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Acuerdo No. 002 Consejo Directivo - Cali
Tercera actualizacion — Agosto de 2018

Por medio del cual se reforma el manual de convivencia escolar del Maternal preescolar ASPAEN
Entrevalles. El Consejo Directivo del Maternal Prescolar ASPAEN Entrevalles, con fundamento en la
Constitucién Politica de Colombia, la Ley general de educacion, el Cadigo de infancia y adolescencia
y su decreto reglamentario 1965 de 2013 y la Ley 1620 de 2013 considerando :

Que la convivencia ciudadana se regula por las normas que la sociedad ha construido, teniendo en
cuenta los principios reconocidos universalmente que se traducen en comportamientos éticos y
morales. Que el Manual de convivencia es un instrumento normativo que orienta la vida en
comunidad, regula el comportamiento de los integrantes de la comunidad educativa y a su vez hace
parte integral del Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Que el Manual de Convivencia establece los derechos y deberes para todos los integrantes de la
comunidad del Maternal Prescolar ASPAEN Entrevalles, incluyendo nifios, nifias, docentes, personal
administrativo, directivos docentes, padres de familia y cuidadores, como responsables directos de
la educacion de sus hijos hasta la mayoria de edad, todos ellos participes activos del desarrollo,
seguimiento y evaluacion del Proyecto Educativo Institucional.

Que para las conductas exigidas en el manual de convivencia, se tendrdn en cuenta factores
asociados a la inclusién educativa permitiendo su desarrollo mental y psicolégico, afectivo, social y
cognitivo y a las condiciones del contexto a las que se encuentre inmerso el/la nifio o nifia.

Que el Manual como orientador y facilitador de la convivencia busca fortalecer el perfil del egresado
consciente de su individualidad, autonomia, responsabilidad, al libre desarrollo de la personalidad y
a su crecimiento en los procesos de aprendizaje, adquiriendo bases sélidas para su desarrollo.

Que atendiendo a la necesidad de promover el desarrollo ético y moral, el manual de convivencia se
orienta por los criterios de:

e El reconocimiento y respeto a la autoridad.
e La autodisciplina como fundamento para el bienestar escolar y el desarrollo de aprendizaje.
e Laequidad, como criterio para su administracién y desarrollo integral inclusivo.

e La afectividad como componente basico de convivencia
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En virtud de todo lo expuesto anteriormente, ante el Consejo Directivo del Maternal Prescolar
ASPAEN Entrevalles

ACUERDA

Articulo 1: El presente MANUAL DE CONVIVENCIA, rige a partir del 27 de agosto del afio 2018 y
deroga el existente hasta la fecha.

Articulo 2: Adoptar el presente texto como Manual de Convivencia del Maternal Prescolar ASPAEN
Entrevalles, el cual deberé ser socializado, comprendido y practicado por todos los integrantes de la
comunidad educativa, y su inobservancia o desacato generard las consecuencias que alli se
contemplan.

Articulo 3: Establecer medidas pedagdgicas mediante alternativas de soluciéon frente a las
situaciones que afecten la convivencia escolar, en el marco de la promocion, prevencion, atencién y
seguimiento. Implementando la Ruta de Atencion Integral (RIA), para la convivencia escolar.

Articulo 4: Aplicar los protocolos establecidos en el marco de la Ley 1620 de 2013, tipo I, 1l y lll, para
el cumplimiento de los procedimientos establecidos, en la RIA.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santiago de Cali, los 24 dias del mes de agosto de 2018

Maria Mercedes Gordillo Beltran

Directora
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INTRODUCCION

El Maternal y preescolar ENTREVALLES es una institucion educativa privada con plan curricular
auténomo, sin &nimo de lucro de caracter mixto, que atiende a nifios y nifias desde 3 meses a 4 afios
de edad.

Esta ubicado en la ciudad de Cali y pertenece a la asociacion para la ensefianza ASPAEN.

Inicio labores desde agosto de 2011 en el nivel de Maternal y en Septiembre de 2011 en el nivel
Preescolar.

ASPAEN es una identidad colombiana, sin animo de lucro, con visién internacional, que dirige
instituciones educativas promovidas por padres de familia, destinada a secundarlos en su misién de
ser los primeros educadores de sus hijos.

DEFINICION DE MANUAL DE CONVIVENCIA

“texto y vida escolar de aplicacion institucional, de rango educativo aprobado por el Consejo Directivo
de la Institucion en uso de sus facultades, que tiene por objeto contribuir a la formacion integral del
educando. Sefiala los deberes, derechos, las obligaciones y los procedimientos aplicables para
hacerlos valer, consagra sanciones de caracter pedagdgico, determina pautas de comportamiento,
garantiza el debido proceso, manifiesta la voluntad de la comunidad educativa y es un instrumento
pedagdgico de caracter preventivo y en forma subsidiaria aplica correctivos pedagogicos” (Martinez,
2,005:45)

Significado y uso del Manual de Convivencia:

Toda institucion educativa necesita normas operativas claras y acuerdos precisos que permitan el
ejercicio de una sana convivencia, que contribuya al desarrollo integral de los miembros de la
comunidad.

Las pautas de convivencia van encaminadas a que el estudiante logre incorporar formas de
AUTOCONTROL y AUTODISCIPLINA que le lleven a formarse como persona responsable de sus
actos. “hacer las cosas con disciplina significa hacerlas bien, oportunamente y obedientemente”.

El manual de convivencia busca fortalecer el perfil de nifio o nifia teniendo en cuenta su
particularidad, siendo abierto y dispuesto al libre desarrollo de la personalidad o la autonomia de
persona como sujeto moral, y a su crecimiento académico con un sélido conocimiento de su entorno,
proyectandolo hacia la sociedad; las normas de convivencia para vivir arménicamente en comunidad.

Se deben aplicar adecuadamente estos manuales considerando que “la mejor forma de educar es
el ejemplo”. Los educadores somos la mejor carta de presentacion de nuestros nifios y nifias y
esperan mucho de nosotros, por tal motivo debemos ser ejemplo a seguir con el propésito de
garantizar el orden el respeto como elemento esencial para obtener las metas propuestas por el
sistema educativo colombiano y el cumplimiento institucional.
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Elementos pedagdgicos del Manual de Convivencia

e Contribuir a la formacion de la personalidad y la capacidad de asumir con responsabilidad
sus derechos y deberes.

e Proporcionar una solida formacién ética, moral y fomentar la practica del respeto a los
derechos humanos.

e Propiciar en las instituciones educativas practicas democraticas para el aprendizaje de
principios y valores.

e Estimular la autonomia y la responsabilidad.

e Crear y fomentar una conciencia de solidaridad.

e Lograr la armonia, comprensién y participacién entre todos los miembros de la comunidad
educativa.

e Regular las acciones que se realizan en la institucién educativa.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer a toda la comunidad educativa los diferentes aspectos de convivencia que la
institucién ofrece para garantizar una 6ptima educacioén integral.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Avalar una formacién educativa donde se viven bien las virtudes humanas.

e Proponer del manual de convivencia un instrumento didactico para que toda la comunidad
educativa logre los fines acordados por la institucion.

e Lograr que la comunidad educativa tenga claridad de sus compromisos y responsabilidades.

e Lograra que las familias y los estudiantes tengan una gran claridad de los servicios que la
institucion educativa ofrece.
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Capitulo |

CONSIDERACIONES GENERALES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA.
ARTICULO 1. MISION INSTITUCIONAL

ASPAEN Maternal y Preescolar ENTREVALLES, es una institucion educativa promovida por padres
de familia destinada a secundarlos en su mision de ser los primeros educadores de sus hijos.

A través de un equipo profesional en permanente formacion, desarrolla un proyecto educativo de
formacién personal integral que brinda a nifios y nifias — desde el Maternal hasta el grado Jardin —
una educacién en valores, mediante el desarrollo de proyectos que abarcan las dimensiones de la
persona, en un ambiente ladico y apoyandose en la formacion personal de los padres de familia.
Partiendo de una concepcion de la persona humana conforme con el Magisterio de la Iglesia
Catdlica, desarrolla su trabajo formativo contando con la asesoria espiritual de la Prelatura del Opus
Dei.

ARTICULO 2. VISION INSTITUCIONAL

En el 2020 ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles serd una institucion reconocida en la ciudad
de Cali por su prestigio en el desarrollo integral de sus nifios para futuras etapas de la vida y por la
sélida formacion de padres de familia, profesoras y demés miembros de la comunidad educativa.

Capitulo I
ARTICULO 3. RESENA HISTORICA

ASPAEN Entrevalles naci6 gracias a la iniciativa de padres de familia, que viendo el desarrollo del
sector, y a que muchas de las familias tenian a sus hijos estudiando en los colegios mayores
ASPAEN Liceo Tacuri y ASPAEN colegio Juanambu, se vio la necesidad de un preescolar que
cubriera las necesidades educativas en nifios en edad preescolar en el sector sur de la ciudad.

Aspaen Maternal y Preescolar Entrevalles, estd ubicado en la comuna 22 al sur de la Ciudad de Cali,
en el Departamento del Valle del Cauca, limita por el sur con el corregimiento de Pance y al norte
con las comunas 18 y 17. La comuna 22 cubre el 8.8 % del area total del municipio de Santiago de
Cali. Nuevo polo del desarrollo del municipio, y donde se encuentran la mayoria de colegios y
universidades de la ciudad, una zona de gran influencia residencial y de familias con hijos en etapas
de escolaridad.

Con gran motivacion ASPAEN Direccion Nacional confio en la posibilidad de este nuevo proyecto
educativo que lleva cuatro afios en dicho sector, con fecha de inicio de actividades agosto 20 de
2011, es una institucion joven con 8 afios de funcionamiento, y con gran potencial de continuar su
crecimiento. Se inici6 actividades con 3 nifios matriculados en el afio 2011 y en enero de 2019 se
tendran 130 estudiantes matriculados.
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CAPITULO Il

DE LA NATURALEZA JURIDICA E IDENTIDAD DEL ASPAEN MATERNAL Y PREESCOLAR

ENTREVALLES

ARTICULO 4. NATURLEZA DEL MARCO LEGAL Y JURIDICA

Resolucién por la cual se actualiza el Manual de Convivencia del ASPAEN Maternal Prescolar
Entrevalles.

El Consejo Directivo del ASPAEN Maternal Prescolar Entrevalles , en uso de las atribuciones que le
confiere la Ley 115 de Febrero 8 de 1994, articulo 87, el articulo 21 del Decreto 1860 de Agosto 6
de 1994 y la Ley 1620 de 2013 y considerando:

>
>

Que toda sociedad organizada tiene normas que orientan y regulan la convivencia humana,
Que se hace necesario actualizar el Manual de Convivencia conforme a las normas vigentes del
Ministerio de Educacion Nacional, el Codigo Civil, el Cddigo Penal, la Ley de Infancia y
Adolescencia y la Constitucion Nacional y La ruta de Atencién Integral,

Que se convoco a los representantes de la comunidad educativa para analizar, ampliar y
modificar el Manual de Convivencia anterior.

ARTICULO 5. FINES DE LA EDUCACION

» La Comunidad Educativa de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, sustenta su misién
basada en los siguientes fines; de conformidad con el articulo 67 de la Constitucion Politica y la
Ley 115:

» A. El pleno desarrollo de la personalidad, dentro de un proceso de formacion integral: fisica,
psiquica, intelectual, moral, espiritual, social, afectiva, ética y demas valores humanos.

» B. Laformacion en el respeto por la vida y a los demas derechos humanos, asi como en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad.

» C. El acceso al conocimiento, la ciencia y demas bienes y valores de la cultura, el fomento de
la investigacion y el estimulo a la creacion artistica en sus diferentes manifestaciones.

> D. El desarrollo de la capacidad critica, reflexiva y analitica que fortalezca la investigacion
buscando alternativas en la solucién de problemas.

» E. La adquisicién de una conciencia para la conservacion, proteccion y mejoramiento del medio
ambiente

RESUELVE:

ARTICULO 1: Actualizar, después de presentar la propuesta de mejoramiento y de recoger ideas,
sugerencias y aportes de los distintos estamentos que conforman la comunidad educativa
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(estudiantes, padres de familia, docentes, directivos docentes, administrativos), el Manual de
Convivencia que rige el funcionamiento de la institucion.

ARTICULO 2: Dar a conocer a toda la comunidad educativa todas las modificaciones contenidas en
el nuevo Manual de Convivencia con el fin de que éstas normas sean acatadas por las partes
involucradas en el proceso educativo del ASPAEN.

ARTICULO 3: Crear los mecanismos necesarios para la aplicacion de éste, teniendo en cuenta el
debido proceso de acuerdo a la RIA y a los protocolos establecidos de Ley, tipo I, 1l y IlI.

ARTICULO 4: Publicar el Manual de Convivencia del ASPAEN Maternal Prescolar Entrevalles. El
conocimiento y estudio del mismo, sera la mejor garantia para su correcta aplicacion.

Se firma la presente resolucion en Santiago de Cali a los veinticuatro (24) dias del mes de agosto de
2019.

Publiquese y cimplase.
Firmado: Magister. Maria Mercedes Gordillo Baltran

Adicionalmente en el presente reglamento, se evidencia el respeto y acatamiento de las leyes y
normas que protegen y reglamentan la educacion en esta institucion a través de entrevistas,
reuniones periddicas, Talleres de padres, Convivencias, Cursos de formacién, Escuelas de padres
PEF (Programa de Educacién Familiar) y los programas curriculares.

Constitucién politica de Colombia (1991); articulos 1, 7, 10, 11, 13, 16, 18, 19, 20, 22, 23, 27, 29, 40,
41, 43, 44, 45, 52, 67, 68, 95; ley general de educacioén Art. 1, 2, 5, 6, 7, 13, 15, 16, 18, 72, 73, 87,
91, 94, 142 Codigo del menor Art. 7, 3, 11, 31, 314 y 316; Decreto N° 1108 de Mayo 31 de 1994,
Capitulo 3, Art. 9, 10, 11, 31, 314, 315, 316. Decreto N° 1860 de Agosto de 1994 Art. 17 y 18. Cédigo
de la Infancia y Adolescencia Ley 1098 de 2.006; decreto 1290 de 2.009, decreto 1286 de 2.005 y
ley 12 de 1.991.
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CAPITULO IV
ARTICULO 6. DE LA PROPUESTA EDUCATIVA

El enfoque PRIME se enlaza con la pedagogia en la vision de la antropologia. Concibe la educacion
como un proceso en el que se conduce a la persona hacia su perfeccionamiento cuya finalidad es la
felicidad entendida como la alegria en el Bien. Se realiza en un clima de libertad mediante un proceso
de comunicacioén en el que participan todos los agentes de la educacion.

Los nifios/nifias se destacan como protagonistas de su propio proceso educativo, la familia como eje
radical de la formacion infantil y el educador como apoyo orientador del proceso.

Reconoce en los nifios/nifias una capacidad para percibir al mundo en unidad, propone la
implementacion de actividades multidimensionales que tienen en cuenta todas las dimensiones de
desarrollo del ser humano. Concibe la evaluacién como una accion perfectiva, con fines formativos.

En la orientacion que hace la maestra se hace referencia a la relacion de qué ensefiar y como
ensefiar (naturaleza de la orientacién y las condiciones que esta requiere), lo que implica un alto
grado de compromiso y de conocimiento de los nifios/nifias para lograr que las experiencias en este
nivel tengan significado.

Metodolégicamente se integran estrategias que proporcionan espacios fisicos especificos de
interaccién pedagdgica con una orientacion formativa caracteristica de la educacién personalizada.

El ser humano es perfectible, tiende al perfeccionamiento y al mejoramiento permanente; es él quien
se educa y es la tarea educativa la que orienta teniendo en cuenta la naturaleza y la esencia de cada
persona. Formar nifios/nifias es referirse a plasticidad, a la posibilidad de perfeccionar lo perfectible
y de potenciar lo existente. Es la formacion la que brinda al ser humano la oportunidad de apropiarse
del conocimiento sobre su propia realidad y de conducirse al cumplimiento de su fin como persona
y esta formacién, que esta en la base de la educacién infantil, se da en la relacién nifilo-maestra.

La Antropologia junto la Etica permite la Pedagogia que es un saber sobre la educacion y actta de
modo integrador. Situar a la persona en el mundo de la educacién supone concebir la plenitud
personal como fin educativo. Con la adecuada organizacioén y con los métodos apropiados se ha de
ayudar al crecimiento de la persona. Ordenar las actividades en funcion del fin de la educacion es
precisamente lo competente a la pedagogia.

En la vida humana el conocimiento se adquiere tras de una observacion continua en la que el sujeto
es elemento ordenador y creador de saberes mas alla de lo sensible. El mundo tendencial se resume
en el amor, que no es inclinacion sensible, sino admiracion y adhesion al bien y la belleza presentes
en la realidad lo que permite al hombre participar del bien a que aspira. Tras la participacion en el
bien y la belleza esta el gozo espiritual de la alegria que se transforma en felicidad.

El hombre, a lo largo de toda la infancia, no hace otra cosa que asomarse al mundo de lo sensible,
aprende a aprovechar las impresiones que las cosas le estdn mandando constantemente, para
elaborar después el sistema de ideas®. Enlazar la naturaleza, la esencia y lo nuclear de lo humano

1 GARCIA HOZ, Victor. Tratado de Educacién Personalizada. VVolumen 1.
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en la infancia es tarea indiscutible de la pedagogia infantil y es en definitiva el propésito de la
propuesta del proyecto “PRIME: ENFOQUE PEDAGOGICO DE LA EDUCACION INFANTIL”

La Pedagogia parte desde una concepcion légica y descriptiva de los elementos constitutivos de la
persona de los nifios/nifias con una concepciéon dinamica. Esta concepcion dinamica, es ciertamente
la que conviene a la accién pedagdgica infantil, cuando se observa el dinamismo y la apertura en la
primera infancia.

La educacién personalizada, responde al intento de estimular a un sujeto para que vaya
perfeccionando su capacidad de dirigir su propia vida, desarrollando sus potencialidades para hacer
efectiva su libertad personal, socializacion y apertura haciendo uso de sus caracteristicas peculiares
en la vida comunitaria.

El profundo significado de la educacion personalizada se halla, no en ser una forma o método nuevo
de ensefianza, sino en convertir el trabajo de aprendizaje en un elemento de formacién personal. La
educacion personalizada no se reduce a una ensefianza individualizada, sino que refleja la formacion
de una vida personal que es a la vez intimidad y trascendencia, socializacién e individualidad. Se
puede afirmar que este enfoque educativo se apoya en la consideracién del ser humano como
persona que es activa en el mundo que lo rodea y cuya maxima aspiracion es descubrir su excelencia
personal y su proyecto de vida. En efecto la educacion posee toda su posibilidad de ser y de
desarrollarse, gracias a la persona, esta constituye la base para sus principios y fines.

“Si la educacion no es actividad productiva y recibe todos los fines sobre el objeto que actia, el fin
de la educacién sélo puede definirse como el bien de la persona que se educa. Con su tarea el
educador no puede pretender otra cosa que llevar al maximo un grado de perfeccién del educando,
ya preformada cuando recibe su atencion’.

La pedagogia debe responder y ser consecuente con el enfoque de la educacién centrada en la
persona humana. Esta debe estar orientada a la perfeccién de los nifios y las nifias desarrollando
de manera integral todas sus dimensiones, comprendiendo su realidad multidimensional. La
pedagogia es la manera como se puede hacer realidad una aspiracion, un enfoque, porque es ella
la que determina el como de la educacion. Por lo tanto, al elegir las estrategias metodoldgicas a
seguir en el proceso de enseflanza-aprendizaje se debe recurrir a lo que ésta ciencia orienta.

“Laintegracion de las actividades educativas es una consecuencia de que el proceso educativo tenga
unidad, como reflejo anticipado, y al mismo tiempo medio para alcanzar la unidad de vida en la cual
se hace fecunda la existencia del hombre™

Es asi como se busca el reconocimiento de la persona, de los nifios/nifias propendiendo por su
desarrollo, teniendo en cuenta sus dimensiones y reconociéndolos como seres intrinsecamente
libres, capaces de autodeterminarse y perfeccionarse, de acuerdo con los principios que conlleva el
pensamiento pedagdgico de la Educacién Integral Personalizada.

OALTAREJOS Francisco. Dimension Etica de la Educacion. Ed. EUNSA. Madrid. 1996. P4ag. 196
2L UNIDEP. Incidencia de la ensefianza en la formacion personal. Madrid 1982 Pag. 29
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ARTICULO 7. FILOSOFIA EDUCATIVA

Concebimos a los nifios y nifias como personas humanas plenas de potencialidades, Unicos e
irrepetibles, con caracteristicas y posibilidades que hay que conocer, respetar y estimular.
ENTREVALLES inicia su labor de apoyo a las familias en la educacién de sus hijos a partir de los 3
meses de edad, ofreciendo la estimulacién adecuada y orientando la tarea desde sus dimensiones
madurativas.

ARTICULO 8. PRINCIPIOS CORPORATIVOS

La educacién impartida por ASPAEN es de inspiracion cristiana, con plena fidelidad al
Magisterio de la Iglesia Catolica, dentro de una clara secularidad, por lo tanto, abierta a
personas de todos los credos.

La formacion humana y 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 educadores de sus
hijos. ASPAEN, es una iniciativa propia de padres de familia, por lo anterior el orden en la
formacién es: primero los padres de familia, segundo los profesores y tercero los estudiantes.
La unidad de los padres de familia, los profesores y estudiantes, es esencial para llevar a
cabo la tarea educativa.

El respeto profundo a cada persona, la valoracién positiva del esfuerzo, de las virtudes y los
valores humanos, es el ambiente en el cual se genera la educacion ASPAEN.

A peticién de los promotores de ASPAEN, se ha encomendado al Opus Dei:

oo PR

o g

La atencion sacerdotal de las seccionales.

La seleccion y formacion de los profesores de Educacion Religiosa y Moral.
La orientacién espiritual y personal de los estudiantes.

Existird en cada institucion, y con la direccién Nacional unidad de gobierno y de cultura
corporativa, plenamente fiel a sus principios fundacionales.

La unidad de gobierno, es de estilo colegiado, y esta basada en la confianza.
La cultura corporativa tiene como bases:

- El trabajo bien hecho.

- Una alegria derivada de la confianza.

- El espiritu de servicio.

- La constante innovacion.

Calidad en base a la Autoevaluacién y mejora continua.

ARTICULO 9. PROPOSITOS DE LA ACCION FORMATIVA DE LA ESCUELA DURANTE LA

PRIMERA INFANCIA

e Colaborar con la tarea educadora de los padres, potenciando las facultades humanas dadas a
cada nifio/nifia en cuanto la familia asume el sentido de la vida de su hijo/hija como don recibido
de Dios.
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e Orientar el crecimiento bioldgico, sensible, cognitivo, social y espiritual desarrollando mas la
dotacién natural que recibe por herencia cada nifio/nifia con el fin de que cada uno se reconozca
como ser Unico, distinto de otras personas.

e Encauzar las facultades sensibles para que se desarrollen habitos y virtudes basicos en la
formacién de facultades superiores.

e Activar una pedagogia para la persona humana en la etapa infantil, capaz de integrar los
elementos que posibilitan el conocimiento de la verdad en un ambiente de libertad y alegria
dentro de un entorno fisico multidimensional.

e Fortalecer la cohesidn social orientando a las familias en el reconocimiento de su esencia y su
fin.

ARTICULO 10. PRINCIPIOS Y VALORES

CONVIVENCIA: por medio del conocimiento y buen manejo de la convivencia los nifios y nifias de
ASPAEN Maternal y preescolar Entrevalles y los deméas agentes educativos, tomaran conciencia de
la importancia del convivir y compartir en comunidad, para que los escenarios en los que se mueven,
sean espacios de los que disfruten, aprendan e interactiien entre todos.

TOLERANCIA: la tolerancia se evidencia en la aceptacién de las opiniones y creencias de las
personas; se precisa hacer uso diario en las actividades cotidianas entre los nifios y nifias, agentes
educativos y toda la comunidad en si, de este valor, para hacer de los espacios, lugares de armonia,
amor y comprension.

RESPETO: aceptar opiniones, dar la palabra, cuidar y proteger el cuerpo de los demas y de si mismo;
son algunos de los factores que se deben tener en cuenta a la hora de hacer buen uso del respeto
en una comunidad educativa entre nifios, nifias y agentes educativos, respecto a la primera infancia.

EQUIDAD: favorecer la igualdad de condiciones en la primera infancia es de caracter prioritario, ya
que todos los nifios y nifias estan en pleno derecho de recibir de parte de la institucion, una atencion
en nutricién, proteccién y seguridad garantizando su vida integral.

ARTICULO 11. PERFIL DEL ESTUDIANTE

el perfil de nifio o nifila de ASPAEN Entrevalles, busca tener en cuenta la particularidad del nifio,
siendo abierto y dispuesto al libre desarrollo de la personalidad o la autonomia de persona como
sujeto moral, y a su crecimiento académico con un sélido conocimiento de su entorno, proyectandolo
hacia la sociedad; las normas de convivencia para vivir armonicamente en comunidad.

Se deben aplicar adecuadamente estos manuales considerando que “la mejor forma de educar es
el ejemplo”. Los educadores somos la mejor carta de presentacion de nuestros nifios y nifias y
esperan mucho de nosotros, por tal motivo debemos ser ejemplo a seguir con el propésito de
garantizar el orden el respeto como elemento esencial para obtener las metas propuestas por el
sistema educativo colombiano y el cumplimiento institucional.

Una nueva mirada sobre los conceptos de nifio, nifia y desarrollo infantil, se hace necesario como
punto de partida. Resulta fundamental plantear una perspectiva diferente sobre los nifios y las nifias
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pues ésta determina el nuevo rol de los agentes educativos, lo cual significa que dependiendo de la
forma como se les entienda, se interactuara con ellos. Algunos agentes educativos consideran que
los nifios y las niflas tienen capacidades y competencias Unicamente al alcanzar determinadas
edades, otros creen que se adquieren exclusivamente cuando ingresan a la escuela. Actualmente,
se ha de mostrado lo contrario. El nuevo concepto de nifio y nifia reconoce que:

e Nacen con las capacidades para establecer relaciones sociales y con el mundo fisico y
natural que les rodea.

e Pueden caminar, coordinar los movimientos del cuerpo y producir lenguaje, entre otras
conductas que satisfacen sus necesidades respondiendo a las demandas del contexto.

e Se relacionan con el entorno al proponer, resolver y actuar en las distintas situaciones de su
vida cotidiana.

e Su desarrollo no es fragmentario. Entenderlos su pone establecer el concepto que se tiene
de ellos desde la mutua interaccion de sus procesos emocionales, cognitivos, afectivos,
comunicativos o motrices en la medida en que unos no se pueden suceder sin los otros.

ARTICULO 12. PERFIL DEL MAESTRO

La educadora infantil de Entrevalles ha de ser una autenticada profesional de la educacién,
preparada para satisfacer las diversas necesidades educativas y culturales de los nifios y las nifias.
Una educadora, que posibilite el desarrollo y aprendizaje del nifio o nifia brindandoles las
experiencias propias en cada etapa de la educacién infantil.

e Las docentes de Entrevalles son educadoras con capacidad de producir oportunidades de
conocimiento e innovacion empleando estrategias pedagégicas y metodologias apropiados
en un ambiente acorde con los requerimientos del sitio infantil.

e Tiene un conocimiento profundo de las funciones por desarrollar y de los ambientes
educativos que hacen posibles este proceso.

e Posee una especial capacidad pedagdgica y multidimensional presente en cada uno (a).

e Tienen sentido humano y humanizador de la educacion y deben dejar huella en los nifios,
nifas y sus familias.

e Los docentes de Entrevalles deben ser un profesional con profundo sentido ético, artifice de
transformacion social preparado para sumir su compromiso social y cultural.

La maestra PRIME es una educadora con capacidad de producir conocimiento, de innovar en el
ambito educativo y pedagégico empleando estrategias y metodologias apropiadas dentro de un
ambiente acorde con los requerimientos del desarrollo infantil.

La maestra PRIME tiene un conocimiento profundo de las funciones por desarrollar y de los
ambientes educativos que hacen posible éste proceso; posee una especial capacidad pedagoégica y
una particular comprension y respeto por la persona del nifio/nifia; comprende la
MULTIDIMENSIONALIDAD presente en cada uno/una y tiene sentido humano y humanizador de la
Educacion. La maestra PRIME deja huella en los nifios/nifias.

Su accidén educativa dara oportunidades a los nifios/nifias para involucrarse en una variedad de
dominios, y les proveera espacios para encontrar una conexion significativa entre sus
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potencialidades y demas habilidades, lo que contribuira a fortalecer y a aumentar su autoestima
llevandolos a ampliar su experiencia de vida.

Se considera a la Educadora Infantil como una profesional con profundo sentido ético, artifice de
transformacion social que ha de estar preparada para asumir su compromiso social y cultural.
Contribuye a la soluciéon de problemas educativos propios de cada contexto mediante propuestas
generadas y desarrolladas con toda la comunidad educativa. A la luz de una formacion humana y
profesional y desde la solidez que aporta un alto nivel de calidad, se busca consolidar la importancia
y relevancia del papel educativo propio del nivel de preescolar y de sus profesionales educadoras
con el fin de impulsar un desarrollo sostenido en el contexto socio-cultural al cual pertenezcan.

La formacion cientifica y pedagdgica de los profesionales de la educacion contribuye a elevar el
sentido de la educacion como tarea de la formacién humana. Se hace necesario abrir espacios donde
Se generen proyectos investigativos y pedagoégicos para impactar sobre la realidad social y educativa
existente.

Se debe impulsar el desarrollo de una actitud reflexiva y critica sobre el quehacer educativo, de tal
manera que se consolide el espiritu investigativo que apoye una accién educadora mas justa y
coherente con las necesidades de la sociedad actual y futura, apoyada en una actitud realista y una
adecuada proyeccioén de la educadora Infantil.

Vegakids, pone sus conocimientos y su larga experiencia a disposicion de educadores, psic6logos,
pedagogos, logopedas y de todos los profesionales interesados en nuestros métodos. Desde 1982
no hemos cesado de difundirlos y algunos han alcanzado una extraordinaria difusién nacional y han
captado el interés de muchas editoriales y de miles de educadores.

ARTICULO 13. DEL CONSEJO DIRECTIVO DIRECTRICES

ARTICULO 14. CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, es elegido por votacion abierta
dentro de la comunidad educativa, que cuenta con un proceso de postulacién, luego mediante un
periodo corto, se hace la exposicion de ideas de cada candidato, hacia la comunidad educativa y por
Gltimo se lleva a cabo la votacion, una vez realizada la votacion, se hace el conteo de los votos y se
prosigue con la eleccién y nombramiento mediante acta de Consejo directivo.

El Consejo Directivo, constituido de la siguiente manera, para los grados de Preescolar Parvulos,
Pre-jardin, Jardin y transicion:

> Directora de la Institucion

Coordinadora Académica de la institucién
Un representante de los padres de familia.
Un representante del cuerpo docente.

El representante del sector productivo.

YV V V

Una vez elegidos se conforma el consejo directivo y se hace mediante acta, este Consejo Directivo
se nombra durante los primeros cuarenta y cinco dias (45), del afio lectivo escolar y sera renovado
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cada afio escolar. Una vez conformado se lleva a cabo la primera reunién de Consejo Directivo y se
procede a leer como primera estancia las funciones las cuales se rigen de acuerdo al:

ARTICULO 15. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Las funciones del Consejo Directivo de
los establecimientos educativos seran las siguientes:

a) Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion, excepto las que sean
competencia de otra autoridad, tales como las reservadas a la direccién administrativa, en
el caso de los establecimientos privados;

b) Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber agotado
los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia;

c) Adoptar el manual de convivencia y el reglamento de la institucion;

d) Fijar los criterios para la asignacién de cupos disponibles para la admisién de nuevos
alumnos;

e) Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa, cuando
alguno de sus miembros se sienta lesionado;

f)  Aprobar el plan anual de actualizacion académica del personal docente presentado por la
directora.

g) Participar en la planeacion y evaluaciéon del proyecto educativo institucional, del curriculo y
del plan de estudios y someterlos a la consideracion de la Secretaria de Educacion
respectiva o del organismo que haga sus veces, para que certifiquen el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la ley y los reglamentos;

h) Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa;

i) Participar en la evaluacién de los docentes, directivos docentes y personal administrativo de
la institucion.

j)) Recomendar criterios de participacibn de la institucion en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas;

k) Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras instituciones
educativas y la conformacién de organizaciones infantiles;

I) Reglamentar los procesos electorales previstos en el presente Decreto.

m) Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de los recursos propios y los provenientes de
pagos legalmente autorizados, efectuados por los padres y responsables de la educacion
de los alumnos tales como derechos académicos, uso de libros del texto y similares, y

n) Darse su propio reglamento.

PARAGRAFO 1. En los establecimientos educativos no estatales el Consejo

Directivo podréa ejercer las mismas funciones y las demas que le sean asignadas, teniendo en cuenta
lo prescrito en el inciso tercero del articulo 142 de la Ley 115 de 1994. En relaciéon con las
identificadas con los literales d), f), I) y p), podran ser ejercidas por el director Administrativo o a otra
instancia.

ARTICULO 16. CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, como instancia superior para
participar en la orientacion pedagoégica del establecimiento, es elegido por votacion abierta dentro
de la comunidad educativa, que cuenta con un proceso de postulacion, luego mediante un periodo
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corto, se hace la exposicion de ideas de cada candidato, hacia la comunidad educativa y por Gltimo
se lleva a cabo la votacion, una vez realizada la votacién, se hace el conteo de los votos y se prosigue
con la eleccién y nombramiento mediante acta de Consejo Académico.

De acuerdo al articulo 24 del decreto 1860 de 1994 se tiene conformado su Consejo Académico de
la siguiente forma:

> La Directora.
> La Coordinadora Académica
» Los Docentes.

El Consejo Académico esta integrado por la directora quien lo preside, la coordinadora y dos
docentes. Cumplira las siguientes funciones:

a) Servir de 6rgano consultor del Consejo Directivo en la revisién de la propuesta del proyecto
educativo institucional,

b) Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento, introduciendo las modificaciones
y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el presente Decreto;

c) Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucion;

d) Participar en la evaluacion institucional anual;

e) Integrar los consejos de docentes para la evaluacion periddica del rendimiento de los
educandos y para la promocién, asignarles sus funciones y supervisar el proceso general de
evaluacion;

f) Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya el proyecto
educativo institucional.

ARTICULO 17. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

El Consejo de Padres de Familia tiene como finalidad la participacion de los padres de familia o
acudientes en el proceso educativo de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles. Esta conformado
por dos padres de familia de los nifios y las nifias que cursan cada uno de los de los diferentes
grados que ofrece el centro educativo.

ARTICULO 18. FUNCIONES DEL CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA

v' Asegurar la continua participaciéon de los padres y acudientes en el proceso pedagdgico del
establecimiento.

v' Apoyar las actividades artisticas, lidicas y recreativas que se llevan a cabo en el jardin
infantil.

v' Participar en la elaboracién de los planes de mejoramiento y en el logro de los objetivos
planteados.

v" Promover entre los padres de familia una cultura de convivencia y una solucion pacifica de
los conflictos.

v" Ayudar con propuestas de modificacion del proyecto educativo institucional que surjan de la
comunidad educativa.
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ARTICULO 19. COMITE DE CONVIVENCIA ESCOLAR

De acuerdo con la ley 1620 de 2013 se instala el Comité de Convivencia Escolar es la instancia que
fomenta convivencia, armonia, buenas relaciones, que promueve actividades de orientacion, de
asesoria para fortalecer el crecimiento en valores de todos los integrantes de nuestra comunidad
educativa, se evalla y media los conflictos que se presenten dentro de ASPAEN Maternal y
Preescolar Entrevalles, que lleva a cabo el seguimiento del cumplimiento de las disposiciones
establecidas en el Manual de Convivencia. Es asi, como dentro del proceso de convivencia escolar
se llevan a cabo acciones en donde se fomente una sana convivencia entre los miembros de la
comunidad educativa. En el Articulo 26 de esta ley dice: Acciones o decisiones. El Comité Escolar
de Convivencia, en el ambito de sus competencias, desarrollar4 acciones para la promocion y
fortalecimiento de la formacién para la ciudadania y el ejercicio de los Derechos Humanos, Sexuales
y Reproductivos; para la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar y el Embarazo en la
Adolescencia; y para la atencién de las situaciones que afectan la convivencia escolar y el ejercicio
de los Derechos Humanos, sexuales y reproductivos a partir de la implementacion, desarrollo y
aplicacion de las estrategias y programas trazados por el Comité Nacional de Convivencia Escolar y
por el respectivo Comité municipal, distrital o departamental de Convivencia Escolar, dentro del
respeto absoluto de la Constitucion y la ley.

El comité de convivencia de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, sera el apoyo en el proceso
de convivencia de la institucion, con el fin de contribuir a la formacion de ciudadanos activos que
aporten a la construccion de una sociedad democratica, participativa, pluralista e intercultural, y que
contribuyan en la formacién para los derechos humanos, la educacién para la sexualidad y la
prevencion y mitigacién de la violencia escolar.

Los objetivos de dicho comité seran cumplidos a través de la promocion, orientacion y coordinacién
de estrategias, programas y actividades, en el marco de la corresponsabilidad de los individuos, las
instituciones educativas, la familia, la sociedad y el Estado. Dicho comité es elegido por votacion
abierta dentro de la comunidad educativa, que cuenta con un proceso de postulacién, se lleva a cabo
la votacidn, una vez realizada la votacion, se hace el conteo de los votos y se prosigue con la eleccidn
y hombramiento mediante acta de Comité de convivencia.

Funciones del comité escolar de convivencia. Son funciones del comité:

1) Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
estudiantes, directivos y estudiantes, entre estudiantes y entre docentes.

2) Liderar en los establecimientos educativos acciones que fomenten la convivencia, la
construccion de ciudadania, el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos
y la prevencién y mitigacion de la violencia escolar entre los miembros de la comunidad
educativa.

3) Promover la vinculacion de los establecimientos educativos a estrategias, programas y
actividades de convivencia y construcciéon de ciudadania que se adelanten en la region y
que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.

4) Convocar a un espacio de conciliacion para la resoluciéon de situaciones conflictivas que
afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de oficio cuando se estime conveniente en procura de evitar perjuicios



18

Aspaen

Entrevalles

Maternal y Preescolar

coA L

irremediables a los miembros de la comunidad educativa. El estudiante estara acompafiado
por el padre, madre de familia, acudiente o un comparfiero del establecimiento educativo.

5) Activar la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar definida en el articulo 29 de
esta Ley, frente a situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las
conductas de alto riesgo de violencia escolar o de vulneraciéon de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por este comité de acuerdo con lo establecido en
el manual de convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
caracteristicas de la comision de una conducta punible, razén por la cual deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades que hacen parte de la estructura del Sistema y
de la Ruta.

6) Liderar el desarrollo de estrategias e instrumentos destinados a promover y evaluar la
convivencia escolar, el ejercicio de los derechos humanos sexuales y reproductivos.

7) Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas' en el manual de
convivencia, y presentar informes a la respectiva instancia que hace parte de la estructura
del Sistema Nacional De Convivencia Escolar y Formacion para los Derechos Humanos, la
Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y ' Mitigacion de la Violencia Escolar, de los
casos o situaciones que haya conocido el comité.

8) Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la flexibilizacion del
modelo pedagdgico y la articulacién de diferentes areas de estudio que lean el contexto
educativo y su pertinencia en la comunidad para determinar mas y mejores maneras de
relacionarse en la construccion de la ciudadania.

PARAGRAFO1: Este comité debe darse su propio reglamento, el cual debe abarcar lo
correspondiente a sesiones, y demas aspectos procedimentales, como aquellos relacionados con la
eleccién y permanencia en el comité del docente que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.
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ARTICULO 20. RUTA DE ATENCION INTEGRAL (RIA)

Ley 1620 de 2013
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La Ruta de Atencion Integral dentro de ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, tiene como
objetivo acompaifiar el desarrollo integral de los nifios y las nifias a través de actividades en las cuales
se les muestre la importancia de los principios, valores, derechos y deberes, que permitan la
comprension de las normas y rutinas que se establecen dentro del centro. Por ende mediante esta
ruta, se pretende llevar a cabo el ejercicio de todos los derechos humanos, a la prevencion de la
violencia escolar y al desarrollo y aplicacion del presente Manual de Convivencia.

La Ruta de Atencion Integral para la Convivencia Escolar esta integrada por los componentes de
promocion, prevencioén, atencion y seguimiento, los cuales — antes que ensefianzas de normas y
reglas, se deben vivir en el ambiente escolar como medios permanentes de formacion —y se definen
asi:

Promocidn: son acciones permanentes y continuas que se desarrollan por medio del contenido de
las diferentes competencias y principios rectores de la educacion inicial que componen el plan de
estudios, con los proyectos transversales y de la Escuela de Padres, proporcionando conocimiento
sobre los derechos humanos, su garantia y su ejercicio; auspiciando el sentido de responsabilidad
individual y social mediante la comprension de los deberes y derechos humanos y con el
mejoramiento del clima escolar.

Prevencion: son acciones permanentes y continuas que se desarrollan mediante la identificacién de
riesgos, el andlisis de las caracteristicas - personales, familiares y del entorno - de los nifios y las
nifias a través de las anotaciones que se llevan a cabo en el observador - anecdotario pedagdgico,
el disefio y aplicacién de proyectos pedagégicos en el ambito de los derechos humanos, y el disefio
y aplicacion de los protocolos de convivencia.

Atencion: son acciones permanentes de asistencia a los miembros de la comunidad escolar en los
casos de situaciones que afectan la convivencia escolar, de quebrantamiento de los deberes y de
mal uso de la comunicacién, mediante la orientacion para llevar a cabo el correctivo pedagdgico
siempre con fines educativos y formativos.

Seguimiento: son acciones y procesos de observacion, asesoria y acompafiamiento para con
aquellos nifios, nifias, padres de familia, docentes y personal directivo que presentan dificultades en
la convivencia escolar y comunitaria y en relaciéon con el grupo para acrecentar el respeto a la verdad,
a los derechos ajenos, al sentido de la justicia, la comunicacion, la responsabilidad, y el respeto.
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ARTICULO 21. SITUACIONES DE TIPOLOGIA DE CONFLICTOS.
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El Comité Escolar de Convivencia, se ocupara del estudio y tratamiento siguiendo los protocolos
previstos en los articulos 19, 20 y 21 del presente Manual de Convivencia a las siguientes
situaciones:

Para las situaciones Tipo | — Il — lll que se presenten se tendra en cuenta lo siguiente:

v' Todo integrante de la comunidad educativa que tenga conocimiento de las situaciones que
estan comprendidas como acoso o0 violencia escolar, tiene la obligacion de comunicarlas
inmediatamente a la Direccion y por su conducto al Comité.

v' La tramitacién tiene una diligencia preferencial, es decir urgente, y por tanto el Comité
atendera inmediatamente el caso del cual tenga conocimiento. EI Comité procedera a
identificar la situacién y la analizara con criterio objetivo a la luz de las normas vigentes y del
Reglamento o Manual de Convivencia.

v' El Comité pondré los hechos o situaciones en conocimiento de los padres de familia o de los
acudientes de las presuntas victimas y de los implicados.

v' El Comité escuchara a las personas involucradas, incluyendo los testigos si los hubiere, y si
es del caso solicitara pruebas que conduzcan necesariamente a la conviccién plena de la
presunta infraccion o amenaza, pues el Comité no puede decidir en conciencia.

a. Situacién Tipo I. Corresponden a conflictos manejados inadecuadamente y aquellas situaciones
esporéadicas que inciden negativamente en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios a
la salud.

El docente conocedor del caso hard llamado de atencion verbal y registro por escrito del acuerdo al
que se llegue en el observador del estudiante y en la agenda del estudiante a manera de informacion
a los padres de familia.

En caso de reincidencia el director de grupo serd informado de la situacién, hara la respectiva
anotacién en el observador y en la agenda del estudiante y citara al acudiente.

Antes de definir el protocolo para cada una de las faltas, se hace necesario entender que es una
accion reparadora- formativa. ASPAEN entiende las sanciones desde su caracter formativo, es decir,
desde su intencionalidad de permitirle al/ los estudiante(s) reflexionar sobre sus palabras,
comportamientos u omisiones, para crecer en lo personal, ganar en lo social y aprender en lo
vivencial. Ademas de la sancion el/la estudiante debera realizar una accién reparadora por el dafio
causado.

Entendemos la accién reparadora como aquella actividad que permita compensar el incumplimiento
de una norma de modo que genere un aprendizaje en el/la estudiante y trabajar en la responsabilidad
de “hacerse cargo” ante el error cometido. Dependiendo de la gravedad de las situaciones que
afectan la convivencia escolar.

Para las situaciones tipo | (faltas leves), se contemplan las siguientes.

1. Llamado de atencién Verbal dejando constancia de ello. (estar en observacién constante
del estudiante)



© © N

11.

12.

Aspaen

Entrevalles

Maternal y Preescolar

coA L

Llamado de atenciébn con registro en el observador del/la estudiante y con las
correspondientes firmas y compromiso del estudiante y sus padres o acudiente.
Decomiso de los implementos que no corresponden al trabajo escolar como celulares,
aparatos electrénicos y/o juguetes y devolucién a la familia: compromiso por los padres
donde se estipule que su hijo no continuara afectando el buen funcionamiento de las
actividades en la institucion.

Reflexién familia sobre la falta cometida y dejar por escrito dichas conclusiones,
haciendo seguimiento a las mismas.

Reflexiones y apoyo en casa con normas Yy limites claros y definidos. Se enviara
notificacién por escrito con un (1) dia de anterioridad.

Aseo de lugares o reparacion de los objetos que tengan que ver con su falta o tiempo
fuera.

Reposicién del material dafiado.

Presentacion de excusa y resarcir los efectos de su conducta con la persona afectada.
Realizar reflexiones, constantes sobre la falta cometida en espacios de formacion.

Al completar tres (3) fallas un estudiante, se llamaré al acudiente, ya sea el docente de
area o el director de grupo.

Al completar tres (3) llegadas tardes en horas de la mafiana, seran tomados como una
falta de compromiso de los padres de familia, frente a las pautas de crianza en casa y
que atentan contra el libre y arménico desarrollo.

Cada uno de estos, docente de area, director de grupo, realizara la accién reparadora
segun sea el caso lo dejara registrado en el observador del estudiante. Estas situaciones
no requieren intervencién por parte del comité escolar de convivencia. El estudiante
tendra derecho como lo menciona el articulo 41 y 42 del decreto 1965 de 2013 sobre
generalidades de protocolo para estas situaciones.

b. Situaciones Tipo Il. Corresponden a este tipo las situaciones de agresion escolar, acoso escolar
(bullying) y ciberacoso (ciberbullying), que no revistan las caracteristicas de la comision de un delito
y que cumplan con cualquiera de las siguientes caracteristicas:

1.
2.

Que se presente de manera repetida o sistematica.
Que causen dafios al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad alguna para cualquiera
de los involucrados.

Son consideradas faltas graves las siguientes:

1.

La reincidencia en faltas leves después de haber agotado todas las instancias del
debido proceso para este tipo de situaciones. Se considera como parametro para
que la falta leve se califigue como falta grave, la reincidencia en la misma falta por
més de 3 veces.

Con relacion al cuidado del entorno:

Incurrir en dafio o destruccion de las instalaciones, mobiliario, equipos o cualquier
bien patrimonial de la institucién.

Con relacion al cuidado de si mismo y del otro:

Morder o golpear con intensién.
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Ejercer influencia negativa o inducir a practicas nocivas a estudiantes. Proponer
cualquiera de estas practicas a miembros de la Comunidad Educativa, en detrimento
de la integridad fisica, psicolégica y moral de si mismo y de los demas, en especial
hacia la primera infancia.

Emplear objetos de trabajo como lapices, colores, tijeras, entre otros, como
elementos de agresion.

La agresion fisica intencional, la coercion, las acciones abusivas y/o violentas.
Reincidir en el trato discriminatorio o descortés con alguno (a) de sus compafieros
(as).

Dafiar y/o rayar libros, cuadernos o cualquier tipo de elementos de los compafieros.
Dafiar, romper la silleteria de la institucion o de las rutas escolares, irrespetar o
agredir a sus ocupantes o al conductor.

Agraviar con contestaciones, modales, apodos, gestos, o palabras soeces orales a
compafieros (as), profesores, directivos y demas personas de la Institucion.

Nota: Ademas de las anteriores faltas, se tendran en cuenta todas aquellas que a criterio del Comité
de Convivencia y el Consejo Directivo se determinen como faltas graves dentro del marco de la
normatividad vigente en la Constitucién y la Ley de Infancia y Adolescencia.

PROTOCOLO Y ACCIONES REPARADORAS FORMATIVAS PARA RESOLVER SITUACIONES
TIPO II- FALTAS GRAVES.

Ante estas faltas y agotadas las instancias de las faltas leves tipo | el director de grupo remitira por
escrito (formato) a coordinacion de bienestar y convivencia.

1.
2.

Describird todas las estrategias utilizadas y numeradas en las faltas leves.

Coordinador (a), quien hara la citacion al padre o acudiente para firmar un compromiso
de convivencia para ser cumplido durante el afio escolar después de cometida la falta.
En caso de renovacion de la matricula para el afio lectivo siguiente, se podra prorrogar
el compromiso de convivencia de acuerdo con la decision de la directora o consejo
directivo. Este compromiso debe ser firmado por el /la estudiante y sus padres y por la
directora de ASPAEN.

Si la situacion que afecta la convivencia escolar, atenta contra el bienestar del grupo se
le excluird temporalmente de actividades institucionales, a espacios diferentes donde se
encuentren sus compaferos.

Reparacién o pago de los dafios causados a la institucion, equipos y la realizacion de un
taller donde se trabaje la situaciéon cometida.

La familia del estudiante debera llevar al estudiante o asistira a procesos terapéuticos
externos segln recomendacion o remision por parte de la institucion, entregando los
informes periddicos que se soliciten. El protocolo es segun conducto regular: docente,
directora de grupo, coordinadores y directora. Cada una de estos realizara la accion
reparadora y segun sea el caso lo dejara registrado en el observador del estudiante.
Estas situaciones segun sea el caso requieren intervencién por parte del comité escolar
de convivencia, firma de compromiso convivencia e intervencién por parte del orientador
(a) escolar.
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En cualquiera de los casos, los acudientes del estudiante firmaran COMPROMISO de
CONVIVENCIA, y su caso sera remitido directamente al Comité de Convivencia
institucional. Si el estudiante y su familia, incumple su compromiso el caso pasara
directamente al Consejo Directivo quien impone la medida que considere pertinente.

La familia del estudiante tendra derecho a la defensa como lo menciona el articulo 41 y
43 del decreto 1965 de 2013 sobre generalidades de protocolo para estas situaciones.

c. Situacién Tipo lll. Corresponde a este tipo las situaciones de agresién escolar que sean
constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién sexual, referidos en el
Titulo IV del Libro 1l de la Ley 599 de 2000, o cuando constituyen cualquier otro delito establecido en
la ley penal colombiana vigente.

2.
1.
2.

10.
11.

SITUACIONES TIPO lll (Faltas especialmente graves tipo Il )

La reincidencia en faltas graves tomaré caracter de falta especialmente grave.

La agresion fisica certificada por médico, la coercion, las acciones abusivas y/o violentas,
el intento de abuso o0 acoso sexual, la amenaza, son faltas que tienen la connotacién de
delito y seran denunciadas a las autoridades pertinentes.

Inducir, manipular, coaccionar a sus compafieros (as) de la institucion que pretendan
agredir el concepto primordial de la vida y la dignidad el matoneo.

Irrespetar a cualquier miembro de la Comunidad Educativa con palabras soeces,
irrespetuosas, agresivas, amenazantes y/o acciones groseras e indecorosas.

Incurrir en actos que de una u otra manera atenten contra el derecho a la vida.
Promover y/o participar en actividades que degraden el entorno mediante el desperdicio
de agua y alimentos, destrozo de zona verde, jardines, contaminacion y destruccion de
los muebles, el material didactico, la planta fisica de la institucién, descuido o dafio de
los objetos de los o las comparieras, y en general todo tipo de actuacién que tienda a
vulnerar en detrimento patrimonial los bienes de LA INSTITUCION y de las personas.
Cualquier reincidencia en una falta grave mencionada en este Manual de Convivencia.
La agresion fisica con lesiones a alumnos (as), docentes o cualquier otro funcionario de
la Institucion. De haber lesiones graves a criterio de la instituciéon dicha accién sera
denunciada a las autoridades pertinentes.

La agresidn psicologica, fisica, a la dignidad o a la moral dirigida hacia un nifio o nifia de
la primera infancia.

Matricularse con certificados o documentos falsificados.

Otras que se consideren muy graves por parte del Consejo Directivo y/o de la directora
de la institucién, mediante resolucion.

PROTOCOLO ACCIONES REPARADORAS FORMATIVAS PARA SITUACIONES TIPO Il PARA
FALTAS ESPECIALMENTE GRAVES

1.

Firma de compromiso de convivencia por parte del estudiante, sus padres o acudientes,
cuando se considera que el//la estudiante merece una segunda oportunidad. se realizara
seguimiento periédico para verificar el cumplimiento de dichos compromisos. En caso de
incumplimiento se considerara la exclusion del estudiante de la institucién.

Asistencia del estudiante a terapias solicitadas desde coordinacion, entregando los
respectivos informes a dicha dependencia.
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3. Exclusién de la institucion en cualquier época del afio escolar, decisidn que corresponde
al consejo directivo quien la notificara a los padres o acudientes y al estudiante mediante
resolucién escrita motivada. Se dejara constancia en el observador del estudiante.

4, La no renovacion del cupo escolar, notificandose a los padres de familia o acudiente por
escrito, dejando constancia en el observador.

PARAGRAFO 1. En caso de retiro del estudiante, cualquiera que sea el motivo, es obligacion de la
familia o acudiente ponerse a paz y salvo con todas las dependencias de la institucion, firmar en la
secretaria, la cancelacién de la matricula y entregar en esta dependencia el carné estudiantil.

PARAGRAFO 2. El/la estudiante que no alcance los logros previstos en los criterios o aspectos que
contempla la convivencia y normalizacion y dependiendo de las faltas y a juicio de la directora, se le
podra cancelar el contrato de matricula de inmediato o al final del afio.

PARAGRAFO 3. Las decisiones tomadas por la directora de la institucion, podran ser apeladas en
segunda instancia ante el consejo directivo.

PARAGRAFO 4. Segln sea el caso requieren intervencion, por parte del comité escolar de
convivencia, firma de compromiso convivencia apoyo por parte del orientador escolar y demas
procesos segun la instancia de intervencién. El estudiante tendra derecho a la defensa como lo
menciona este manual de convivencia se acoge a lo previsto en el articulo 41 y 44 del decreto 1965
de 2013 sobre generalidades de protocolo. Articulo 17 derecho a la defensa,

CONSIDERANDO:

1. Los padres o acudientes podran ser escuchados verbalmente por parte del adulto.

2. Hacer descargos por escrito referenciando el hecho.

3. Para situaciones tipo Il y lll ser acomparfiado durante el proceso, del padre representante,
segun el caso. O testigos.

4, Poder negociar la accién reparadora formativa en beneficio de su situacion siempre y

cuando esta no vaya en contravia del debido proceso.
Proceso formativo, correctivo, debido Proceso y sus principios

Dentro de ese proceso correctivo se llevara a cabo el DEBIDO PROCESO como garantia para
asegurarle a todo estudiante sus derechos dentro de un proceso en su contra.

El articulo 29 de la Constitucién Politica establece: “El debido proceso se aplicara a toda clase de
actuaciones, es decir, en todos los campos en que se haga uso de la facultad disciplinaria para
imponer sanciones o castigos”. Toda sancion tiene un caracter pedagogico, teniendo en cuenta que
el eje esencial de la

escuela es el de contribuir a la formacion de los nifios, nifias, adolescentes y familias en “la cultura
del respeto a la dignidad, el reconocimiento del derecho de los demas, la convivencia democratica,
los valores humanos y la solucién pacifica de los conflictos” (Ley 1098 de 2006, articulo 41, numeral
9)
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ARTICULO 22. PROTOCOLO PARA ATENCION A SITUACIONES TIPO 1.

Se seguira el siguiente procedimiento:

1.

Reunién inmediata de las partes involucradas en el conflicto, las cuales seran escuchadas y
se propondran férmulas de conciliacién. Si se llega a un acuerdo se levanta un acta donde
se consignen los acuerdos y compromisos asumidos. En caso de constituir faltas contra el
régimen de deberes y prohibiciones se aplicara lo previsto en el Manual de Convivencia al
respecto.

El comité Escolar de Convivencia realizar4 seguimiento a los acuerdos y compromisos
asumidos por las partes, de lo cual se dejara constancia escrita.

ARTICULO 23. PROTOCOLO PARA ATENCION A SITUACIONES TIPO II.

Se segquira el siguiente procedimiento:

1.

10.

Si se presentan dafios a la salud o a la integridad personal, se garantizara la atenciéon
inmediata mediante la remisién a un centro de salud.

Se remitird el caso a la autoridad administrativa competente para el restablecimiento de los
derechos en caso de que éstos hayan sido lesionados.

Se adoptardn las medidas para proteger a los involucrados de posibles acciones en su
contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

Informar de manera inmediata a los padres de los estudiantes involucrados, de lo cual se
dejara constancia.

Se daré oportunidad a las partes involucradas y a sus padres para que expongan sus puntos
de vista frente al caso, preservando el derecho a la intimidad, confidencialidad y demas
derechos.

Se determinard si hay ligar a reparacion de dafios causados, al restablecimiento de los
derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo, asi como las consecuencias derivadas de la conducta a quienes
la han promovido, contribuido o participado en la situacién reportada.

Se citard al Comité Escolar de Convivencia para poner en conocimiento de este érgano la
situacién presentada, de lo cual se dejara la respectiva constancia.

El Presidente del Comité informara a los demas integrantes sobre la situacién ocurrida y las
medidas tomadas. El Comité realizara el analisis y seguimiento a fin de verificar si la solucion
fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo previsto en el Articulo 23 de este manual de
convivencia.

El Comité dejara constancia en el acta respectiva de todo lo ocurrido y de las decisiones
adoptadas la cual sera suscrita por todos los integrantes e intervinientes.

El Presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado
de Convivencia Escolar.
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ARTICULO 24. PROTOCOLO PARA LA ATENCION A LAS SITUACIONES TIPO lil.

Se seguira el siguiente procedimiento:

1.

Si se presentan dafios a la salud o la integridad personal, se garantizara la atencién
inmediata mediante la remisién a un centro de salud.

Informar de manera inmediata a los padres de los estudiantes involucrados, de los cual se
dejara constancia.

Se citara al comité escolar de convivencia para poner en conocimiento de este 6rgano la
situacién presentada, de los cual se dejard la respectiva constancia.

El presidente del comité escolar de convivencia informara a los integrantes de los hechos
que dieron lugar a la convocatoria, guardando la reserva del caso.

El comité escolar de convivencia adoptarda de manera inmediata las medidas que haya lugar
tendiente a proteger dentro del ambito de su competencia a la victima, y a las personas que
hayan informado o hagan parte de la situacion al igual que al responsable de la agresion.
El presidente del Comité escolar de Convivencia reportara la informacion del caso al
aplicativo que para el efecto se haya implementado en el Sistema de Informacion Unificado
de Convivencia Escolar.

Los casos sometidos a este protocolo seran objeto de seguimiento por parte del Comité
escolar de Convivencia, de la autoridad que asuma el conocimiento y del Comité
Departamental de Convivencia que ejerza jurisdiccion sobre el establecimiento educativo
ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles.

ARTICULO 25. RESPONSABILIDAD DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO EN EL SISTEMA
NACIONAL DE CONVIVENCIA ESCOLAR Y FORMACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS,
LA EDUCACION PARA LA SEXUALIDAD LA PREVENCION Y MITIGACION DE LA VIOLENCIA
ESCOLAR:

1.

Garantizar a sus estudiantes, educadores, directivos docentes y demas personal del
establecimiento escolar el respeto a la dignidad e integridad fisica y moral en el marco de la
convivencia escolar, los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Implementar el comité escolar de convivencia y garantizar el cumplimiento de sus funciones
acorde con lo estipulado en los articulos 11, 12 y 13 de la Ley 1620/13.

Desarrollar los componentes de prevencion, promocién y proteccion a través del manual de
convivencia y la aplicacion de la Ruta de Atencion Integral para la Convivencia escolar, con
el fin de proteger a los estudiantes contra toda forma de acoso, violencia escolar y
vulneracion de los derechos humanos sexuales y reproductivos, por parte de los demas
comparfieros, profesores o directivos docentes.

Revisar y ajustar el proyecto educativo institucional, el manual de convivencia y el sistema
institucional de evaluacidon de estudiantes anualmente, en un proceso participativo que
involucre a los estudiantes y en general a la comunidad educativa, a la luz de los enfoques
de derechos, de competencias y diferencial acorde con la Ley General de Educacion, la ley
1098 de 2006 y las normas que las desarrollan.

Revisar anualmente las condiciones de convivencia escolar del establecimiento educativo e
identificar factores de riesgo y factores protectores que indican en la convivencia escolar,
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proteccion de derechos humanos, sexuales y reproductivos, en los procesos de
autoevaluacion institucional o de certificacion de calidad, con base en la implementacién de
la ruta de atencién integral y en las decisiones que adopte el comité escolar.

Emprender acciones que involucren a toda la comunidad educativa en un proceso de
reflexion pedagdgica sobre los factores asociados a la violencia y el acoso escolar y la
vulneracion de los derechos sexuales y reproductivos y el impacto de los mismos
incorporando conocimiento pertinente acerca del cuidado del propio cuerpo y de las
relaciones con los demas, inculcando la tolerancia y el respeto mutuo.

Desarrollar estrategias e instrumentos destinados a promover la convivencia escolar a partir
de evaluaciones y seguimiento de las formas de acoso y violencia escolar mas frecuentes.
Adoptar estrategias para estimular actitudes entre los miembros de la comunidad educativa
que promuevan y fortalezcan la convivencia escolar, la mediacién y reconciliacién y la
divulgacién de estas experiencias exitosas.

generar estrategias pedagdégicas para articular procesos de formacion entre las distintas
areas de estudio.

ARTICULO 26. RESPONSABILIDADES DEL RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO.

Ademas de las sefialadas en la normatividad vigente y que le son propias, la directora del
establecimiento educativo tendra las siguientes responsabilidades:

1.

Liderar el comité escolar de convivencia acorde con lo estipulado en los articulos 12 y 13 de
la ley 1620/13.

Incorporar en los procesos de planeacién institucional el desarrollo de los componentes de
prevencion y de promocién y los protocolos o procedimientos establecidos para la
implementacion de la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.

Liderar la revision y ajuste del proyecto educativo institucion, el manual de convivencia y el
sistema institucional de evaluacion anualmente, en un proceso participativo que involucre a
los estudiantes y en general a la comunidad educativa, en el marco del Plan de Mejoramiento
Institucional.

Reportar aquellos casos de acoso y violencia escolar y vulneracion de derechos sexuales y
reproductivos de los nifios, nifias y adolescentes del establecimiento educativo, en su calidad
de presidente del comité escolar de convivencia, acorde con la normatividad vigente y los
protocolos definidos en la ruta de atencion integral y hacer seguimiento a dichos casos.

ARTICULO 27. RESPONSABILIDADES DE LOS DOCENTES.

Ademas de las que establece la normatividad vigente y que le son propias, tendran las siguientes
responsabilidades:

1.

Identificar, reportar y realizar el seguimiento a los casos de acoso escolar, violencia escolar
y vulneracién de derechos sexuales y reproductivos que afecten a estudiantes del
establecimiento educativo, acorde con los articulos 11y 12 de la ley 1146 de 2007 y demas
normatividad vigente, con el manual de convivencia escolar. Si la situacién de intimidacion
de la que tienen conocimiento se hace a través de medios electrénicos igualmente deberé
reportar al comité de convivencia para activar el protocolo respectivo.
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Transformar las practicas pedagégicas para contribuir a la construccion de ambientes de
aprendizajes democraticos y tolerantes que potencien la participacién, la construccion
colectiva de estrategias para la resolucion de conflictos, el respeto a la dignidad humana, a
la vida, a la integridad fisica y moral de los estudiantes.

Participar de los procesos de actualizacion y de formacion docente y de evaluacion del clima
escolar del establecimiento educativo.

Contribuir a la construccion y hacer cumplir el manual de convivencia.
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ARTICULO 28. PACTO COLECTIVO

NORMAS DE LA CLASE

UTILIZO LAS PALABRAS
POR FAVOR Y GRACIAS

LEVANTO LA MANO SI NECESITO
HABLAR PARA QUE TODOS
PODAMOS ESCUHARNOS

TRABAJO EN SILENCIO

RECONOZCO QUE A VECES ¥ TERMINO LAS TAREAS

ME EQUIVOCO Y PIDO
DISCULPAS

SOMOS TODOS AMIGOS ¥
NOS RESPETAMOS

CUIDO ¥ RECOJO
LOS MATERIALES DE
TRABAJO Y DEL COLE

CUELGO EL ABRIGO
¥ LA MOCHILA
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ARTICULO 29. RESOLUCION DE CONFLICTOS

Podemos tratar a los demas
como nos gustaria que
nos tratasen a NOsotros.

COOPERACION

ajar jun
enla °

jamos todos
misma direccion, ayudo
me ayudan, Y

f hablar, Ay
intercambiar ideas, sabemos
que no todos pensamos lo

a caymblar de oqil;lOn.

JUSTICIA |

Podemos respetar que somos
L] dihrnnl._s, ya que |.‘qm Podemos
( nos constituyen y nos emim::, ® L m‘k
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ARTICULO 30. DE LA REPRESENTACION DE LOS ESTUDIANTES.

En la institucion ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, existiran basicamente una instancia de
representacién de los estudiantes:

e El personerito estudiantil

El Personerito, se elige a un personerito que cumple con funciones de liderazgo en la realizaciéon de
actividades recreativas y formativas, para las nifias y los nifios de la institucion.

El proceso de eleccion del Personerito se da segun el siguiente procedimiento:

1. Los estudiantes eligen a un estudiante del grado de Kinder, como Personerito por un periodo
de un afo escolar, en votacion individual y secreta, durante el primer o segundo mes de
cada afio lectivo.

2. Los estudiantes candidatos a Personerito seran seleccionados por el personal docente, el
equipo de Orientacién Escolar y la Coordinacion de la institucién, en reunion de profesores,
teniendo en cuenta los siguientes requisitos basicos:

a) Haber permanecido en la institucion, como minimo por un afio,

b) Ser respetuosos y amigables en su relacién con los demés nifios y con los adultos,

c) Tener facilidad de expresion, y

d) Estar a paz y salvo por todo concepto. Una vez escogidos, los candidatos iniciaran su
campafia con ayuda de sus padres y sus docentes, presentando propuestas recreativas y
de mejoramiento institucional.

h. Las demas que le otorguen el Decreto 1860 de 1994 y la ley 115.

El procedimiento para la eleccion del personero estudiantil, se hace teniendo en cuenta el articulo
28 del decreto 1860 de 1994, el cual establece:

ARTICULO 28. PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES. En todos los establecimientos
educativos el personero de los estudiantes serd un alumno que curse el Gltimo grado que
ofrezca la institucion encargado de promover el ejercicio de los deberes y derechos de los
estudiantes consagrados en la Constitucion Politica, las leyes, los reglamentos y el manual de
convivencia.

ARTICULO 31. COMISIONES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO. El Consejo Académico
conformara, para cada grado, una Comision de evaluacién y promocion integrada por un nimero de
hasta tres docentes, un representante de los padres de familia que no sea docente de la institucion
y la coordinadora delegada, quien la convocard y la presidira, con el fin de definir la promocion de
los educandos y hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacién para estudiantes
que presenten dificultades.



Aspaen

Entrevalles

Maternal y Preescolar

coA L

EVALUACION DE APRENDIZAJE Y PROMOCION DE ESTUDIANTES

El sistema de evaluacién de los nifios es un proceso que conduce a un oportuno manejo con el fin
de orientar al nifio o nifia tomando acciones adecuadas para que alcance los logros propuestos de
acuerdo a su edad.

Planes de accion: Estudio del caso en equipo interdisciplinario, entrevistas con padres de familia,
plan de trabajo diario, seguimiento a ese plan, si es necesario se hace remision a especialistas. Se
hara seguimiento con padres de familia para garantizar los planes de accién y los logros del nifio o
nifa.

Certificaciones de estudio: se expandira cuando la familia los requiera solicitandolos con tres dias
minimo de anticipacion.

La Comisién de Evaluacién para ASPAEN, serd érgano de apoyo en el proceso pedagdgico de la
institucion, con el fin de hacer los seguimientos respectivos del proceso de cada nifio, identificando
el proceso en el que se encuentra cada nifio y el grupo en general. Se comenzara rindiendo informe
sobre los nifios y nifias con mayor desempefio y luego se proseguira en el orden estricto de
complejidad del proceso y se clasificard en caso de seguimiento, si es por al aspecto académico y/o
formativo, que se presenta con alguna dificultades, pero que se pueden superar ejecutando un plan
de accién preventivo o correctivo, segin corresponda y a corto plazo, y caso complejo, cuando el
proceso del estudiante ya sea en el aspecto académico y/o formativo requiere de un
acompafiamiento profesional y de un seguimiento continuo por parte de todo el equipo de trabajo y
los padres de familia, costo adicional que asumira el padre de familia segun el caso. Dicho Comité,
es elegido por el Consejo Académico y sera elegida una comisién para cada grado existente en la
institucion.

La comision de Evaluacion y seguimiento, se encuentra integrado por:

» La coordinadora académica de la institucion.
» Dos representantes del cuerpo docente.
» Un representante de los padres de familia.

El ASPAEN, se llevard a cabo la evaluacién de los procesos; a través de diagndsticos para conocer
el estado en que se encuentra una institucion educativa, todo esto bajo la direccién de una estrategia
y la aplicacién de herramientas que ayudaran a encontrar, identificar y cualificar debilidades,
dificultades y las oportunidades de mejoramiento que de ellas se derivan. Se tendra en cuenta
también la estructura de la gréfica para realizar los seguimientos y la evaluacion. Como son el
monitoreo, el diagnostico institucional, la implementacion y la planificacion de las acciones.

Estrategias de Seguimiento y Evaluacion.

Se realizarq el seguimiento y la evaluacion en tres momentos durante el afio escolar, esto
excepcionalmente, dado que la autoevaluacion final se aplicar4 durante el mes de Junio, esto es
finalizando el afio escolar,

Procesos Formativos para las Familias y Cuidadores
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Diariamente ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, planea e implementa procesos formativos
para las familias y cuidadores que respondan a sus necesidades, intereses, caracteristicas y
practicas culturales, y evalla, buscando alternativas para mejorar la calidad del servicio ofrecido a
los nifios y a las nifias, creando e innovando centros de interés.

De igual forma se hace un seguimiento desde lo emocional, social, linglistico y fisico-motor, el que
se comparte con los padres de familia quienes son citados a reuniones donde se exponen aspectos
referentes a cada uno de los nifios y las nifias, lo que se busca con este proceso es el trabajo
mancomunado, que apuntan hacia la promocion del desarrollo infantil y la garantia de derechos de
las nifias y los nifios en primera infancia, para que tanto padres como Institucion, se articulen para
el bienestar de los nifios y las nifias.

En ASPAEN Maternal y Preescolar Entrevalles, se acompafa a los padres de familia en el proceso
de crianza, crecimiento y formacidn de sus hijos, programa conversatorios y talleres para la familia
asi como una atencion individualizada en situaciones particulares que lo ameriten.

ARTICULO 23. PROYECTOS DE EXTENSION A LA COMUNIDAD
Se realizan diversas acciones que buscan contribuir al fortalecimiento de lazos y redes sociales
con la comunidad cercana a la institucion.



IGUALDAD

1. Quiero que
me respeten, sin
importar mi
religién, color
de piel,
condicién fisica
o lugar donde

5. Tengo derecho

a descansar, jugar

y divertirme en un
ambiente sano y

feliz
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CAPITULO IV
ARTICULO 31. DE LOS DERECHOS Y DEBERES

DERECHOs DE LA T_NFANCIA

3 Quiero vivir con mi
familia, que me cuide,
me alimente y sobre
todo que me quiera.

Zb( a

2. Necesito un
nombre y apellidos
para distinguirme de
los demds nifios y

; Tengo

derecho a
decir lo que @
piensoy lo |
que siento.

SOLIDARIDAD

I-: 4&‘-1@

6. Necesito atencién
medica y que me cuiden
cuando estoy enfermo.

9. Tengo derecho
a ser protegido
contra la crueldad,
el abandono y la
explotacion.

10 Necesito ser
educado en la paz,
toleranciay la

comprension

EDUCACION

4 Tengo
derecho a @ |
recibir Sl ks
educaciony a
tener lo
necesario para
estudiar

INTEGRAC[ON

8. Quiero poder
reunirme con oftros
nifios y niflas.
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ARTICULO 32. DERECHOS DE LAS NINAS Y LOS NINOS EN LA INSTITUCION

e Ademas de los contemplados en los derechos del nifio:

e Ser aceptado y respetado por mis padres, profesoras y demas personal de Entrevalles.

e Recibir una educacion integral en mis dimensiones Cognoscitiva, Socio- afectiva, Corporal,
Comunicativa, Estética y Espiritual.

e En todos los espacios, en las diferentes horas de la jornada escolar, estar acompafiado (a)
de un adulto.

e Recibir los servicios de alimentacion, Primeros Auxilios, Recreacién y Educacion.

e Recibir atencion, respetuosa, sincera y de dialogo por parte de todas las profesoras y demas
personas de mi preescolar.

¢ Contestar mis preguntas y aclarar mis inquietudes en forma clara y sencilla.

e Participar de las actividades y eventos de Entrevalles.

e Disfrutar de manera adecuada y cuidadosa de todos los espacios y materiales didacticos
que ofrece Entrevalles.

e Realzar valores en actos civicos, culturales y deportivos.

e Recibir correctivos pedagogicos y formativos cuando la situacion lo amerite.

e Con la ayuda de los padres, aprovechar todas las actividades correspondientes a la jornada
escolar.

e Poder retirarse de Entrevalles, en horas de clase, con la persona autorizada cuando haya
una justa causa y previa notificacion escrita de los padres.

¢ Recibir, en el servicio de comedor, una alimentacién balanceada y bien preparada.

e Informar oportunamente a los padres o acudientes de los progresos o dificultades que pueda
presentar en cada una de las dimensiones.

e Recibir un seguimiento que favorezca mi crecimiento personal, social y espiritual.

e Participar activamente en la realizacion de los Proyectos de Aula y de Entrevalles en
compaifiia de la familia.

e Tener derecho al descanso, a la actividad, al juego, al estimulo, al progreso, a la seguridad,
a la libertad, a la justicia, a la autenticidad y a la alegria en un ambiente sano.

e Recibir orientacién adecuada sobre cémo debo comportarme.

e Tener acompafiamiento de la familia en los eventos que programe Entrevalles para celebrar
fechas especiales, con previa invitacién o notificando con anterioridad.

e Celebrar el cumpleafios en Entrevalles, sin afectar negativamente el normal desarrollo de
las actividades cotidianas.

ARTICULO 32. COMPROMISO DE LOS NINOS Y LAS NINAS EN LA INTITUCION

e Conocer y comprometerme a cumplir las normas de Manual de Convivencia en Entrevalles.

e Respetar y cuidar adecuadamente los espacios, materiales didacticos y pertenencias de
Entrevalles y de las personas que laboran y estudian en él.

e Saludar al llegar y despedirse al salir, ademés de ser cordial con las personas que conozco
y me conocen.

e Siguiendo la orientacién de la profesora en la hora de alimentarme, conservar buenos
habitos: Bendecir la mesa, consumir todos los alimentos, tener adecuada postura y modales,
usar los cubiertos y servilleta.
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al retirarme o ingresar a Entrevalles lo haré en compafiia de mis padres o acudientes y/o
personas previamente autorizadas. De ninguna manera debo llegar ni salir solo de
Entrevalles

Atender y aceptar las sugerencias y recomendaciones que hagan las profesoras o directora
con respecto a mis dificultades emocionales, intelectuales o fisicas relacionadas con la vida
en Entrevalles

Asistir puntualmente a Entrevalles y participar en todas las actividades programadas a nivel
civico, cultural, académico, y/o social con la colaboracion de mis padres.

Utilizar expresiones dignas para referirme a Entrevalles, a mis comparieros, a las profesoras,
directora y demas personas vinculadas.

Practicar normas de comportamiento dadas en lugares publicos, honrando y enalteciendo el
buen nombre de Entrevalles

Dar aviso a mi profesora sobre dafios que yo y/o mis compafieros solo y/o en grupo
ocasionemos en Entrevalles

Devolver los objetos de Entrevalles o de mis compafieros, llevados a casa sin la autorizacion
de la profesora.

Asistir con uniforme completo, limpio y bien presentado.

Cuidar mi aseo personal practicando las hormas elementales de higiene.

Permanecer en el sitio asignado por mi profesora o avisar si debo ir a otro, dentro de
Entrevalles

Presentar excusa médica en la que conste mi impedimento fisico para desarrollar actividades
que puedan afectar mi salud.

No traer a Entrevalles dinero, joyas ni objetos costosos. De hacerlo, mis profesoras lo
guardaran y devolveran a mis padres. En caso contrario la custodia de dichos bienes correra
bajo mi responsabilidad y mis padres asumiran la consecuencia en caso de pérdida.

Con ayuda de mis padres, traeré y llevare diariamente “el cuadernito hablador” como medio
de comunicacion entre ellos y Entrevalles

Respetaré los simbolos patrios, como también las costumbres y tradiciones familiares, mi
institucién, mi religion y mi pais.
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CAPITULO VI

ARTICULO 33. DE LAS ADMISIONES Y MATRICULA

La familia del estudiante aspirante visita la institucién, lo recibe la Coordinadora, 0 una persona
comisionada para tal fin quien le informa acerca del enfoque pedagdgico, los programas, la filosofia,
las caracteristicas de la institucion, los compromisos de los estudiantes y las familias. Finalmente se
hace un recorrido por las instalaciones de ASPAEN.
La familia adquiere un formulario de solicitud que debe ser diligenciado y devuelto a la instituciéon a
la mayor brevedad posible para su estudio y aprobacion. A dicho formulario se le debe anexar:

> Registro Civil de Nacimiento
Informe del dltimo periodo académico cursado (en caso que exista).
Paz y Salvo a la fecha de la institucidon de primera infancia de procedencia
Certificado de ingresos y carta laboral de los padres (si son empleados). Si son
propietarios de empresa o0 negociantes independientes deben entregar certificado de la
Céamara de Comercio.
Nota: Los documentos deben estar completos, de lo contrario no se iniciara el estudio de la solicitud.
En caso de no admision del estudiante, ASPAEN, se reserva el derecho de comunicar las razones
de no admisién. El tramite de admision se lleva a cabo mediante el siguiente proceso:

YV V VY

» Diligenciar completamente el formulario y adjuntar los documentos requeridos.
Nota: La compra del formulario y/o la entrega de la documentacién, no compromete la
Institucion a reservar el cupo o aceptar la matricula del solicitante.
» Entregar la carpeta con la documentacién completa para su estudio.
La admision del estudiante se decide de acuerdo al cumplimiento de los siguientes criterios:
> Inteligencia normal o superior detectada a través de pruebas y
observaciones, durante el proceso de evaluacién.
» Desarrollo psicosocial a través de la observacion, identificando ajuste
emocional y normativo de acuerdo a la edad.
» Desarrollo cognitivo, psicomotor y del lenguaje acorde con la edad.
» Edad acorde con el grado al cual aspira, segun los niveles de Primera
Infancia.

Matriculas
Para el proceso de matricula se requiere:

Estudiantes antiguos:
» Estar a paz y salvo por todo concepto.

» Presentar debidamente cancelado en el Banco respectivo el recibo de pago de la matricula
y de los otros cobros periddicos de acuerdo con lo autorizado por el Consejo Directivo.

> Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, debidamente diligenciado y firmado por
ambos padres y/o acudientes.

» Ficha de servicio de transporte diligenciada si va a tomar el servicio.

» Una (1) foto reciente, de frente, a color de 3 X 4 cms.

> Fotocopia del Carnet de Vacunacion actualizado.

» Certificado médico general y otros examenes solicitados.
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» Ficha de datos Generales del Estudiante previamente diligenciada, preferiblemente a
maquina o en letra imprenta y firmada por padre o acudiente.

» Compromiso debidamente firmado por los padres de familia, de aceptacion y cumplimiento
del Manual de Convivencia

» Compromiso debidamente firmado por los padres de familia, de aceptacion de los planes de
accion en casa para garantizar la calidad y el mejoramiento de Educacion de la nifia o del
nifio, si es el caso.

» Firma de la matricula por parte del Padre o Acudiente.

» Firma del Pagaré por parte de ambos padres y/o acudientes.

Estudiantes nuevos:

VVVYVYVVYVYYVYYVYVY

A\

Haber sido aprobada su admision y haber reservado su cupo en el tiempo fijado.

Presentar debidamente cancelado en el Banco respectivo el recibo de pago de la matricula.
Contrato de Prestacion de Servicios Educativos, debidamente diligenciado y firmado.

Ficha de servicio de transporte diligenciada si va a tomar el servicio.

Paz y Salvo con la institucién de primera infancia anterior, por todo concepto.

Informe final de la institucion anterior.

Dos (2) fotos recientes, de frente, a color de 3 X 4 cms.

Fotocopia del Carnet de Vacunacién actualizado.

Certificado médico general y otros exdmenes solicitados (audiometria y examen visual).

Ficha de datos Generales del Estudiante previamente diligenciada, preferiblemente a maquina
0 en letra imprenta y firmada por padres o acudientes.

Compromiso de los padres de familia de aceptacion y cumplimiento del Manual de Convivencia,
debidamente firmado.

Compromisos (académicos o de evaluaciones o remisiones externas), debidamente firmados
por los padres de familia y el estudiante. La aceptacion de estos compromisos implica la
aceptacion de las consecuencias por incumplimiento de los mismos.

Firma de la matricula por parte del Padre o Acudiente.

Firma del Pagaré por parte de ambos padres y/o acudientes.

CAPITULO VII

ARTICULO 33. DE LOS ESTIMULOS

El estimulo dentro del proceso de formacién integral de la persona, se considera como medio eficaz
de promocién humana. Es recurso pedagégico oportuno para ayudar al convencimiento personal,
anima a la lucha y fortalece el crecimiento.

PARA LOS ESTUDIANTES

e Elogio personal en privado.

¢ Elogio personal en publico.

e Representacion en celebracion y festividades.

e Reconocimiento escrito.

e Reconocimiento escrito (y detalle) para su virtud mas sobresaliente durante la etapa escolar
en Entrevalles



Aspaen

Entrevalles

Maternal y Preescolar

e lzada de bandera.
e Tarjetas de felicitacion y cumpleafios.

CAPITULO VIII
ARTICULO 34. DE LOS DEBERES DE LAS PROFESORAS

e Respetar la dignidad personal de los estudiantes y sus familias.

e Asumir laresponsabilidad del cuidado y proteccién de las nifias y nifios que le son confiados.

e Impartir una sdlida educacion integral y basada en la metodologia PRIME.

e Orientar y corregir, siempre que sea necesario, sin abusos, burlas ofensas ni arbitrariedades.

e Recurrir a preguntar y escuchar a los estudiantes, cuando se presente una dificultad o
conflicto que requiera algun correctivo.

e Mantener la Unidad de Vida dentro y fuera de la institucion.

e Brindarles a sus estudiantes el tiempo, la dedicacién y el carifio que merece su condicién
humana.

e Respetar la confidencialidad de la informacion que las familias ofrecen a Entrevalles

e Mantener informados a los padres de familia, de los progresos y dificultades de sus hijos.

e Cumplir con la planeaciéon, observador del estudiante, entrevistas, informes y demas
documentos que Entrevalles le solicite para el desarrollo de su labro docente.

e Participar de las reuniones de padres de familia y de las actividades que para los estudiantes
programe Entrevalles

e Atender y acatar sugerencias en cuanto al mejoramiento personal y de su labor docente.

e Hacer uso adecuado de los materiales e implementos de Entrevalles

e Usar el uniforme de acuerdo con las especificaciones establecidas y el dia correspondiente.

e Los demas contemplados en el Cédigo Sustantivo de trabajo con respecto a su desempefio
laboral.

e Asistir a las actividades de formacion y capacitacion que programe la institucion, previo
acuerdo de horarios y costos.

ARTICULO 35. DEBERES DE LAS AUXILIARES, DOCENTES Y PRACTICANTES

e Ser puntual en los horarios de entrada y salida.

e Cumplir con los objeticos a través de las actividades programadas en su practica.

e Tener un trato respetuoso y amable con las diferentes personas que integran la comunidad
Entrevalles

e Orientar y corregir, siempre que sea necesario, sin abusos, burlas, ofensas ni
arbitrariedades.

e Usar lenguaje adecuado y respetuoso.

e Respetar la confidencialidad de la informacion depositada en los cuadernos de las nifias y
nifias. Este es de comunicacién exclusiva entre padres y profesora.

e Atender y acatar sugerencias en cuanto al mejoramiento personal y de su labor docente.

e Usar el uniforme de acuerdo con las especificaciones establecidas. Tener excelente
presentacion personal: cabello recogido, ufias de color natural.
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Avisar con anterioridad, en caso de no poder asistir.
Mantener la Unidad de Vida dentro y fuera de la institucién.

ARTICULO 36. DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE ADMINISTRATIVO Y DE APOYO

Participar activamente en todos los procesos de planeacién, organizacion, ejecucion,
evaluacion y control de Proyecto Educativo Institucional (PEI).

Recibir un trato respetuoso por parte de los estudiantes, sus familias y compaferos de
trabajo.

Ser respaldad por las Directivas en todas las decisiones que tome de acuerdo con el
Reglamento o Manual de Convivencia.

Ser estimulada por sus logros y desempefios para alcanzar una mejor calidad de vida.
Contar con un buen ambiente y material didactico apropiados para el desarrollo humano y
profesional.

Participar en los programas de formacion y actualizacion permanente de bienestar
tendientes al mejoramiento humano y profesional.

Gozar de garantias profesionales como docente de acuerdo con los lineamientos del
Ministerio de Educacién Nacional.

Ser escuchada y presentar descargos en situaciones que lo ameriten.

ARTICULO 37. DEBERES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cumplir con sus funciones en el aspecto profesional.

Atender oportuna y adecuadamente a los padres de familia y personal a su cargo.
Participar de las actividades de Entrevalles y cumplir con los compromisos adquiridos.
Respetar la confidencialidad de la informacion que las familias ofrecen a Entrevalles
Mantener la Unidad de Vida dentro y fuera de la institucién.

Atender y acatar sugerencias en cuanto al mejoramiento personal y de su labor.

Hacer uso adecuado de los materiales e implementos de Entrevalles

Usar el uniforme de acuerdo con las especificaciones establecidas y el dia correspondiente.
Los demas contemplados en el Codigo Sustantivo de Trabajo con respecto a su desempefio
laboral.

ARTICULO 38. DEBERES DEL PERSONAL DE APOYO

Cumplir con sus funciones.

Participar de las actividades de Entrevalles y cumplir con los compromisos adquiridos.
Mantener la Unidad de Vida dentro y fuera de la institucion.

Atender y acatar sugerencias en cuanto al mejoramiento personal y de su labor.

Hacer uso adecuado de los materiales e implementos de Entrevalles

Usar el uniforme de acuerdo con las especificaciones establecidas y el dia correspondiente.
Los demas contemplados en el Cédigo Sustantivo de Trabajo con respecto a su desempefio
laboral.
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CAPITULO IX

ARTICULO 39. ESTIMULOS

El estimulo dentro del proceso de formacién integral de la persona, se considera como medio eficaz
de promocién humana. Es recurso pedagégico oportuno para ayudar al convencimiento personal,
anima a la lucha y fortalece el crecimiento.

ARTICULO 40. PARA EL EQUIPO DOCENTE

Elogio personal en privado.

Elogio personal en publico.

Asistencia y apoyo econémico para Cursos de Capacitacion en la ciudad.

Asistencia y apoyo econdmico para Aulas permanentes de ASPAEN, dentro y fuera de la
ciudad.

Celebracion especial del Dia del educador.

Ayuda econémica en situaciones de calamidad doméstica.

Reconocimiento y licencia por antigtiedad laboral.

Licencias con o sin remunerar por eventos especiales como: Graduacion, Matrimonio o
Defuncion de algan familiar.

Apoyo a trabajos de investigacion.

Capacitacién profesional dentro de las instituciones en el marco de las Jornadas
Pedagdgicas.

Reajuste salarial por titulo profesional.

ARTICULO 41. PARA EL PERSONAL DE APOYO

Elogio personal en privado.

Elogio personal en publico.

Asistencia y apoyo econémico para Cursos de Capacitacion en la ciudad.

Celebracion especial en navidad.

Ayuda econdémica en situaciones de calamidad doméstica.

Reconocimiento y licencia por antigtiedad laboral.

Licencias con o sin remunerar por eventos especiales como: Graduacion, Matrimonio o
Defuncién de algun familiar.

Capacitacién profesional dentro de la institucion.

Contrato a término indefinido dependiendo de su antigliedad laboral y desempefio.

ARTICULO 42. PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Elogio personal en privado.

Elogio personal en publico.

Asistencia y apoyo econémico para Cursos de Capacitacion en la ciudad.

Asistencia y apoyo econdmico para Aulas permanentes de ASPAEN, dentro y fuera de la
ciudad.

Celebracion especial en navidad.
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e Ayuda econdmica en situaciones de calamidad doméstica.

e Reconocimiento y licencia por antigiiedad laboral.

e Licencias con o sin remunerar por eventos especiales como: Graduacién, Matrimonio o
Defuncion de algin familiar.

e Formacién espiritual dentro de la institucién en el marco de las Jornadas Pedagdgicas.

e Reajuste salarial por titulo profesional.

CAPITULO X
ARTICULO 43. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA EN LA INSTITUCION

e Conocer el Manual de Convivencia.

e Recibir la informacién oportuna, necesaria y veraz con relacion a sus hijos.

e Que sus hijos reciban una educacion de calidad, acorde con la propuesta educativa que se
les ofrecid.

e Participar de las actividades planeadas por la institucién con previa notificacion.

e Recibir un trato amable y respetuoso por parte del personal directivo, docente, administrativo
y de apoyo.

e Conocer la filosofia institucional, el Organigrama, Cronograma y Proyecto PRIME.

e Participar de los organizativos del Gobierno Escolar (Consejo Directivo) segun estatutos.

e Evaluar y dar sugerencias sobre las actividades de la institucion o con relacion al plan de
estudios trabajado por sus hijos.

e Conocer el concepto de bilingliismo en Entrevalles

e Utilizar todos los servicios con que cuenta Entrevalles, para beneficio de las nifias y los nifios.

e Conocer los horarios de clase y alimentacion al igual que el contenido de los menus.

e Ser atendidos por directivas y profesoras y escuchado oportunamente cuando lo requieran
y soliciten respetuosamente.

e Presentar reclamos respetuosos.

ARTICULO 44. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA CON LA INSTITUCION

e Asistir y participar de las actividades programadas por Entrevalles para padres de familia.

e  Cumplir con los compromisos adquiridos al iniciar el periodo escolar.

e Cumplir oportunamente con el pago de los costos educativos en los 5 primeros dias de cada
mes.

e Dar trato amable y respetuoso al personal directivo, docente, administrativo y de apoyo.

e Fomentar y apoyar la institucion en acciones formativas o disciplinarias que favorezcan a
sus hijos.

e Desempenfar los cargos y comisiones que se le sean confiadas.

e Llevar el seguimiento de la actividad académica y actitudes de los hijos en casa.

e Mantener informada a la directora de grupo sobre las situaciones que puedan contribuir al
mejoramiento de sus hijos.
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Asistir a las entrevistas personales con la directora de grupo sobre las situaciones que
puedan contribuir al mejoramiento de sus hijos.

Conocer vy utilizar correctamente los canales de comunicacion en Entrevalles asi como el
uso del conducto regular: Profesora, Coordinadora, Directora, Comité Directivo.

Ofrecer a Entrevalles la informacion adecuada y actualizada con respecto a direccién de
residencia, namero telefénico y servicios de salud que se puedan usar en caso de
emergencia.

Retirar temporalmente su hijo del plantel del caso de enfermedad infectocontagiosa que le
impida convivir en sociedad hasta tanto no reciba tratamiento y/o asesoria certificada y
adecuada por el personal competente.

Respetar los horarios establecidos para el inicio y la finalizaciébn de la jornada escolar,
atencion a padres, recepcion y entrega de documentos y materiales, actividades
complementarias y extracurriculares.

Hacer uso adecuado de los materiales e implementos de Entrevalles.

Respetar y acatar las recomendaciones que se hacen con justa causa.

No podran desplazarse en las rutas de transporte de los nifios.

CAPITULO XI

ARTICULO 45. CONDUCTO REGULAR

Es la cadena jerarquica por asi decirlo, para notificar, aprobar acciones o situaciones segun su
importancia.

Para solucién de problemas de convivencia o comporta mentales:

1.
2.
3.

Padres de familia — Directora de grupo.
Directora de grupo — Departamento de familia.
Si se considera necesario intervendra por Ultimo la Directora General.

Para la solucién de conflictos académicos o contravenciones a los derechos de los estudiantes en
sus evaluaciones o desempefios:

1.
2.
3.

Padres de familia — Directora de grupo.
Directora de grupo — Directora Académica.
Si se considera necesario intervendra por Ultimo la Directora General.

CAPITULO XII

ARTICULO 46. NORMAS DE COMPORTAMIENTO

Consideramos a la persona humana como un todo, sujeto inacabado y siempre perfectible, ante la
cual dentro de un concepto de formacion integral personalizada no podemos descuidar ninguna de
sus potencialidades que la realizan como persona en relacién con Dios, consigo mismo y los demas.
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Por esto se debe tener en cuenta la libertad responsable, aquella que genera la obligaciéon de no
traspasar el derecho ajeno y de no atentar con la dignidad e integridad de los semejantes.

La comunidad educativa debe caracterizarse por la practica de las normas de cultura, honradez,
buenos modales, respeto y solidaridad en los distintos ambientes en que se desenvuelva su
existencia: familia, institucién educativa y sociedad.

Esto se manifiesta de la siguiente forma:
PRESENTACION PERSONAL, ORDEN Y LIMPIEZA

e Tener en cuenta los habitos tales como: orden, limpieza, responsabilidad, constancia,
fortaleza, comparierismo, honestidad, respeto, etc.

e Cumplir con las responsabilidades que le son asignadas.

e Los estudiantes deben usar el uniforme establecido por la institucion y portarlo
adecuadamente.

e Todos los estudiantes deben tener marcados los implementos de uso personal para su
identificacién en caso de pérdida.

CAPITULO Xl
ARTICULO 47. ACTITUDES QUE SE CONSIDERAN MANIFESTACIONES INDESEADAS

e Perturbar el buen funcionamiento del diario vivir en Entrevalles.

e Faltar a la puntualidad (en horarios de entrada y salida de acuerdo con los turnos y
modalidades ofrecidos en Entrevalles).

e Escuela Maternal tiempo completo extendido: 6:30 am -5:00 p. m.

e Escuela Maternal medio tiempo: 6: 30 a. m — 12:00 m.

e Preescolar tiempo completo: 8:00 a. m — 3:00 p. m.

e Emplear vocabulario soez.

e Ocasionar dafios a la planta fisica muebles o enseres de Entrevalles.

e Descuidar el orden personal o de los materiales o implementos.

e Organizar rifas o ventas dentro de Entrevalles.

e Faltar a las normas de urbanidad y sana convivencia en los diferentes espacios de
Entrevalles.

e Sustraer documentacion o informacion confidencial de Entrevalles con fines diferentes a los
propuestos por ASPAEN.

e Omitir o demorar la entrega de documentacion necesaria para el buen funcionamiento de las
actividades en la institucion.

e Irrespetar verbal o fisicamente a cualquier miembro de la comunidad Entrevalles.

e No asistir injustificadamente a las actividades y eventos programados por Entrevalles.

e No acatar las normas o incumplir con los compromisos adquiridos.

¢ Reincidir en una falta después de acordar unos correctivos.
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ARTICULO 48. ORIENTACIONES PEDAGOGICAS EN CASO DE CONDUCTAS INDESEADAS

Se orientara de acuerdo al conducto regular.

Se tendran en cuenta las caracteristicas individuales con el fin de impartir un tratamiento
justo.

Se motivara la rectitud en el obrar.

Se corregira de manera que despierte los deseos de superacion.

Se le ayudara a reconocer las repercusiones personales y sociales que tiene la conducta
indeseada.

Se llevara a la persona a que haga bien lo que ha hecho mal. A realizar los que ha dejado
de cumplir.

La sancién debera ser justa, oportuna y proporcionada.

Lo ideal es llevar a la persona a identificar la voluntad con la norma.

Se debera recoger informacion completa antes de tomar una decisién para una sancion.
De acuerdo con la gravedad de la falta sera tratada por el respectivo cuerpo colegiado.

ARTICULO 49. APLICACION DE SANCIONES

El incumplimiento de cualquiera de los deberes estipulados en este manual, acarreard las siguientes
sanciones:

Llamado de atencién verbal por parte de su jefe inmediato.

Notificacion escrita de la falta cometida.

Después de tres notificaciones escritas, la junta de direccion dialogara con la persona
notificada para sus respectivos descargos, procediendo luego a definir la sancién a aplicarse.
La incidencia en la falta acarrean sanciones son reflejo y demuestra desacuerdo con los
principios de la institucion, lo cual puede ser tomado como causal de terminacién de contrato
de trabajo.

CAPITULO XIV

ARTICULO 50. PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION DE CORRECTIVOS
Llamada de atencién en privado, para la persona que haya incurrido en la falta.
Amonestacion escrita (memorando) cuando la falta lo amerite, con copia a la hoja de vida o
carpeta correspondiente (en caso de padres de familia).
De acuerdo con la gravedad de la falta, remisién del caso al estamento colegiado inmediato
para tomar una decision.
Con dos memorandos en el mismo tema, remision al Comité Directivo para tomar alguna
decision.
En caso de ser un estudiante, notificacion a los padres de familia y citacion a entrevista para
acordar el tratamiento a seguir.
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¢ Sila conducta indeseada es el no cumplimiento oportuno de los compromisos econémicos
con la institucion (en caso del pago de pensiones que deben realizar los padres de familia
los primeros 5 dias del mes), se hara un cobro de interés del 12% anual.

¢ En caso de que la conducta indeseada sea delictiva se recurrira a las normas legales para
su tratamiento.

CAPITULO XV
ARTICULO 51. SERVICIOS
ARTICULO 52. ALIMENTACION

La institucién brinda el servicio de refrigerios y almuerzo a todo el personal tanto estudiantil como
docente, administrativo y de apoyo, teniendo en cuenta las condiciones adecuadas de higiene el
valor nutritivo y la dieta balanceada.

Si algun nifio tiene una dieta especial que no se pueda manejar en la institucion podra traerlo de su
casa y consumirlo en el preescolar.

ARTICULO 53. TRANSPORTE

El servicio de transporte se presta con microbuses escolares afiliados a cooperativas de transporte
legalmente constituidas y con los permisos y seguros establecidos por la ley. El recorrido es puerta
a puerta y se realiza sectorizando la ciudad con el fin de cubrir las diferentes zonas cercanas a la
institucion.

ARTICULO 54. SALUD

La institucién cuenta con botequin e implementos para prestar primeros auxilios. En la carpeta de
cada nifio y nifia debera quedar registrado con fotocopia el carné de la EPS o medicina prepagada
a que esta afiliado y el dato de la clinica mas cercana para trasladarlo en caso de emergencia.

ARTICULO 55. RECURSOS FISICOS

Entrevalles cuenta con materiales y recursos fisicos a disposicion de los nifios y nifias distribuidos
en diferentes aulas especializadas para garantizar procesos adecuados de aprendizaje teniendo en
cuenta que cada uno cumple con un objetivo distinto. Entre estos se encuentran materiales didacticos
para la estimulacion de las diferentes dimensiones.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE



