrenatural.

Los padres de familia son por naturaleza, los primeros y
principales formadores de sus hijos. El Preescolar
Almiran es una iniciativa propia de padres de familia; por
lo anterior, el orden en la formacién es: primero los
padres de familia, segundo las profesoras y tercero los
nifios.

La unidad de los padres de familia, las profesoras y los
nifios, es esencial para llevar a cabo la tarea educativa.
El respeto profundo a cada persona, la valoracion
positiva del esfuerzo, de las virtudes y de los valores
humanos, es el ambiente en el cual se genera la
educacion en el Preescolar Almiran.

Educamos con un sentido positivo aprovechando al
maximo las capacidades y valores, afirmando vy
desarrollando su personalidad, con el fin de llevarlo a
que supere las etapas mas dificiles de su edad adulta y
sea capaz de vivir en sociedad.

A peticion de los promotores de ASPAEN, se ha
encomendado al Opus Dei la atencién sacerdotal del
Preescolar Almiran, la seleccién y formacion de los
profesores de Educacién Religiosa y Moral y la
orientacién espiritual y personal de quienes son parte de
la institucion.

Existe en el Preescolar Almiran y con la Direccion
Nacional de ASPAEN unidad de gobierno y de cultura
cooperativa, plenamente fiel a sus principios
fundacionales.

La unidad de gobierno, es de estilo colegiado, y esta
basada en la confianza.
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v'La cultura institucional tiene como bases: el trabajo bien
hecho, una alegria derivada de la confianza entre las
personas, el espiritu de servicio, la constante innovacién
y la calidad con base en la autoevaluacién y mejora
continua.

v Formamos nifios y nifias para que sean hombres y
mujeres coherentes de profundas convicciones, con gran
sentido de pertenencia hacia Colombia y comprometidos
a servirle a nuestro pais, conscientes de sus deberes
religiosos, sociales y patriéticos.

v" Impartimos una educaciéon practica para la vida,
eminentemente realista, basada en el trabajo, en el
cumplimiento del deber y el servicio como instrumento
para ser feliz y hacer felices a los demas.

v" Pretendemos crear en los alumnos autodisciplina por
medio de la educacién de la voluntad y de la creacién de
criterios de accion.

MANUAL DE CONVIVENCIA
ASPAEN PREESCOLAR Almiran

El Consejo Directivo del Preescolar Almirdn en uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas en la ley 115/94,
en el articulo 23, y demas disposiciones contenidas en la
legislacion educativa.

RESUELVE.
Articulo 1. Adoptar el Manual de convivencia de la institucion
educativa Preescolar Almiran del Municipio de Sabaneta.

Articulo 2. ElI Manual de convivencia sera revisado
periddicamente para hacerle los ajustes necesarios.

Articulo 3. Divulgar el Manual de Convivencia a los miembros de
la comunidad educativa de la Institucion.
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Articulo 4. Velar por el cumplimiento de las normas que en él se
establecen.

Articulo 5. Este manual de convivencia entra a regir a partir de
la fecha de su publicacion y deroga otra norma o Manual,
contrarios a la legislacion educativa o al presente manual.

Comuniquese y cumplase.

1. INTRODUCCION

El ambiente del Preescolar esta constituido en gran parte, por el
alto nivel de trato entre los miembros de la comunidad educativa:
directivos, profesores, padres de familia, alumnos, personal
administrativo y personal de apoyo; esto lleva consigo que se
fomenten en los alumnos, desde su ingreso al Preescolar,
habitos de delicadeza, trabajo bien hecho y cuidado del medio
ambiente, constituyendo, ademas deberes para todos.

Se da especial importancia a cada alumno tratdndolo como un
ser Unico e irrepetible a través del acompafiamiento adecuado,
ayudandolo a conseguir autodisciplina. EIl Preescolar tiene
presente que nuestra libertad es responsable. Ademés de los
derechos, también tenemos deberes, que son correlativos a los
derechos de los demas; y no olvidamos que el bien general prima
sobre el bien particular.

El Preescolar Almiran es una institucion educativa privada de
Calendario B y pertenece al grupo educativo Asociacion para La
Ensefianza ASPAEN. Esta ubicado en el Municipio de Sabaneta.

Ofrece un programa de educacion integral a nifios entre 1 afio y
5 afios de edad.
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La Corporacion de Padres de Familia para el desarrollo educativo
CORPADE, entidad sin animo de lucro que agrupa todas las
familias, es la propietaria de las instalaciones escolares.

El Preescolar, a través de los alumnos, profesores y padres de
familia, esta empefiado en programas de desarrollo social.

2. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

v

El espiritu y la practica educativa del Preescolar Almiran
parte de la concepcion cristiana del hombre y de la vida,
guiadas siempre por la fidelidad a las ensefianzas
doctrinales y morales del Magisterio de la Iglesia
catolica.

Proporciona una educacion integral y personal, como
proceso que permite desarrollar la totalidad de cada ser
humano y su dignidad como persona.

Educa para la libertad a través del ejercicio de la
autonomia personal, de la responsabilidad, de la
capacidad de eleccién y fomenta la iniciativa, la
imaginacion, la creatividad y la decision.

Entiende que el hombre se realiza como persona en la
entrega generosa de si mismo, esta es la raiz de la
educacion para el amor.

Busca la formacion del caracter y el desarrollo de la
personalidad a través del cultivo de las virtudes
humanas.

En la formacion intelectual se insiste en que el sentido
de la inteligencia es la busqueda de la verdad y la
adquisicion de procesos de pensamiento.

Incorpora el trabajo a la educacion como medio para
alcanzar la perfeccion humana y el desarrollo social,
mediante el espiritu de servicio a los demas.
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v

Fomenta la formacién del criterio y la voluntad,
permitiendo a los alumnos actuar buscando la practica
del bien en las diversas circunstancias de la vida.
Capacita a los educandos para que alcancen una vida
personal rica en bienes culturales y para ponerles en
disposicion de participar eficazmente en las diferentes
manifestaciones de la vida de amistad, trabajo, familia y
Fe.

Esta abierto a todo tipo de personas, sin distinciéon de
clase, raza, creencias y pone la educacién al servicio de
todos. El Preescolar Almiran entiende que la
consecucién de los objetivos institucionales solo es
posible con un trabajo conjunto de padres de familia,
profesores y alumnos, que son los protagonistas del
proceso educativo. Es necesaria una estrecha relacion
familia - Preescolar.

3. OBJETIVOS
3.1 OBJETIVO GENERAL

v

Estimular la convivencia armoénica entre los
miembros de los diferentes estamentos de la
comunidad educativa, crear espacios para el dialogo,
la reflexion y el uso de la libertad responsable.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Orientar y regular el ejercicio maduro de la libertad
de los alumnos, con una sana exigencia de sus
derechos y el ejercicio responsable de sus
obligaciones y deberes.

Ajustar la vida del Preescolar para que, con un buen
ambiente educativo, el alumno de lo mejor de si en
el micro entorno social de acuerdo con lo esperado
por la Constitucion Politica Colombiana, el Codigo
del menor, la Ley General de Educacion y la familia
como institucion basica de la sociedad.
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Constituir una carta de principios morales, éticos y
sociales que sirvan de base para formar, orientar,
corregir o estimular el comportamiento de los
alumnos.

Definir comportamientos, procedimientos,
orientaciones, estimulos de alumnos, profesores y
padres de familia.

Poseer marcos de referencia concretos sobre
estimulos, sanciones, derechos y deberes que tiene
todo alumno del Preescolar Almiran.

4. FILOSOFIA Y PROYECCION EDUCATIVA

v

La excelencia como estilo de vida: la excelencia en el ser
y el actuar es una consecuencia del desarrollo armonico
de la personalidad y de la exigencia personal por mejorar
todas las dimensiones del ser humano: fisicos,
cognitivos, psicolégicos, sociales, estéticos, éticos y
espirituales.

Atencion personal: Lo mas importante que hay en un
centro educativo es cada alumno y sus familias; ellas
cuentan con asesorias permanentes que le ayudan a su
desarrollo personal.

Alto nivel académico: Pretende fomentar la calidad
personal y a través de un estimulante programa
académico, lleva al alumno a aprender a pensar.
Caracter Internacional: Sin perder la identidad nacional
el alumno se debe motivar para el aprendizaje de un
segundo idioma, en este caso, el inglés.

Formacion para la vida: el mundo del trabajo y de la
familia, el medio ambiente, los problemas sociales, la
actualidad nacional e internacional, etc., forman parte del
curriculo. La Educacién no puede estar encerrada en el
aula, los alumnos deben estar abiertos al mundo para
transformarlo. Por este motivo tenemos como estrategia
pedagdgica, la utilizacién de otros espacios. (rincones de
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desarrollo, salidas pedagdgicas, proyectos ambientales,
entre otros.)

Desarrollo de la creatividad: Mediante la incorporacién al
plan de estudios de diversas actividades culturales y
artisticas, los alumnos adquieren actitudes creativas
para la vida diaria como la musica, la pintura y el deporte.
Educacion religiosa: Especial importancia tiene la
educacion de la Fe que, de acuerdo con la ensefianza
de la Iglesia Catdlica, motive al alumno a vivir la vida
cristiana con autenticidad y espontaneidad.

Lideres en valores: Se quiere educar en los alumnos una
serie de valores humanos como la solidaridad, la
amistad, el autodominio, el optimismo, etc., que los
capacite mas adelante para convertirse en los lideres
que la sociedad actual necesita. Se hace énfasis en la
formacion de la conciencia social.

Innovaciones  educativas:  Una actualizacion vy
capacitaciébn permanente del profesorado aleja al
Preescolar de la rutina y le confiere un caracter
innovador permanente, a través de aulas especializadas
en tecnologia educativa, apoyo psicopedagdgico,
ciencias, arte y demas habilidades intelectuales.

Unién Familia - Preescolar: La familia y el Preescolar
trabajan juntos en la educacion de los alumnos:
entrevistas profesores - familia, reuniones periddicas,
etc., se reconoce a los padres como educadores
primarios de sus hijos.

Se programan permanentemente actividades para estar
cercay formar a los padres de familia.

Fomenta, fortalece y articula acciones de diferentes
instancias del Estado para la convivencia escolar, la
construccion de ciudadania y la educacién para el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales vy
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes de los
niveles educativos de preescolar, basica y media.
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Garantiza la proteccion integral de los nifios, nifias y
adolescentes en los espacios educativos, a través de la
puesta en marcha y el seguimiento de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar, teniendo
en cuenta los contextos sociales y culturales

particulares.
Fomenta y fortalece la educaciéon en y para la paz, las

competencias ciudadanas, el desarrollo de la identidad,
la participacién, la responsabilidad democratica, la
valoracion de las diferencias y el cumplimiento de la ley,
para la formacion de sujetos activos de derechos.
Promueve el desarrollo de estrategias, programas y
actividades para que las entidades en los diferentes
niveles del sistema y los establecimientos educativos
fortalezcan la ciudadania activa y la convivencia pacifica,
la promocién de derechos y estilos de vida saludable, la
prevencion, deteccion, atencion y seguimiento de los
casos de violencia escolar, acoso escolar o vulneracién
de derechos y en el mejoramiento del clima escolar.
Fomenta mecanismos de prevencion, proteccion,
deteccion temprana y denuncia de todas aquellas
conductas que atentan contra la convivencia escolar, la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, de
los estudiantes de preescolar, particularmente, las
relaciones con acoso escolar y violencia escolar incluido
el que se pueda generar a través del uso de la internet,
segun se defina en la ruta de atencion integral para la
convivencia escolar.

Orienta estrategias y programas de comunicacion para
la movilizacion social, relacionadas con la convivencia
escolar, la construccién de ciudadania y la promocion de
los derechos humanos.

Garantiza a los nifilos y niflas su pleno y armonioso
desarrollo para que crezcan en el seno de la familiay de
la comunidad en un ambiente de felicidad, amor y
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comprensioén; prevalecerd el reconocimiento a la
igualdad y la dignidad humana, sin discriminacion
alguna.

5. MARCO LEGAL

NORMATIVIDAD VIGENTE:

Para la elaboracién del presente proyecto nos apoyamos en las
leyes de primera infancia y otros lineamientos claramente
definidos, a los cuales pueden remitirse los padres de familia,
como tema de consulta permanente, siendo estos:

NORMATIVIDAD | TEMA
Constitucion  politica de Colombia 1991, Articulos
44,5,7,8,10,44 y 68
Ley 27 de 1974 Normas sobre la creacion y
sostenimiento de centros de
atencion integral al preescolar
para hijos menores de 7 afios
de los empleados de los
sectores publicos y privados

Ley 7 de 1979 Normas para la proteccion de
la nifiez

Ley 89 de 1988 Norma para la asignacion de
recursos al I.C.B.F

Ley 21 de 1991 Por medio de la cual se

aprueba el convenio No 169
sobre pueblos indigenas y
tribales en paises
independientes, adoptado por
la 762 reunion de la
conferencia general de la
O.L.T, Ginebra 1989

Ley 70 de 1993 Por la cual se desarrolla el
articulo transitorio 55 de la
constitucién politica

Ley 789 de 2002 Por la cual se dictan normas
para apoyar el empleo y
ampliar la proteccion social y
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se modifican
articulos del
sustantivo de trabajo

algunos
cédigo

Ley 823 de 2003

Por la cual se dictan normas

sobre igualdad de
oportunidades  para las
mujeres

Ley 1098 de 2006

Por la cual se expide el codigo
de la infancia y Ila
adolescencia

Ley 1607 de 2012

Por la cual se otorga a las
madres comunitarias Yy
sustitutas remuneracion
mensual a titulo de beca

Ley 1618 de 2013

Por la cual se establecen las
disposiciones para garantizar
el pleno ejercicio de los
derechos de las personas con
discapacidad

Ley 1450 de 2011, art 136
137

Se establecen criterios para
el ajuste de la oferta
programética para el
desarrollo e implementacion
de la estrategia de atencién
integral a la primera infancia

Ley 1448 de 2011, Art 13

El cual reconoce que hay
poblaciones con
caracteristicas particulares en
razon de su edad, genero,
orientacién sexual y situacién
de discapacidad

Ley 1804 de 2016

Por la cual se establece la
politica de estado para el
desarrollo integral de la
primera infancia de cero a
siempre

Decreto 1137 de 1999, art. 16

Dispone que los programas
que adelante el ICBF se
fundamentaran en la
responsabilidad de los padres
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en la formacién y cuidado de

sus hijos.

Decreto 4875 de 2011 Por la cual se crea la comision
intersectorial de  primera
infancia CIPI

Decreto 1084 de 2015 Por medio del cual se expide
el decreto Unico
reglamentario del sector de
inclusién social y
reconciliacion.

CONPES 2278 de 1986 donde se inscribio el proyecto
hogares comunitarios de
bienestar como una

estrategia para atender a la
poblacién infantil mas pobre

CONPES 109 de 2007 Adopté la politica publica
nacional de primera infancia
“infancia por la primera
infancia”

CONPES 113 de 2008 Politica nacional de seguridad
alimentaria y nutricional

CONPES 115 de 2008, 123 | Donde se distribuyen los
de 2009, 152 de 2012, 162 de | recursos del sistema general
2013 ,181 de 2015y 3861 de | de  participaciones para

2016 atencién integral de la
primera infancia para las
vigencias
2008,2009,2012,2013,2015 y
2016

CONPES 166 de 2013 Adopté politica puablica de
discapacidad e inclusién

Resolucion 2000 de 2014 Por la cual se ordena la

aplicacién del enfoque
diferencial en los programas
misionales del ICBF

Resolucién 2000 de 2015 por la cual se aplica la guia
técnica del componente de
alimentacion y nutricion para
los programas y proyectos
misionales del ICBF
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Resolucién 2674 de 2013

Donde se establecen
requisitos  sanitarios que
deben cumplir las personas
naturales y7o juridicas que
ejercen actividades de
fabricacion. Procesamiento,
preparacion de alimentos

Resolucién 6464 de 2013

Por el cual se ordena la
publicacion  del  manual
operativo del sistema

nacional de bienestar familiar

Resolucién 719 de 2015

Establecer la clasificaciéon de
alimentos para consumo
humano de acuerdo con el
riesgo en salud publica

Resolucién 2465 de 2016

Por la cual se adoptan los
indicadores antropométricos,
patrones de referencia vy
puntos de corte para la
calificacion  antropométrica
del estado nutricional

Ley 1620 de marzo 15 de
2013

Por la cual se crea el Sistema
Nacional de Convivencia
Escolar y Formacion para el
Ejercicio de los Derechos
Humanos, la Educacién para
la Sexualidad y la Prevencion
y Mitigacion de la Violencia
Escolar.

Ley 1098 de 2006

Por la cual se expide el
Cédigo de la Infancia y la
Adolescencia.

Decreto No. 1108 de Mayo 31
de 1994: Capitulo 3: Articulos
9,10, 11,12, 13, 14 y 15.

Por el cual se sistematizan,
coordinan y reglamentan
algunas disposiciones en
relacibn con el porte y
consumo de estupefacientes
y sustancias psicotrépicas".
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Decreto No. 1860 de Agosto 3
de 1994: Articulo 17. Articulo
14. PEIl Ley 115

por el cual se reglamenta
parcialmente la Ley 115 de
1994, en los aspectos

pedagdgicos y organizativos
Generales.

de 1994,

Ley General de Educacion -
Resolucién 1600 de Marzo 8

Por el cual se reglamenta
parcialmente el Sistema
Nacional Ambiental (SINA) en
relacion con los Sistemas
Nacionales de Investigacion
Ambiental y de Informacion
Ambiental

Derechos del Nifio, proclamados por la UNESCO.

Organizacion Mundial de la salud: OMS

6. PERFIL DEL EDUCADOR Y ADMINISTRADORES, SEGUN
PATRON DE COMPORTAMIENTO ESTIPULADO EN EL
MANUAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Los educadores, directivos y administradores deben:

v

v

Reflejar conocimientos cientificos y proyectarse al
bien comun.

Adaptarse al medio, a los intereses del alumno y a
sus necesidades formativas, académicas, politicas y
democraéticas.

Ser investigador y acompanfar la labor del estudiante
en la formacion de su conducta y la disciplina.

Ser positivo, digno, valorarse y valorar lo bueno que
existe en los alumnos y su comunidad.

Cooperar y ayudar al estudiante en sus dificultades
de formacion integral.

Tener competencia y calidad en su trabajo.
Defender sus derechos humanos y el de los
alumnos.

Ser lider en la busqueda de comportamientos
adecuados en el interactuar social y los
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comportamientos que se esperan en el alumno y
personal de la institucion.

v Ser tolerante, democratico, comunicativo,
dialogante, progresista, ambicioso y sensible a los
problemas que afectan a su comunidad educativa.

v' Abierto, creativo, renovador y tener conviccion de
éxito, capaz de producir efectos positivos en las
personas y su medio.

v Actuar bajo criterios  objetivos, principios
fundamentales de la democracia participativa, los
derechos humanos y la axiologia social.

v' Ser ético en su profesion y mision como educador.

v" Tener competencias administrativas en el proceso
educativo y curricular para planear, organizar,
ejecutar, controlar, evaluar y retroalimentar el
aprendizaje.

7. PERSONAL QUE HACE PARTE DE LA INSTITUCION
Hacen parte de Almirdn todas las personas que
independientemente de su cargo, colaboran en la elaboracién,
aplicacion y evaluacién del PEL Son éstas, profesores,
auxiliares, personal de apoyo, personal Directivo vy
Administrativo.

Los profesores son el medio fundamental para el desarrollo
integral de los alumnos, es por eso que reciben el nombre de
docentes educadores. Existen docentes directoras de curso o
docentes de areas especializadas.

7.1. DERECHOS DE LOS PROFESORES Y DEMAS
PERSONAS DE LA INSTITUCION:
v' Recibir formacién en todas las dimensiones que
contribuyan el logro de la misién de la Institucion.
v' Recibir atencién respetuosa, sincera, de dialogo, por
parte de los estamentos de la comunidad educativa.
v' Ser atendido en sus justos y respetuosos reclamos,
siguiendo el conducto regular.
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v

v

La utilizacién adecuada y responsable de los espacios y
recursos que ofrece la institucion.

Recibir informacion oportuna sobre las normas que los
rigen.

Que se tengan en cuenta sus ausencias siempre y
cuando cumplan con los requisitos legales para el
reconocimiento de su remuneracion.

Recibir el salario justo de acuerdo con el trabajo
desempefiado, teniendo en cuenta sus estudios.

Recibir las correcciones en privado y mediante un
procedimiento segun el cddigo laboral.

Recibir estimulos por su comportamiento, desempefio
laboral y colaboracién con la institucion.

Ser escuchado siempre antes de recibir una sancioén.
Participar en el programa de prevencion de desastres
con que cuenta el Preescolar.

Participar en el disefio y programacion de proyectos para
desarrollar con los alumnos.

Participar de decisiones que interfieran directamente con
su gestion (uniformes, formatos para desarrollar con los
alumnos, entre otros).

Conformar y beneficiarse de las decisiones del Comité
de COPASO

7.2 DEBERES DE LOS PROFESORES Y DEMAS PERSONAS
DE LA INSTITUCION:

v
v

v

Tener como base para su labor educativa el P.E.I.
Conocer y cumplir el manual de convivencia de la
Institucion.

Reconocer y respetar en los otros, los mismos derechos
exigidos para si mismo.

Respetar y dar un trato amable a todas las personas de
la institucion.

Dejar en alto en todo momento el nombre de la
institucion: de palabra, de obra, especialmente con su
conducta intachable y su espiritu de trabajo.
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v

Solicitar con anticipacion permisos para ausentarse de la
institucién, con las condiciones que cada una tenga
estipuladas.

Usar un vocabulario correcto y evitar palabras mal
sonantes, comportarse con seriedad y no permitirse
gestos o actitudes impropias.

Guiar el proceso educativo y cumplir con responsabilidad
los deberes profesionales: puntualidad, preparaciéon de
clases, orden, evaluacion equilibrada y justa, devolucién
de trabajos o tareas corregidos o comentados en un
tiempo adecuado. Fijar pautas de trabajo, comunicarlas,
cumplirlas y hacerlas cumplir.

Presentarse con el uniforme requerido completo, sin
adornos exagerados.

Asistir  puntualmente a todas las actividades
programadas por la Institucion, al igual que a las clases.
Citar oportunamente a los padres de familia para realizar
las entrevistas asignadas.

No vender ninguna clase de articulos dentro de la
Institucion, ni en sus alrededores.

No realizar ningln tipo de rifas personales o que
involucren el nombre de la Institucion.
Responsabilizarse por el buen desempefio en su area de
trabajo haciéndolo con rectitud y sinceridad.

Informar toda irregularidad observada a quien
corresponda, utilizando el medio asignado para ello.
Evitar el consumir, dentro del plantel, bebidas
alcohdlicas, ni drogas en lo absoluto.

Evitar comprometer el nombre de la instituciéon para
realizar negocios personales.

Participar en nombre de la Institucion, con la debida
autorizacion de las directivas, en cualquier clase de
eventos.

No aprovechar su condicién, para solicitar favores a los
padres de familia o a los alumnos.
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Evitar el uso de medios coactivos para intimidar a los
alumnos.

Sin autorizacion del Comité Directivo y cumpliendo lo
previsto por la Direccion Nacional Aspaen, no se deben
dictar clases particulares a los alumnos o realizar
trabajos paralelos que sean competencia del servicio
ofrecido por el preescolar.

Evitar la calumnia o murmuraciébn contra sus
compafieros de trabajo, superiores y alumnos.

Evitar la formacién de grupos encaminados a subvertir
las normas y politicas de la institucion.

Permanecer en la Institucion durante su jornada de
trabajo y no ausentarse sin permiso.

Cubrir sustituciones y acatar las solicitudes vy
observaciones hechas por las directivas.

Cultivar la buena relacion con los alumnos, evitando la
familiaridad y la demasiada condescendencia.

Emplear la autoridad de modo sereno, prudente y digno.
Cumplir las promesas y acertar en los estimulos y
sanciones.

Evitar correctivos al grupo de faltas cometidas por algin
estudiante.

Ser modelo de normas establecidas para los alumnos.
Evitar fumar dentro del preescolar, llegar tarde o dejar en
desorden los elementos de trabajo dentro del aula.
Exigir y cuidar los buenos modales en todos los lugares
de uso comun de la institucion.

Evitar el engafio o mentira en la presentacion de
certificados, documentos o evaluaciones.

Tratar las faltas de los alumnos de modo objetivo sin
mostrarse ofendido personalmente evitando
demostraciones de resentimiento o venganza con el
alumno.
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7.3 APLICACION DE SANCIONES PARA TODO EL
PERSONAL DE LA INSTITUCION
El incumplimiento de cualquiera de los deberes estipulados en
este manual, acarreard las siguientes acciones:

v Llamado de atencion verbal por parte de su jefe

v

v

inmediato.

Planteamiento de metas establecidas de forma conjunta
con la persona que realiza el acuerdo.

Notificacion escrita de la falta cometida.

Después de tres (3) notificaciones escritas el consejo de
Direccion dialogara con la persona notificada para sus
respectivos descargos, procediendo luego a definir la
sancion a aplicar.

La reincidencia en faltas que acarrean sanciones son
reflejo de insatisfaccion en el trabajo y demuestran
desacuerdo con los principios educativos de la
Institucién, lo cual podr4 ser tomado como causal de
terminacién del contrato de trabajo.

7.4 ESTIMULOS

v
v

v

<\

Celebracion del dia del educador.

Participacion en aulas permanentes dentro o fuera de la
ciudad organizada por la Direccién nacional de ASPAEN.
Tarjeta en el cumpleafios y celebracion eucaristica.
Reconocimiento publico, por logros o resultados.

Apoyo a trabajos de investigacion o publicaciones en
beneficio de la Institucion.

Reajuste salarial por Estudio de banda Salarial y
desempefio.

Empleado del mes: Destacando el apoyo a lograr los
objetivos institucionales.

Publicacion de investigaciones elaboradas por el
personal.

Ofrecer programas de mejoramiento continuo.

Dias compensatorios por eventos especiales.
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v" Notas personales con copia a la hoja de vida sobre el
buen o mal desempefio.
Felicitacion personal, resaltando el trabajo bien hecho.
Reuniones de integracion.
Notas de agradecimiento.
Imposicion de escudo por afios de servicio.
Compartir momentos como almuerzos - refrigerios.
Invitacion a celebraciones especiales.
Mejorar el sitio y las condiciones de trabajo del personal.
Informar sobre situaciones especiales de la empresa.
Dar participacion en la organizacion de proyectos
especiales.
Trato personal.
v' Facultarlos en la autonomia y toma de decisiones
(liderazgo)
v' Generar espacios para el didlogo.
v' Bonificaciones autorizadas en momentos especificos del
afio o por celebraciones especiales.
v" Porcentaje de becas en nuestros colegios Aspaen para
los hijos del personal docente y administrativo.

NN N N N SR VRN

AN

8. ALUMNOS
8.1 PERFIL DEL ALUMNO

v' Los alumnos al terminar su ciclo formativo en
nuestras instituciones Aspaen, deben tener
identidad personal, socio-afectividad por las hormas,
una buena socializacién y adaptabilidad en el medio.

v' Ser creador, auténomo, ludico, lider en la busqueda
de soluciones pacificas de los conflictos que se
generen en el interactuar social.

v' Tolerante, solidario, tener autoestima, aceptacion y
reconocimiento de las diferencias del otro, ser
positivo, laborioso y disciplinado.

v" Tener comunicacién personal con Dios a través de
los distintos habitos de piedad.

v/ Con valores humanos y cristianos.
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v" Que aprecien el trabajo, fundamentado en el
principio "La obra bien hecha".

v" Que se conozca a si mismo y tenga una adecuada
autoestima.

8.2 DERECHOS DE LOS ALUMNOS

Como principio fundamental el Preescolar Almiran, garantiza a
sus alumnos, el ejercicio de los derechos otorgados por la
Constitucién, el Codigo del Menor y la Legislacién Educativa
vigente, en concordancia con los derechos humanos; ademas
propiciara el estudio y conocimiento de los mismos.

Los alumnos tienen derecho a:

v

Recibir una educacion integral, democrética y renovada,
acorde con las necesidades de su comunidad y basada
en los principios filosoficos del Preescolar de acuerdo
con los programas curriculares vigentes.

Ser escuchado en sus necesidades y a través de sus
padres, cuando sean realizadas de manera adecuada y
atendiendo el conducto regular establecido; deben estar
fundamentadas en razones verdaderas; seran resueltos
en forma oportuna, por los profesores, padres de familia,
compafieros o personal administrativo.

Participar en las diferentes actividades y proyectos que
funcionen en el Preescolar Almirén.

Recibir en todo momento un trato digno como ser
humano.

Ser orientado ante las dificultades académicas y
disciplinarias que se le presenten, por parte de
directivas, profesoras y padres de familia respetando su
dignidad e integridad fisica.

Ser evaluado en sus logros, segln las normas
establecidas oficialmente y contempladas en el Manual
de Convivencia del plantel, dando a conocer a sus
padres cada trimestre su proceso evaluativo.
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v

Disfrutar de un ambiente sano, agradable y de relaciones
cordiales y amistosas, para el disfrute de los bienes y
servicios que la institucion pone a su disposicion.
Recibir los estimulos a que se hagan merecedores por
su rendimiento académico, colaboracion,
comportamiento, superacion y representacion del
Preescolar en eventos deportivos, culturales, cientificos
y otros.

Recibir la educacién necesaria para su formacion
integral.

Interponer Accion de Tutela mediante un proceso legal,
a través de sus padres, cuando sus derechos sean
vulnerados o amenazados.

Articulo 86 Nueva Constitucion Nacional. “Toda persona
tendra accion de tutela para reclamar ante los jueces, en
todo momento y lugar mediante un procedimiento
preferente y sumario; por si misma o por quien actie en
su nombre, la proteccion inmediata de sus derechos
vulnerados o amenazados por la accién o la omision de
cualquier autoridad publica. El fallo sera de inmediato
cumplimiento.”

Exigir una calidad de educacion, acorde con los
principios educativos del Preescolar. (A través de sus
padres).

Tanto el alumno, como su representante, tienen derecho
a ser oidos en sus quejas contra compaferos,
profesores, empleados, directivos del Preescolar y en
contra del servicio que se les brinda.

Cuando el Preescolar programe actividades libres
extraescolares, el alumno tiene derecho a ser aceptado
sin mas requisitos que su voluntad y el cubrimiento de
sus gastos de la actividad preferida.

Si los principios educativos del Preescolar Almiran no se
acomodan a las necesidades individuales de caracter
intelectual y moral del estudiante, éste tiene el derechoy
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el deber de retirarse de este plantel y buscar uno acorde
con sus necesidades.

v Todo alumno tiene el derecho a postularse para las
asignaciones pertinentes y representacion como
personero

v’ Utilizar adecuadamente los espacios, recursos o
materiales que ofrece el Preescolar, para el logro de sus
objetivos educativos.

v" Participar con sus sugerencias y de acuerdo con sus
posibilidades, en la apertura de planes y programas
curriculares y extracurriculares.

v" Que se respeten las organizaciones que luchen por las
ideas y derechos de los estudiantes, dentro de los
pardmetros de la democracia y bienestar de los
asociados. (A través de una persona adulta).

v' Ser formado por profesores responsables, capacitados e
idoneos académica y moralmente.

v' Ser tenido en cuenta, valorado y promovido cumpliendo
con el debido proceso y los logros previstos en el PEI.

v" Conocer sus padres con anterioridad, el plan de grado
con sus objetivos y logros, asi como los criterios para la
evaluacion de su rendimiento escolar.

8.3 DEBERES DE LOS ALUMNOS (CON EL
ACOMPANAMIENTO FAMILIAR)

El derecho a la educacion comporta un deber que se materializa
en laresponsabilidad del nifio y el acompafiamiento de su familia;
se les invita a cumplir con las directrices del centro educativo, las
que se traducen en el desarrollo integral armonico y feliz de los
nifilos durante su paso por la Institucion. Ellos deben:

v Cumplir con los requisitos exigidos para cada uno de
los afios de escolaridad. (De acuerdo con la edad y
desarrollo propio de la misma).
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v

Acatar y aceptar el horario de iniciacion y terminacién
de clases, los descansos y el periodo vacacional
fijado por el Preescolar.

Utilizar adecuadamente los uniformes
reglamentarios del Preescolar.

Conocer y cumplir el manual de convivencia escolar,
de acuerdo con sus posibilidades y a través de una
persona adulta, docente, directiva o padre de familia
Asistir con regularidad y puntualidad a las clases,
presentando la debida atencién a las explicaciones y
observaciones que se hacen.

Cumplir con las tareas y obligaciones académicas en
forma oportuna, completa y responsable.

Hacer uso racional de los bienes y servicios del
plantel y responder por los dafios causados.
Permanecer dentro del establecimiento durante toda
la jornada, para cumplir con los horarios vy
actividades curriculares programadas.

Llamar a las directivas, profesoras, comparfieros y
personal administrativo y de servicios, por su
nombre.

Justificar en forma oportuna y por escrito las
ausencias y retardos que se presenten. Ley 115 de
1994 y Decreto 1860 de 1994: “Toda inasistencia a
las actividades curriculares debe ser justificada
dentro de los diez dias hébiles siguientes de la
ausencia.”

Promover una sana comunicacién entre los alumnos,
profesores y demas miembros del plantel.

Velar porque en el aula de clases se respire un
ambiente tranquilo que favorezca el desarrollo del
proceso ensefianza - aprendizaje.

Ser leal consigo mismo, con los compafieros,
educadores y deméas empleados de la institucion.
Compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y
unidad de propésito.
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\

Conservar y proteger el medio ambiente, dentro y
fuera de la institucion.

Respetar los emblemas Patrios y de la Institucion.
Prevenirse en la salud personal y publica.
Reconocer y respetar en los otros, los mismos
derechos que exigen para ellos.

Respetar y dar un trato amable a todas las personas
de la Institucion.

Poner en alto en todo momento el nombre del
Preescolar de palabra y de obra; especialmente con
una conducta intachable y espiritu de servicio.
Solicitar con anticipacién los permisos para
ausentarse del Preescolar, los que evaluara el
director de Curso.

Usar un vocabulario correcto y evitar palabras
desobligantes o soeces.

Conservar limpios los jardines, patios, salones de
clase, comedor y bafios.

Asistir cumplidamente a las clases y actividades que
la institucion programe para cada dia o para
ocasiones especiales.

Concentrarse en sus actividades educativas,
participando en clase, promoviendo y respetando la
participacion de los demas.

Llevar oportunamente a sus padres o acudientes la
informacion que envie el Preescolar a través de
circulares y devolver los desprendibles en las fechas
sefialadas.

Respetar y valorar el trabajo de los empleados de
administracion y servicios.

Hacer uso adecuado de aulas especializadas,
oficinas y demas sitios de uso comun; al igual que el
material didactico propio, ajeno y del Preescolar.

No traer al Preescolar libros, revistas, periddicos que
no sean requeridos por los profesores, o mismo que
radios, grabadoras, juguetes y otros elementos.
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Informar a quien corresponda toda irregularidad
observada.

El comportamiento fuera del Preescolar debe
responder a los principios educativos y buenas
maneras propias de los miembros de la comunidad
educativa.

De su espiritu de generosidad ha de nacer siempre
el deseo de ayudar a los demas, especialmente a los
mas débiles, en su trabajo o en cualquier otra
ocasion en la que sean necesario sus Servicios.

Un buen alumno se alegra siempre de los éxitos
alcanzados por los demas.

Se debe respetar siempre la opinién ajena.
Defendera siempre sus compafieros con su actitud y
sus palabras.

Respetardn la intervencion en clase de sus
compafieros, sin emitir exclamaciones y sin
contestar por ellos.

Los alumnos se haran siempre responsables de sus
actos y por un deber de justicia no se excusaran
haciendo recaer la responsabilidad sobre los otros
comparieros, directa o indirectamente.

Es una muestra de comparfierismo no abusar de la
generosidad de los demas; por ello, todo alumno
debe acudir a las clases con el material e
instrumentos de trabajo que necesite.

Acatar las normas de urbanidad y servicio en el
comedor.

Llevar correctamente el uniforme segun las
especificaciones de la Institucion.
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8.4 ESTIMULOS EDUCATIVOS
Los alumnos que sobresalgan por su buen comportamiento
deben ser estimulados:

v

v

AN

Mediante representacion del plantel en actos sociales y
culturales, integrando grupos civicos, etc.

Dar a conocer los logros alcanzados mediante notas en
agenda, comunicaciones verbales, medallas, diplomas,
placas.

Jornadas recreativas y culturales

La bandera del preescolar o el escudo.

Reconocimiento publico frente a la comunidad educativa.
Elogios personales o grupales en publico y/o privado y
por escrito.

8.5 ACTITUDES QUE SERAN ACCION DE CORRECCION EN
LOS ALUMNOS

v
v
v

Perturbar el buen funcionamiento del trabajo en clase.
Emplear vocabulario soez.

Dafios a la planta fisica, muebles o enseres del
Preescolar.

Traer objetos no solicitados por el Preescolar.

Faltar a las normas establecidas para el uso del
transporte, rincones de rotacion, comedor, etc.
Desatender a las indicaciones dadas.

Realizar durante las clases y deméas actos culturales,
recreativos y académicos, asuntos diferentes a los que
correspondan a cada caso.

El irrespeto verbal o fisico a un compafiero y/o
funcionario del Preescolar.

Inasistencia injustificada al Preescolar en actividades
curriculares.
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8.6 ACCIONES DE CORRECCION

Entendiendo que la disciplina hace parte fundamental del
proceso educativo de sus alumnos, el Consejo Directivo ha
reglamentado algunas medidas disciplinarias para ser aplicadas
por ellos mismos y por las profesoras. Por supuesto, después de
hacer uso del dialogo y de acuerdo con la edad de los nifios del
Preescolar.

Toda persona que quebrante sus deberes o0 abuse de su libertad
debe aceptar su responsabilidad, asumir las consecuencias y
cumplir las acciones correspondientes en aras a su mejora
personal. En Preescolar todo se aplica de acuerdo con su
respectivo nivel y necesidades de los nifios quienes estan en
proceso de interiorizacion de normas y deberes.

Orientaciones pedagodgicas para los casos de mal
comportamiento:
v" Se deben tener presentes las caracteristicas
individuales con el fin de impartir un trato justo.
v' Mativar la rectitud en el obrar.
v" Corregir de manera que se despierten los deseos de
superacion.
v' Corregir las faltas sin ofender la persona, sin abusos
ni arbitrariedades.
v' Llevar al alumno a que haga bien lo que ha hecho
mal; a realizar lo que ha dejado de cumplir.
v" La correccion debe ser justa, oportuna vy
proporcionada a la falta.
v" Lo ideal es llevar al alumno a identificar su voluntad
con la norma.
v' Se debe recoger la informacién completa antes de
decidir sobre la accion correctiva.
v' La correccion debe ser acorde con la naturaleza de
la falta.
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8.7 SERVICIO DE COMEDOR -ALIMENTACION:

El preescolar Almiran ofrecera a sus estudiantes el servicio de
alimentacion: refrigerios y almuerzo, servicio que no es
obligatorio, pero si de gran importancia en la formacion de
hébitos basicos fundamentales. En este sentido su personal
estara capacitado y actualizado y se seguira un protocolo de
alimentacion de estricto cumplimiento y supervision permanente
por parte de una persona autoridad en el tema.

La alimentaciébn, como factor estructural ha presentado
modificacién en sus patrones en las Ultimas décadas, asociados
a transformaciones sociales y demogréficas, que han sustituido
la alimentacion tradicional. Todo esto conlleva a factores de
riesgo para el desarrollo de ENT (Enfermedades No
transmisibles) como hipertension, hiperglucemia, obesidad,
enfermedades cardiovasculares, cancer y diabetes, entre otras.

En 2004, la OMS adopt6 la estrategia mundial sobre régimen
alimentario, actividad fisica y salud para reducir factores de
riesgo de ENT, incrementar los conocimientos y consciencia
acerca de la influencia de la dieta y la actividad fisica en la salud,
fortalecer las politicas y planes de accién mundiales y seguir de
cerca los datos que permitan monitorear el comportamiento de
este factor en la morbilidad de las naciones (OMS 2002).

Teniendo en cuenta todo lo anterior, el preescolar se ha dedicado
a trabajar mediante un equipo interdisciplinario compuesto entre
otras, por una nutricionista profesional y una coach certificada en
nutricion integral, con el fin de prevenir diferentes enfermedades
relacionadas con la alimentacioén y el sedentarismo.

Se acoge la institucion educativa al documento guia de
alimentacion saludable emitido por Minsalud con la convicciéon de
que estos primeros afos de vida son fundamentales en la
creacién de habitos de vida saludable, y con participacion de toda
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la comunidad educativa, ademas de un trabajo decidido con los
padres de familia, sin quienes no podria lograrse el objetivo.

En el comedor, los alumnos deben:

v'Acatar las 6rdenes e indicaciones del personal docente
y auxiliar que acompania.

v" Ingresar a la zona del comedor en orden y en momento
indicado.

v' Permanecer sentado y evitar jugar mientras come.

v" Hacer un buen uso de los cubiertos y no jugar con los
mismos.

v" Hablar en tono bajo.

v Evitar jugar con la comida.

v' Tratar con un vocabulario adecuado a las personas que
los atienden y agradecerles el servicio prestado.

v Arrojar la basura en el lugar indicado.

8.8 SERVICIO DE TRANSPORTE:

El preescolar Almiran cuenta con un protocolo de transporte el
cual debe cumplirse estrictamente por la seguridad y bienestar
de los nifios y de toda la comunidad educativa.

PROTOCOLO DE TRANSPORTE
8.8.1. JUSTIFICACION
El transporte escolar es un servicio adicional y es opcional en el
Preescolar Almirdn. Algunos padres de familia pueden
transportar sus hijos hacia y desde la institucion, pero la mayoria
no pueden hacerlo por circunstancias familiares y laborales.

El Preescolar tiene convenio y contrata para transportar sus
nifios, a la empresa de transporte que mejores garantias ofrece
desde todos los puntos de vista: servicio, experiencia, calidad,
trayectoria, seguridad y bienestar en general. El presente
protocolo tiene como finalidad dejar por escrito todas las normas
y garantias de seguridad para prestar un excelente servicio de
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transporte tanto en el dia a dia, asi como en las salidas
especiales que se hacen como parte de celebraciones en fechas
especificas: Ensayo acto final, invitaciones a nuestros colegios
mayores, la Semana del Nifio y visitas de salidas pedagdgicas a
sitios de interés como apoyo a los proyectos especificos de
desarrollo.

Lo que queda aqui estipulado debe ser cumplido por cada una
de las personas del Preescolar Almiran y personal de la empresa
de transporte, con la supervisién y control de la Coordinadora de
Transporte al interior del Preescolar y todo el equipo directivo,
administrativo y operativo de la empresa de transporte
contratada por el Preescolar.

8.8.2 OBJETIVO GENERAL

Establecer todas las normas de comportamiento, gestion,
seguridad y control en el servicio de transporte que se presta al
interior del Preescolar y es ofrecido por la empresa de transporte
contratada por el mismo, para poder asi garantizar a los padres
de familia de la instituciéon que sus hijos cuentan con todas las
garantias dentro de las rutas escolares.

8.8.3 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v' Determinar medidas de seguridad y bienestar para los
nifios de Almiran.

v' dentro de las rutas ordinarias escolares desde el
momento en que son recogidos en casa y son
regresados a la misma como un compromiso de calidad.

v" Determinar medidas de seguridad y bienestar para los
nifos de Almirdn dentro de las rutas especiales de
salidas pedagogicas y otras salidas programadas por el
preescolar.

v' Determinar medidas de seguridad y bienestar al interior
de las busetas mediante un trabajo idéneo tanto del
conductor como de la persona auxiliar o acompafiante,



Aspaen

r

PREESCOLAR

siendo un compromiso serio de parte de la empresa
contratada.

Definir patrones de seguridad y agilidad a las horas de
ingreso y salida de busetas escolares hacia y desde el
Preescolar.

Definir normas y horarios para garantizar la seguridad y
bienestar de toda la comunidad educativa al ingreso del
Preescolar a través de rutas escolares y transporte
particular.

Definir funciones claras de la persona que coordina el
transporte al interior del Preescolar, ademas de los
compromisos de las diferentes personas de la empresa
de transporte contratada.

Velar por el cumplimiento de todas las normas de
seguridad y garantias ofrecidas por la empresa de
transporte contratada por el Preescolar Almiran.

Velar por el cumplimiento del decreto 3964/2009 del
ministerio de transporte. En dicho documento, se
especifican las condiciones a la hora de prestar este
servicio, asi como la documentaciéon que requiere el
vehiculo.

Velar por el cumplimiento del decreto 0048 de enero
17/2013, del ministerio de transporte, en el cual se dictan
medidas especiales para la prestacién del servicio de
transporte escolar.

Velar por el cumplimiento del decreto 174/2001 del
ministerio de transporte, y por todas aquellas leyes y
reglamentaciones que regulan el servicio de transporte
escolar en Colombia.
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8.8.4 TRANSPORTE PARTICULAR

v

Los padres de familia que transportan sus hijos deben
tener muy presente y seguir las normas descritas en este
protocolo de transporte por la seguridad y bienestar de
los nifos.

Al ingreso al Preescolar, siempre estara uno de los
sefiores de mantenimiento o de la empresa de vigilancia
e irdn sefialando a quienes ingresan o0 a quienes salen
del preescolar si deben entrar, salir o ceder el turno.

Los carros de transporte particular que vienen a traer sus
hijos deben tener presente la hora de inicio de
actividades escolares 8:00 a.m. Deben llegar 5 o 10
minutos antes para no interferir con el ingreso de las
rutas escolares. A la hora de recoger sus hijos deben
esperar fuera del Preescolar hasta las 1:35 p.m. y se les
dara ingreso, una vez haya salido la Ultima buseta.

Las puertas de acceso a la casa principal del Preescolar
deben permanecer cerradas y sélo se abriran a las horas
de ingreso y salida de los nifios siempre y cuando estén
presentes y atentas las personas encargadas de
recibirlos y entregarlos.

A la hora de salir, es responsabilidad de cada profesora
directora de grupo, entregar los nifios, fijarse que se
hayan subido a la buseta correcta o al carro familiar.
Mientras tanto, las auxiliares acompafaran en los
salones de clase y so6lo iniciaran el aseo del Preescolar
cuando se hayan ido todos los nifios.

Los papas tendran ayuda por parte del personal del
Preescolar Almiran para recibir o entregar sus hijos en el
carro; lo ideal sera que no tengan que bajarse. Siinsisten
en hacerlo, deben parquear antes de la glorieta, en la
entrada al parqueadero para no crear congestion ni
generar desorden o peligro para los nifios.
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Solo se entregaran los nifios a la persona autorizada. Si
por algin motivo un dia no podra recogerlo, éste debe
llamar personalmente a la directora de grupo para
autorizar a una persona distinta y darle su namero de
cédula. Quien recoge el nifio debe presentar su
identificacién para comprobar que corresponda.

Por supuesto los padres de familia o personas de
transporte particular deberan tener especial precaucion
al entrar y salir del Preescolar y hacerlo muy despacio
por la seguridad de los nifios, teniendo en cuenta los
limites de velocidad.

8.8.5 TRANSPORTE ESCOLAR

v

El Preescolar Almiran contratara cada afio una empresa
de transporte escolar, la que considere idénea en todos
los aspectos, para prestar el servicio.

Tanto el conductor de la ruta escolar como la
acompafante deben ser personas de reconocida
trayectoria, pasaran por los respectivos controles de la
empresa de transporte y una vez aprobados por ellos,
deberan presentarse en el Preescolar para una
entrevista.

Por lo menos durante la primera semana de recorrido, el
conductor y la acompafante deben estar acompafiados
por un auxiliar del Preescolar; s6lo empezaran a hacer la
ruta sin la auxiliar de Almiran, cuando ésta considera que
ya tiene el entrenamiento suficiente, ya conocen los
nifios de la ruta y sus caracteristicas y estan en toda su
capacidad de continuar sin su compaiiia.

La empresa de transporte se encargara de llevar al dia
una planilla con la revision de papeles y tramites legales
de cada una de las busetas de transporte escolar, su
revisibn tecno mecanica y los buses deben ser de
modelo reciente, de los Ultimos cinco afios. El Vehiculo
que transporte a los menores debe cumplir con toda la
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normatividad relacionada con el transporte escolar, entre
otras, tener su respectivo seguro y cumplir con las
normas de transito, tener todas las revisiones del parque
automotor y los documentos de los permisos que les
autoriza transitar como servicio escolar aplicando todas
las medidas de seguridad requeridas para el ejercicio de
su actividad, incluyendo acondicionar un botiquin
completo dentro del vehiculo.

La coordinadora de transporte del Preescolar debe tener
su propia planilla con toda la informacion de cada ruta:
nombre del conductor y su auxiliar, nimero de placa,
teléfonos celulares de ambos y lista de nifios que viajan
en cada buseta.

Los conductores y acompafiantes deben tener siempre
puesto su uniforme de la empresa de Transporte como
un medio de buena presentacion e identificacion.

Es condicién para transportar nifios del Preescolar, que
cada silla tenga su cinturén de seguridad. Por ningun
motivo viajaran en una buseta que no los tenga asi sea
una buseta de reemplazo.

Si por algun motivo la ruta ordinaria fuera reemplazada,
se debe informar Previamente al Preescolar a través de
la coordinadora de transporte. Las busetas de reemplazo
deben cumplir con las mismas condiciones de la buseta
ordinaria y necesariamente la auxiliar correspondiente
debe acompafar la ruta a la que pertenece.

El espacio de parqueo de las busetas es en la zona
préxima a la casa principal del Preescolar de acuerdo
con las disposiciones del momento.

Una vez los nifios hayan subido a las busetas, estas
deben salir del parqueadero en orden de llamado; esta
medida seréa de estricto cumplimiento.

Los conductores y acompafiantes deben llevar en un
sitio visible dentro de la buseta, los nimeros de teléfono
de la policia, ambulancia, bomberos, Gaula de la policia
y cualquier otro que consideren necesario.
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Todas las busetas deben portar en la parte trasera un
circulo de color distintivo, este con el fin de que los nifios
identifiquen su ruta correspondiente.

Los transportadores y acompafiantes no estan
autorizados para dar ninguna informacion a personas
extrafias al ingreso o salida del Preescolar. Las puertas
de las busetas deben estar siempre con el seguro puesto
tanto al salir como durante los recorridos; el seguro debe
ponerse nuevamente cada que se baja un nifio de la
buseta.

Si algun nifio tiene problemas de seguridad, los padres
de familia deben reportarlo al preescolar para tener todas
las medidas de precaucion; ese nifio no debe ir en
transporte escolar por su seguridad y por la seguridad de
los nifios de la ruta correspondiente.

Los nifios sélo seran entregados a la persona encargada
de recibirlos 0 a quien sus padres autoricen previo aviso
y mostrando su identificacion; si por algin motivo esa
persona no estd en casa, el transportador debera
reportar inicialmente a la empresa de transporte, ademas
a la coordinadora de transporte del Preescolar; si ella no
logra ubicar a la persona responsable, el conductor
continuara el recorrido hasta que se le reporte que ya
esta la persona responsable en casa. Si al terminar el
recorrido aun no es posible entregar el nifio, éste debe
regresar al preescolar.

La acompafiante debe supervisar que el conductor
cumpla con todas las normas de prudencia y seguridad;
éste no debe exceder la velocidad en 60 Kmt/hora
cuando transite por vias urbanas y carreteras
municipales, y 30 Kmt/hora cuando circule por zonas
escolares y residenciales.

La auxiliar debe estar pendiente de todo lo que pasa al
interior de la buseta, mantener el orden y la disciplina,
mirar si algun nifio se queda dormido para ubicarlo de
manera cémoda y segura, no permitir por ningdn motivo
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que los nifios se quiten su cinturdn de seguridad y que
las ventanas no estén excesivamente abiertas hasta el
punto de representar peligro para los nifios; si esto
sucediere, la buseta debe parar su recorrido.

La auxiliar debe tener una lista escrita de los nifios de su
ruta y debe rectificar al ingreso, quienes van al
Preescolar y al regreso, que todos los nifios se hayan
subido a la buseta y ademas a la buseta correcta.

En el corredor del Preescolar hay una cartelera de
transporte donde se publican acompafantes del
Preescolar para entregar y recibir nifios, novedades de
los nifios que no regresan en la buseta o0 a quienes no
hay que recoger, por algin motivo, queda alli registrada.
Las auxiliares de la empresa de transporte deben estar
al tanto y consultarla todos los dias. Y las profesoras del
Preescolar también deben estar atentas a informar todas
las novedades.

Todos los dias y de acuerdo con la lista de nifios, las
auxiliares deben revisar que todos los nifios se bajen en
el preescolar y estar pendiente si algin nifio se quedé
dormido para despertarle y entregarlo a la persona
encargada.

Las auxiliares de transporte deben velar por acatar las
normas de estricto cumplimiento como no movilizar el
vehiculo mientras el nifio es ubicado en la silla y
asegurado debidamente.

La Auxiliar del transporte escolar debe ser una persona
muy diligente, activa y pendiente de todas las
condiciones que permitan la seguridad y bienestar de los
nifios durante el recorrido, al ingresar y al bajar de la
buseta.

Los nifilos no deben comer al interior de la buseta para
evitar que se ahoguen ademas por norma de
comportamiento social.
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Debe procurar el conductor que el parqueo del vehiculo
sea lo mas préximo posible al acceso a la casa principal
del Preescolar.

Las auxiliares deben ir siempre mirando los nifios de la
buseta; por lo tanto, debera sentarse atras mirando hacia
adelante o sentarse adelante mirando hacia atras para
poder supervisar todo lo que pase al interior de la buseta.
Las auxiliares y conductores deben tener capacitacion
permanente por parte de la empresa de igual forma
asistir y participar en las jornadas de capacitacién y
formacién programadas por parte del Preescolar (ocho
cada afio); esto para crearles consciencia de la gran
responsabilidad que conlleva su trabajo al tratarse de la
movilizacion de nifios, poblacion muy vulnerable.
Ademas, las auxiliares y conductores deben recibir
cursos de capacitacion por parte de la empresa de
transporte, en la manera como deben manejar
situaciones dificiles como un accidente, una varada, un
asalto, un intento de secuestro, etc.

En caso de que la buseta se vare, el conductor debe
reportar inmediatamente al Preescolar y a la empresa de
transporte; ningun nifio se bajara de la buseta hasta
tanto no llegue el reemplazo, la buseta debe estar
parqueada en un sitio seguro y amplio para hacer el
transbordo y los nifilos serdn pasados uno por uno,
cargando a quienes sea necesario y el recorrido
continuara con la auxiliar encargada.

La actitud de las auxiliares debe ser célida, expresiva y
cariiosa de manera que invite al nifio a desprenderse de
su madre o nifiera. Lograr la tranquilidad de los nifios es
una tarea del conductor y su acompafiante.

Se solicitard apoyo frecuente de la empresa de
seguridad para vigilar las horas de ingreso y salida del
preescolar. Se tendran siempre los radios que
comunican mediante cédigo a la estacion de policiay se
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solicitaran siempre rondas y vigilancia de las patrullas de
policiay policia de bachilleres, al Preescolar.

Se solicitara a la secretaria de transito del Municipio de
Sabaneta, revisiones periédicas a las busetas que
transportan los nifios, estas se realizaran al interior del
Preescolar y su finalidad es inspeccionar el cumplimiento
de requisitos para la prestacion del servicio.

En las busetas debe estar la ruta de entrega y recogida
de todos los nifios y si es posible, los teléfonos de las
porterias de las urbanizaciones o edificios.

Por ningdn motivo la acompafante puede dejar el
recorrido hasta que sea entregado el Gltimo nifio.

Los coordinadores de transporte de la empresa
contratada y la coordinadora de transporte al interior del
Preescolar deben hacer reuniones periédicas con los
transportadores y auxiliares para evaluar su desempefio
y hacer correcciones si fuera necesario, para ver sus
inquietudes y sugerencias. De estas reuniones debe
quedar un acta.

El gerente de la empresa de transporte con su operador
logistico debe realizar reuniones periédicas con la
directora general del preescolar y la coordinadora de
transporte para evaluar el servicio. De estas reuniones
debe quedar un acta.

8.8.6 SALIDAS PEDAGOGICAS y OTRAS SALIDAS:
Las salidas pedagdgicas son visitas que se hacen con los nifios
para afianzar conceptos o para reforzar proyectos especificos

(Por eje
podrian

mplo, si los nifios estan en el proyecto de los animales
visitar el zooldgico; si los nifios estan en el proyecto de

los alimentos, podrian visitar la fabrica de helados). Por lo tanto,
son importantes, pero siguiendo estrictas medidas de seguridad.

v

Si se programa una salida pedagdgica se debe enviar a
casa a través de la agenda, un formato donde se
especifica el tipo de salida, hora de salida, hora de
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regreso, quienes acompafian y los papas, ambos, deben
firmar dicha autorizacion; si no lo hacen, el nifio no saldra
del preescolar. En caso de que el nifio no hubiera
asistido el dia anterior al dia de la salida, al Preescolar,
la profesora debera llamar a sus padres para contarles
sobre la misma y ellos deberan enviar una nota escrita y
firmada, autorizando la salida del nifio del Preescolar.
En la medida de lo posible para las salidas, las busetas
deben ser las ordinarias del Preescolar; si no se puede,
se autorizan busetas de reemplazo siempre y cuando
cumplan con todas las condiciones descritas
anteriormente, tengan su cinturén de seguridad y una de
las directoras de grupo de Almiran, viaje en ella.
Acompafaran las salidas pedagdgicas la directora de
grupo, la auxiliar si la tuvieran, personal de la institucion
y ademas un grupo de mamas acompafiantes, no menos
de un adulto por cada 4 nifios. Estos adultos
acompafiantes, deben tener una lista de los nifios con
anterioridad como una manera de organizacién y control.
Es importante aclarar, sin embargo, que Ilos
responsables directos de la custodia y cuidado de los
menores son el Preescolar y sus docentes. Las madres
iran en calidad de acompafiantes, pero no de
responsables de los nifios.

Para salir del Preescolar se debe hacer una planilla con
el nombre del conductor, la placa del vehiculo, las
acompafiantes y sus celulares, ademas de cada uno de
los nifios que viajan en cada buseta; al llegar al sitio se
tomara lista, nuevamente al montarse en el bus de
regreso y finalmente al llegar al preescolar.

Se debe tener un botiquin béasico para cada salida,
puede ser en una rifionera; ademas deben llevar liquido
para los nifios y su vaso desechable por si no pueden
comprarlo en el sitio de la visita. Los nifios deben estar
hidratados, especialmente en épocas de calor.
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La coordinadora de transporte debe tener a su vez una
lista con la ruta, nombre del conductor, nifios que viajan
en la buseta, acompafiantes y sus celulares para poder
llevar un control y supervision.

En lo posible los nifios no deben salir todos el mismo dia;
las salidas se repartiran en la semana de manera que
puedan ser mas organizadas y seguras.

Cada directora de grupo acompafara siempre su grupo
y en lo posible viajaran todos juntos en la misma buseta;
si no caben en la misma, de todas maneras, se ejercera
el control con la planilla de cada ruta seglin se expresa
en este protocolo de transporte.

Si es una mama del Preescolar la que invita a los nifios
de su grupo a su casa 0 a algun sitio de recreacion, se
debe mandar una nota especificando en detalle el motivo
de la salida y se debe cumplir con todas las normas de
seguridad aqui estipuladas. Los nifios por ningln motivo
podran viajar en los carros particulares de quien invita.
Se debe contratar el servicio de transporte escolar.

Los buses y vehiculos que acompafian deben llevar su
equipo de primeros auxilios y equipo de carretera para
cualquier salida. Los conductores y acompafiantes
deben tener sus celulares encendidos y estar pendientes
de cualquier llamada por parte del Preescolar.

Todos los nifios que salgan del Preescolar deben llevar
un distintivo o carné con informacién personal importante
como nombre del Preescolar y teléfonos del Preescolar.
En lo posible las salidas pedagdgicas no se hardn en
épocas de gran congestién en sitios publicos como por
ejemplo la semana de los nifios en abril, el dia de los
niflos en octubre, Feria de Flores. Tampoco se ird a
espacios muy grandes y abiertos ya que se debe poder
garantizar la vigilancia estrecha a cada nifio.

Todas las medidas de seguridad y prevencion anteriores
aplican para todas las salidas programadas por el
Preescolar.
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Toda la comunidad educativa del Preescolar Almiran debe leer el
presente protocolo de transporte y podran hacer las sugerencias
y actualizaciones que sean necesarias.

Este protocolo permite prevenir algunos eventos en los que
puede el nifio(a) estar en peligro; por tanto, siempre y cuando se
cumplan en gran medida sus postulados, se podra mitigar el
riesgo en el que se incurre con el transporte de los estudiantes
del Preescolar Almiran.

El presente documento sera entregado a los padres de familia en
el momento de la matricula, sera entregado a cualquier persona
que se vincule a la institucién y a cualquier persona que trabaje
con la empresa de transporte ya sea conductor o0 acompafante.

Las acciones aqui descritas deben ser un compromiso de toda la
comunidad educativa.

Este protocolo podra ser actualizado o adaptado de acuerdo con
nuevas condiciones del Preescolar, nuevas politicas que deban
implementarse por la seguridad y el bienestar de los nifios y por
el surgimiento o modificacion de las leyes de transito y transporte
emanadas por las autoridades competentes.

El incumplimiento de las medidas adoptadas con el presente
protocolo no tendra responsabilidades adicionales a las que la
ley exija para cada caso particular, y que, por lo tanto, es un
documento que refleja la intencién de las partes de poner su
mejor esfuerzo para su cumplimiento en beneficio de los
menores. Este debera ser el objetivo primordial del protocolo.
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8.9 PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE
CORRECTIVOS

Se hace observacion de la conducta y llamados de atencién
verbal; la persona que presencia lo sucedido, hablara
individualmente con el alumno.

Se conversa con el alumno de forma individual y aislada de la
situacion y se recurre a otras personas externas que mantengan
una posicion neutral y que oriente desde otro punto de vista la
correccion de lo sucedido.

Se analiza el comportamiento del alumno en el comité de
orientacion.

Frente a situaciones persistentes y después de hacer un
seguimiento continuo de la conducta, se llaman a los padres de
familia a una entrevista, para analizar de forma conjunta el
problema. De este dialogo se dejara constancia escrita, con
fijacibn de metas concretas y definitivas. Periddicamente se
revisaran.

En caso de presentarse algunas conductas que comiencen a
determinar disfunciones comportamentales, el Departamento
Psicopedagdgico o la psicéloga intervendran con el fin de hacer
un pre diagndstico y remitir a profesionales especializados, en
temas que brinden apoyo y asesoria en el manejo y procesos
correctivos.

La posibilidad de una suspension, solo se contemplard bajo
circunstancias extremas, después de haber analizado
profundamente la situacion y en caso tal que se vea interferencia
o afectacion por parte del alumno a los compafieros y/o
institucion.
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9. PADRES DE FAMILIA

Los padres de familia por ser los primeros educadores de sus
hijos, estan involucrados en las Instituciones de ASPAEN como
parte insustituible. Su accién educativa es clave para el tipo de
educacion que nos hemos propuesto.

9.1 DERECHOS Y COMPROMISOS DE LOS PADRES DE
FAMILIA

v' Compartir y asumir con responsabilidad la filosofia y
propdsitos del nuevo proceso curricular, para que la
educacion impartida en el preescolar continie en la
familia.

v' Participar en las actividades y proyectos que funcionen
en el preescolar.

v' Tener representacion en el Consejo Directivo.

v' Brindar a sus hijos, confianza de amigos, que faciliten la
comprension, el didlogo, la convivencia pacifica y la
solucién de sus inquietudes y problemas.

v' Interesarse por sus hijos y solicitar informacién
frecuente, sobre su rendimiento académico y
disciplinario, segun literales C y F del Articulo 7 de la ley
115 de 1994: “corresponde a la familia informarse sobre
el rendimiento académico y el comportamiento de sus
hijos y sobre la marcha de la institucion educativa y en
ambos casos, participar en las acciones de
mejoramiento.  Contribuir  solidariamente con la
institucion educativa para la formacion de sus hijos.”

v' Asistir puntualmente a las reuniones programadas:
académicas, disciplinarias, informativas, formativas,
asambleas de la corporacion de padres de familia,
comités de padres, Consejo Directivo, etc.

v' Presentarse en forma oportuna al preescolar cuando
sean citados por la Direccién General, director de grupo
y profesores.
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Responder por los dafios ocasionados por sus hijos.
Respaldar las determinaciones tomadas por los
profesores coordinadores, directora general, consejo
académico y directivo, tendiente a mejorar el
comportamiento de sus hijos.

Ser atendidos en sus reclamos, cuando se hagan en
forma correcta y con razones valederas.

Recibir un buen trato por parte del alumno (s),
profesores, directivos, personal administrativo y de
servicio y ser atendidos en las horas sefialadas, por
Secretaria, Direccidon General y Directivas en las horas
disponibles por éstos.

No permitir que sus hijos traigan al establecimiento
objetos que no correspondan para apoyar la labor
investigativa en el aula (ver faltas que afecten la
disciplina).

Velar por que sus hijos se presenten a estudiar con el
uniforme completo y que al salir de casa lo hagan con
tiempo suficiente, evitando de ésta manera posibles
retardos o inasistencias.

Conocer y participar en el proyecto educativo
Institucional.

Recibir un trato adecuado respetuoso y cordial de parte
de todo el personal de la Institucién.

Informarse del proceso de formacién de sus hijos en el
Preescolar, de manera continua o cuando la situacion lo
amerite.

Conocer por lo menos cada periodo los resultados de la
formacién integral de sus hijos.

Ser atendido por directivas o profesoras con el debido
respeto mediante solicitud previa.

Participar activamente en las asambleas de padres de
familia.

Elegir y ser elegido miembro del Consejo Directivo o
Junta de La Corporacion de padres de familia.
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v" Presentar reclamos respetuosos sobre la evaluacion,
comportamiento, sanciones 0 trato inadecuados
recibidos hacia sus hijos.

v' Participar en los organigramas directivos del gobierno
escolar segun estatutos.

9.2 DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA

v
v

v

Apoyar el tipo de educacion propuesto en el P.E.I.
Conocer y cumplir el presente manual de
convivencia.

Atender las citaciones que les haga la Institucién
(entrevistas, reuniones generales, planes de
formacién, entregas de informes periddicos, etc.). La
inasistencia serd considerada como manifestacion
de poco interés en el modelo educativo que ofrece la
institucion.

Tratar respetuosamente a todos los miembros de la
comunidad educativa.

Hacer las observaciones y reclamos a través del
conducto regular.

Cancelar oportunamente las pensiones dentro de los
primeros cinco (10) dias del mes. Matriculasy tarifas
educativas.

Colaborar 'y participar en las actividades
programadas por la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones
escolares de sus hijos dentro y fuera del Preescolar.
Responder por la buena presentacion personal,
modales y comportamiento de sus hijos.

Firmar y enviar los desprendibles y notificaciones en
el tiempo fijado.

Apoyar la Institucion en acciones formativas o
disciplinarias, en beneficio de sus hijos.

Mantener informada a la direccion o director de curso
sobre las situaciones que puedan estar afectando



Aspaen

r
PREESCOLAR

sus hijos o que puedan contribuir al mejoramiento de
ellos.

v' Conocer y utilizar correctamente los canales de
comunicacion.

v' Ser leal a la institucién y al equipo docente que alli
labora.

v" Respetar el proceso normal de las actividades
escolares

9.3 ACUDIENTE

Acudiente oficial de un alumno es la persona que firmé o fue
sefialado como tal, en el libro de matricula comprometiéndose
con ello a la representacion del estudiante y al cumplimiento de
la normatividad del establecimiento y sus obligaciones
contraidas.

9.4 IMPEDIMENTOS PARA SER ACUDIENTE
v" Ser menor de edad.
v' Tener impedimento de orden moral o penal.
v' Estar vinculado a la institucion como funcionario,
empleado o estudiante.

NOTA ACLARATORIA al numeral de impedimento para ser
acudiente:

Ningln funcionario o alumno de la institucibn puede ser
acudiente de un estudiante, debido a que en alguna situacion
tendria que actuar simultaneamente como juez, fiscal, defensor
y por consiguiente es contraproducente. Los casos especiales
serian autorizados por el Consejo Directivo o en su defecto por
el Rector. Para este caso especial las autoridades educativas
pueden nombrarle un representante, acudiente o padre de familia
ADHOC.
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9.5 CONSECUENCIAS DE UN COMPORTAMIENTO
INADECUADO POR PARTE DE LOS PADRES DE FAMILIA O
ACUDIENTES

Cuando los padres o acudientes, como miembros de la
comunidad educativa del Preescolar, no cumplan con los
compromisos de la formacion integral de sus hijos (Articulo 311
del Codigo del Menor), o respalden comportamientos que
atenten contra el presente manual, el caso sera estudiado por el
Consejo de Direccion y presentado a la Corporacion de padres
de familia (Articulo 315 del Cédigo del Menor); aceptando, si es
el caso, el retiro inmediato, o la pérdida del cupo para el afo
siguiente. Si el asunto es muy grave sera estudiado y decidido
por la Comisaria de Familia, de acuerdo con las previsiones del
Cédigo del Menor.

9.6 ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA
v" Reconocimientos honorificos.

Jornadas de integracion de las familias.

Celebracion del dia de la familia.

Reconocimiento publico.

Nombramiento como padres coordinadores para la

lectura, coordinacion y andlisis de libros de formacién

correspondientes a la edad y caracteristicas de sus hijos.

v" Representacion del Preescolar ante organismos oficiales
0 privados.

v' Coordinacion y participacién de comités informales.

v' Desempefio de cargos representativos en la Institucion
como juntas directivas, consejo académico, comité de
madres colaboradoras.

AN NEANIAN

11. PAUTAS GENERALES

El sistema disciplinario debe garantizar la formacion integral del
alumno, fomentar el sentido de la responsabilidad y asegurar el
bienestar general y buena marcha de la institucion, de acuerdo
con los principios morales, éticos y sociales que sirvan de base
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para formar, orientar, evaluar corregir y estimular los
comportamientos de los estudiantes (Articulo segundo Decreto
1423 del 6 de mayo de 1993).

El comportamiento adecuado de los alumnos es el resultado de
la organizacion interna de la institucién, de la preparacion
pedagogica y profesional de los educadores, de la atmosfera
cordial humana que se vive en el aula y del grado de satisfaccion
de las necesidades béasicas de los educandos.

Aquellos comportamientos de los alumnos que se consideren
merecen ser reconocidos por la comunidad educativa, asi como
los hechos de indisciplina o conducta negativa contemplados en
el manual de convivencia escolar, deberan ser fruto del anélisis
participativo y consenso de los educadores, padres de familia y
alumnos. De este consenso deberd levantarse el acta
correspondiente (Articulo quinto, Decreto 1423 de 1993).

Los procedimientos establecidos en el manual haran evaluar,
orientar, estimular, corregir o sancionar el comportamiento de los
alumnos, deben ir desde la auto evaluacion del alumno hasta la
concesion del maximo de estimulos o sanciones y su definicién
se hard igualmente por consenso. (Paragrafo primero, articulo
quinto, decreto 1423 de 1993).

De los procesos, procedimientos y correctivos establecidos para
estimular o para sancionar a los alumnos se dejard constancia
en la ficha observador del alumno o en el acta del comité de
orientacion.

Para proceder a aplicar una sancién es necesario partir de un
andlisis del hecho o situacion que se aduce o sefiala como
motivo. Solo se justificard la sancién cuando el acto o hecho
traumatiza la labor del grupo o cuando se crean hébitos
indeseables o negativos en la persona y cuando se convierten en
problema, Ademés, cuando se afecta a terceras personas o
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trasciende los limites institucionales. (Lo cual serd muy escaso
por tratarse de un preescolar)

Un problema es siempre una desviaciéon de una norma o patrén
deseado de comportamiento, es decir, una contradiccién entre lo
que debiera estar sucediendo y lo que en realidad sucede, y que
es suficientemente importante como para que alguien piense que
ello debe corregirse, mediante la toma de ciertas decisiones que
puedan variar el comportamiento o el funcionamiento.

Cuando se presente el "problema”, se debe buscar la causa, es
decir, los hechos, comportamientos, circunstancias o situaciones
que dieron origen al mismo.

No existe un procedimiento mecanico infalible para analizar
problemas y tomar decisiones. El analisis del problema es un
proceso légico de ir canalizando un conjunto de informacion
especifica pertinente al problema durante la busqueda de una
solucién.

Una vez determinada la causa, se debe entrar a la toma de
decisiones que implica una cuidadosa valoracién de las
alternativas. Se elegira la accidn necesaria para volver a su
cauce normal los acontecimientos. Si en la decisidn se opta por
imponer una sancién, ésta debe corresponder a la similitud e
intensidad a la falta cometida; es decir, se debe guardar una
relaciéon de proporcionalidad entre la falta cometida y la sancién
a aplicar. El medio que se emplee debe usarse con mucha
discreciéon y solo en casos inevitables. Una vez logrado el
objetivo de rectificacién, debe suprimirse. Debe tenerse en
cuenta que la evaluacion académica no puede ser involucrada
con la disciplina.

El Preescolar Almiran a través del Consejo Directivo, establece
los contratos pedagdégicos escritos que pretenden lograr cambios
de comportamiento de los alumnos.
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En caso de no lograrse los resultados esperados, a nivel de
desempefio o disciplinario, las determinaciones quedaran
sometidas a lo estipulado por el Consejo Directivo.

El contrato pierde su vigencia cuando una de las partes incumpla
con los criterios de aceptacion y acatamiento al manual de
convivencia escolar y demas disposiciones emitidas por el
gobierno escolar para la buena marcha de la institucién.

Las siguientes sanciones quedaran consignadas con el debido
proceso en la ficha del observador del alumno.

12. DEBIDO PROCESO PARA SITUACIONES POR
RESOLVER

Amonestacion verbal en privado o en publico: La realiza el
profesor que conocioé la falta, el director de grupo, el director
general o el coordinador.

El alumno hara una auto evaluaciéon de su comportamiento. La
primera vez no necesita constancia escrita.

Envio del alumno al coordinador académico y directivo General
cuando persiste en la indisciplina o conducta indeseable.

Citacion al padre o acudiente por el director de grupo, el
coordinador o el director general para acordar el correctivo mas
adecuado. Se deja constancia escrita.

La sancion sera aquella que se considere proporcional a la falta
cometida, a las caracteristicas personales del alumno y a las
circunstancias en que se produjo el hecho.
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13. AUTORIDADES COMPETENTES PARA NOTIFICAR Y
AMPLIAR SANCIONES

El Consejo Directivo, el Rector, el director de grupo, seran
competentes para la notificacion a los padres de familia o
acudientes. Consiste en informar a uno de los padres del alumno
0 en su defecto al acudiente, sobre las faltas del estudiante y en
dar recomendaciones, de lo cual se dejara constancia. Todos los
educadores que hayan intervenido en los procedimientos
anteriores deberan participar en el analisis de la situacion.

El coordinador del preescolar, el director de grupo y el
coordinador de las actividades a las que pertenezca el alumno,
seran autoridad competente para la privacion temporal de
actividades extracurriculares. Esta sancion no afectara el
derecho a la capacitacion o entrenamiento y se limitara a la no
actuacion en eventos o presentaciones organizadas por el plantel
0 en las que intervenga la institucion.

14. CONSEJO DIRECTIVO

Es el Consejo Directivo quien tendra absoluta competencia para
aplicar las sanciones en cualquier época lectiva por violacion al
manual de convivencia escolar de cualquier miembro de la
comunidad educativa del Preescolar Almiran sin recurrir a las
autoridades anteriores. Solo con el cumplimiento del debido
proceso.

El comité académico o de orientacién solicitara la suspension del
alumno de actividades curriculares, extracurriculares, proyectos
0 actividades pedagodgicas, en las cuales represente a la
instituciéon o el retiro temporal o desvinculacion del plantel, en
caso extremo.

Debe presentar acta motivada y situacion por resolver
sustentada.
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15. PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE:
Un alumno pierde el caracter de estudiante del Preescolar
Almiran, por:

v

No cumplir con los requisitos exigidos por el MEN
(Ministerio de Educacion Nacional) y la institucion
para el proceso de matricula.

Por no estar respaldado por un acudiente o tutor en
condiciones morales y econdmicas para asistirlo
cuando la institucion lo solicite.

Por no presentar los documentos auténticos
requeridos, legales o por fraude para resolver una
situacién o diligencia escolar, por parte de un
alumno.

Por cancelacién voluntaria de la matricula.

NOTA: Pierde el caracter de estudiante el nifio cuyos
padres no cumplan con lo estipulado en el Manual
de Convivencia.

16. EL UNIFORME

Generalidades:

El uniforme es un elemento de formacion personal y ayuda a vivir
la identidad y el sentido de pertenencia hacia el Preescolar.

De esta consideracion se desprende:

v" El uniforme como tal no esta sujeto a cambios sugeridos
por la moda ni por los gustos personales.
Utilizacion adecuada y dignamente, significa estar
sintonizados con la filosofia educativa que propende el
Preescolar.

v

16.1

PRESENTE

CARACTERISTICAS QUE CONVIENE TENER

El uniforme se compone de: Camiseta blanca y cuello con lineas
de color, sudadera azul con el logo se Aspaen. Buso azul oscuro
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con logo de Aspaen para los dias frios. Tenis preferiblemente
blancos y medias blancas. Delantal azul con el logo de Almiran.
Las tallas deben ser de acuerdo con la edad y la estatura de los
alumnos, es decir, evitar que sean muy pequefias o grandes.

Cadenas o pulseras: estos y otros elementos analogos no hacen
parte del uniforme y como tales deben evitarse, se deja a opcién
el uso de una discreta cadena escapulario. (Cada familia asume
la responsabilidad por pérdida o dafio de estos elementos).

17. PAUTAS PARA LA ELECCION DE REPRESENTANTES A
LOS ORGANOS DE GOBIERNO ESCOLAR:

Segun lo dispuesto en el Articulo 6 de la Ley 115 de 1994, la
comunidad educativa esta constituida por personas que tienen
responsabilidades directas en la organizacién, desarrollo y
evaluacion del proceso educativo de un determinando
establecimiento, adquiriendo por ello compromiso en la
participacion de la direccion del plantel; la cual hara efectiva por
medio de la eleccién de sus representantes en cada uno de los
organos del gobierno escolar (Art. 18, decreto 1860 de 1994).

17.1 PERSONERO ESCOLAR

Serd un alumno que curse el grado kinder, encargado de
promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes, consagrados en la Constitucién Politica, las leyes,
los reglamentos y el Manual de Convivencia Estudiantil.

Serad nombrado por mayoria entre los compafieros por votacion.
Ejercera su cargo para el afio lectivo.

SUS FUNCIONES SON:

v Ser vocero de sus compafieros.

v Comunicar a las directivas, educadores, directores
de grupo, las inquietudes académicas y
disciplinarias.

v Promover y defender el nombre del preescolar.



Aspaen

r
PREESCOLAR

v Buscar siempre la armonia entre los diversos
estamentos de la institucion.

v Aportar ideas para el buen funcionamiento del
plantel.

v Participar constructivamente en el progreso del
preescolar.

v Promover el cumplimiento de los derechos y deberes

de los estudiantes, para lo cual podra contar con la
colaboracién de sus padres o acudientes, utilizar los
medios de comunicacion interna del establecimiento,
pedir la colaboracién del Consejo de Estudiantes,
organizar foros u otras formas de deliberacion.

v Participar en actos civicos, académicos, festividades
especiales organizadas por el preescolar,
presentaciones artisticas y culturales y otras.

v Presentar ante el Rector o el director administrativo
segln sus competencias y posibilidades, las
solicitudes que considere necesarias, para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el
cumplimiento de los deberes.

v Cuando lo considere necesario, apelar ante el
Consejo Directivo o el organismo que haga sus
veces, las decisiones del Rector respecto a las
peticiones presentadas por su intermedio.

17.2 ELECCION

El personero de los estudiantes sera elegido dentro de los treinta
(30) dias calendario, siguiente al de la iniciacion de clases de un
periodo lectivo anual. Para tal efecto el rector convocara a todos
los estudiantes matriculados, con el fin de elegirlo por el sistema
de mayoria simple y mediante voto secreto.

17.3 CORPORACION DE PADRES DE FAMILIA PAR EL
DESARROLLO EDUCATIVO — CORPADE ALMIRAN

El Consejo Directivo de todo establecimiento educativo
promoverd la constitucién de la Corporacién de padres de familia
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para lo cual podra citar a una asamblea constitutiva, suministrar
espacio o ayudas de secretaria, contribuir al recaudo de
donaciones de caracter voluntario, o apoyar iniciativas
existentes.

La asociacién y/o corporacion ademas de las funciones que su
reglamento determine, podra desarrollar actividades como las
siguientes:

v" Promover la Fundacion de Centros educativos acordes
con el modelo educativo de la Asociacién para la
Ensefianza —-ASPAEN-, donde se privilegia una
formacién integral personalizada de excelencia.

v" Promover programas de formacion de padres para
cumplir adecuadamente la tarea educativa que les
corresponde.

v' Propiciar y realizar programas de desarrollo social
continuo en beneficio de familias de los sectores mas
desprotegidos social y econémicamente.

v'La Corporaciéon de Padres ayudara en la promocién de
actividades que generen recursos para poder llevar a
cabo los proyectos institucionales.

18. ADMISIONES, MATRICULA, PENSION Y OTROS PAGOS.
ADMISION

La admisién es el acto mediante el cual el Preescolar Almiran
selecciona sus alumnos que voluntariamente solicitan
inscripcidn, tratese de personal nuevo o antiguo, a quienes, de
acuerdo con los requisitos y politicas de la Institucion, pueden
matricularse en alguno de los cursos que ésta ofrece.

Para ser admitido en el Preescolar Almiran, se debe cumplir con
los siguientes requisitos y procedimientos: Participar en el
proceso de visita para conocer nuestro modelo pedagogico y
filosofia Aspaen, obtener orden de matricula, previo
cumplimiento de la identificacién con nuestros valores e ideario
y, revisién de antecedentes familiares, morales y disciplinarios.
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MATRICULA

v

La matricula es el contrato realizado por el Preescolar
Almiran, de una parte y la familia del estudiante, por
otra, mediante el cual se formaliza la vinculacion del
estudiante como alumno del Preescolar. Ambas
partes se comprometen a cumplir las normas
establecidas en el P.E.l y en el Manual de
convivencia.

Para matricularse el alumno debe presentar los
documentos exigidos por la Institucion y haber
realizado el proceso exigido para la admision de
alumnos nuevos y antiguos.

El costo de la matricula serd establecido por el
consejo Directivo para cada afio lectivo y aprobado
por la respectiva secretaria de Educacién. Este sera
fijado por un valor Unico anual de acuerdo con los
incrementos autorizados por el Ministerio de
Educacién Nacional; Siendo este para el periodo
escolar 2022-2023, calendario B, asi:

Grado Kinder, Grados Beginners, Toddlers y Pre-
Kinder: $940.000 mensuales.

Para renovar la matricula, los estudiantes antiguos
deben obtener la paz y salvo del afio anterior y haber
cumplido las normas contenidas en el manual de
convivencia.

El pago de la matricula es proporcional al momento
de ingreso del nifio al preescolar. El afio escolar
completo vale $ 974.780,00.

PENSIONES MENSUALES

Una vez realizada la matricula, los padres de familia deben
cancelar para el periodo escolar 2022-2023 diez (10) cuotas
cada una, correspondientes a las mensualidades del afio lectivo,
desde agosto de 2022 hasta junio de 2023.
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El costo de la pension se debe cancelar en los Diez primeros dias
de cada mes. Siesto no se cumple, se cobran intereses de mora
a la maxima tasa permitida por la ley.

MATERIAL ESCOLAR

Al momento de realizar la matricula, la familia de los alumnos que
obtengan el material escolar y Utiles por parte del preescolar,
deberan cancelar por este concepto la suma de $460.000.00,
este cobro se realiza de forma proporcional al momento de
ingreso del alumno al preescolar. La familia tiene también la
posibilidad de comprar su material escolar de manera personal y
en ese caso se le facilitara la lista correspondiente al nivel de su
hijo.

OTROS PAGOS
Antes de iniciar el afio lectivo el Consejo Directivo aprobara otros
servicios y sus respectivos cobros, estos servicios son de
caracter opcional:

v" Servicio de Cafeteria $321.000.00

v' Cursos extracurriculares $115.000.00

v' Expedicién de certificados $7.000.00

v" Cursos vacacionales $320.500.00

v' Pdliza estudiantil $31.000.00
HIMNOS:

HIMNO DE COLOMBIA
Coro:

iOh Gloria inmarcesible!
iOh Jubilo inmortal!

iEn surcos de dolores
El bien germina ya.
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HIMNO DE ANTIOQUIA
Coro:
iOh libertad que perfumas
Las montafias de mi tierra,
Deja que aspiren mis hijos
iTus olorosas esencias!
iOh libertad!
iOh libertad!

HIMNO DE SABANETA

HIMNO A SABANETA

En las aguas de unYaguajai cristalino
Surge triunfal y abierta su destino.

Cuna restauradora que nos mimo con su arrullo.

!0h sabaneta ciudad de gran orgullo!

Hombres y mujeres luchando al sol bravio,

por dar amor y enarbolar su heroismo, "% .

Pueblo que nace del bosque un umbrio
Por la cultura, la igualdad y el patriotismo.

Ciudad bendita que hombres nobles pariste
Y al General Santiago Rodriguez inmiscuiste,
en la gran lucha redentora:

La Restauracion, dando vida a la nacion.

Sabanetero, bajo el sol lluvias y truenos
fue nuestro héroe en Manaclas inmolado.
Elinmortal Francisco Bueno
Con las botas puestas dio su vida el gran
soldado.

En nuestros campos germinan las semillas,
de nuestros héroes vestidos de inmortales.
Tierra gloriosa de valientes guerreros
iQue gran orgullo es ser sabaneteros!

iQue gran orgullo es ser sabaneteros!

Letras: Arq. Ricardo Gonzales.
Musica: Arq. Miguel Leclerc
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