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CAPITULO |
ASPAEN
1. QUE ES ASPAEN:

La Asociacion para la Ensefianza Aspaen, es una instituciébn educativa de caracter
privado, cuyos objetivos son promover la creacion y el desarrollo de centros docentes y de
investigacion, para contribuir de manera significativa al perfeccionamiento de la sociedad
colombiana, mediante la educacion de la nifiez y la juventud, la orientacién y formacion de
familias.

Los Centros Educativos de Aspaen realizan su actividad con un modelo pedagdgico de
Formacion Integral Personalizada, cuya aplicacion requiere la participacion activa y
comprometida de todos los estamentos que componen la comunidad educativa.

Para armonizar y dinamizar dicha participacion, establece este Manual de Convivencia.
2. MISION ASPAEN

Somos una fundacién sin animo de lucro, que promueve, dirige y asesora Centros y
Proyectos Educativos, en procura permanente de la mas alta calidad educativa, mediante
la aplicacion de nuestro enfoque de Educacién Integral Personalizada, de inspiracion
cristiana. El proceso formativo de los alumnos se cumple en estrecho vinculo con los
padres de familia y por tal razén, la orientacion y formacion de éstos es parte principal de
nuestro modelo educativo.

Nuestro compromiso es ser la Institucién Educativa Colombiana orientada al desarrollo y
crecimiento integral de la familia; con apoyo de un cuerpo docente altamente calificado,
tecnologia de vanguardia y un proceso de investigacion continua.

3. PRINCIPIOS CORPORATIVOS DE ASPAEN

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

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

3. Los padres de familia son, por naturaleza, los primeros y principales formadores de sus
hijos. Aspaen es una iniciativa propia de padres de familia, por lo anterior, el orden en la
formacion es: primero los padres de familia, segundo los profesores y tercero los alumnos.

4. La unidad de los padres de familia, los profesores y estudiantes, es esencial para llevar
a cabo la tarea educativa.



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

A peticion de los promotores de Aspaen, se ha encomendado al Opus Dei:
* La atencién sacerdotal de las seccionales.
* La seleccién y formacion de los profesores de Educacion Religiosa y Moral.
* La orientacién espiritual y personal de los alumnos.

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

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

* El trabajo bien hecho.

* Una alegria derivada de la confianza entre las personas.

* El espiritu de servicio.

* La constante innovacion.

* Calidad con base en la Autoevaluacion y mejora continua.
4. NUESTRO INSPIRADOR

La Asociacion para la Ensefianza, Aspaen, fue fundada en 1964 gracias al aliento del
fundador del Opus Dei, San Josemaria Escriva de Balaguer, quien anim6é a muchos
padres de familia para que, conscientes de ser los primeros y principales educadores de
sus hijos, constituyeran colegios donde se les infundan los valores cristianos que se viven
en el propio hogar.

Fue también San Josemaria quien inspir6 el orden de formacién que se sigue en los
colegios: en primer lugar, los padres de familia, luego los profesores y, como
consecuencia, los alumnos. Segun lo anterior, los colegios de Aspaen tienen una clara
identidad cristiana, con caracter netamente profesional y espiritu laical, en los que, a
peticion de los promotores, la Prelatura del Opus Dei facilita la asistencia espiritual.

5. LOS PADRES: PRIMEROS EDUCADORES

Los padres son los primeros en nuestra intencidon porque el ambiente familiar es el
espacio natural para el desarrollo arménico de la personalidad. Por eso la revitalizacion
del ndcleo familiar constituye la mas alta meta educativa. Estamos convencidos de que no
existe verdadera educacion cuando los padres no son los primeros educadores.



6. LAS PROFESORAS

Aspaen, por medio de sus centros educativos, despliega continuamente grandes
esfuerzos para atender a la formacion de sus educadores. Busca que adquieran, ademas
de su formacion espiritual y humana, una sélida preparacion profesional en sus
respectivas areas de especializacion. La formacion técnico docente, antropoldgica,
pedagdgica, psicologica y ética, hace de las profesoras unas personas altamente
competitivas.

7. LOS ALUMNOS

El esmero y el cuidado en la formacion de los padres de familia y la excelente
cualificacion humana y profesional de las profesoras benefician de manera directa a
nuestros alumnos, a quienes conocemos de manera personal, lo cual nos permite
potenciar sus fortalezas y trabajar sus debilidades.

8. LA ACADEMIA:

Se caracteriza por ser cientifica, dinamica y flexible. Su proceso es pedagogico
investigativo y creativo donde los alumnos son los protagonistas principales en la
construccion de su conocimiento.

9. EL BILINGUISMO:

Desde el Afio 2001 Aspaen y el British Council constituyeron una Alianza Estratégica,
con miras a que todos los colegios de Aspaen, inicien la implementacion de programas
educativos internacionales provenientes de la prestigiosa Universidad de Cambridge en
Inglaterra. El British Council es el organismo internacional encargado de la promocion de
las relaciones culturales y educativas del Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda del
Norte, cuyo objetivo es construir relaciones de mutuo beneficio entre las personas en el
Reino Unido y otros paises. El British Council determina niveles de inglés entre sus
estudiantes y docentes a través de pruebas diagnosticas. Mediante capacitaciones
grupales e individuales implementa programas y da las orientaciones pertinentes para
mejorar el proceso gradual de avance en esta area y asi acceder a las oportunidades y
beneficios que ofrecen.

10. LA TECNOLOGIA

Es uno de los proyectos estratégicos para la competitividad que lidera el Ministerio de
Educacion Nacional. La estrategia del programa estd fundamentada en esquemas
colaborativos, de redes y alianzas estratégicas que se deben dar en diferentes niveles, y
cada uno de estos son cruciales en el proceso de apropiacién social del conocimiento.

En Aspaen para lograr estos objetivos nos hemos propuesto:

1. Una Infraestructura tecnoldgica de calidad.
2. El uso y apropiacion de las tecnologias en la educacion.
3. El desarrollo de contenidos de calidad.



4. Impulsar equipos de docentes que apropien y pongan en marcha nuevas
estrategias tecnoldgicas apoyadas en estas tecnologias.

11. ASOCIACION INTERNACIONAL

Con colegios de igual enfoque formativo en cerca de 40 paises; abiertos para estudio o
intercambio. Aspaen y todos sus Centros Educativos pertenecen a la Asociacion
Latinoamericana de Centros de Educacion Diferenciada -ALCED- Colombia, creada
en el afio 2010 cuya sede principal esta ubicada en la ciudad de Bucaramanga, gracias al
empefio y liderazgo de padres de familia y funcionarios de CORPADE y Aspaen, en esta
ciudad.

12. FORTALEZAS DE NUESTROS CENTROS EDUCATIVOS

* Intercambios con mas de 40 paises.

» Comunidad educativa con recurso humano calificado.

» Coherencia y unidad filoséfica de la comunidad educativa.

* Trato personal a cada miembro de la comunidad educativa.

+ Alto nivel de exigencia para la formacion de lideres.

* Prestigio de la institucion en el medio. Reconocimiento a nivel nacional e internacional.
» Excelencia académica.

* Incorporacion de nuevas tecnologias a procesos de aprendizaje.
* Bilingliismo.

» Formacion que deja huella en la personalidad.

. Bachillerato Bilinglie y/o trilinglie Internacional

13. CENTROS EDUCATIVOS EN COLOMBIA

BOGOTA

Gimnasio Los Cerros

Gimnasio Iragua

Preescolar Atavanza

Preescolar Atavanza Campestre
Gimnasio Tundama

MEDELLIN

Gimnasio Los Pinares
Gimnasio Los Alcazares
Preescolar Carrizales

MANIZALES
Gimnasio Horizontes
Gimnasio Los Cerezos
Preescolar Urapanes

CALI

Colegio Juanambu
Liceo Tacuri
Preescolar Tayana
Maternal Entrevalles

BARRANCABERMEJA
Colegio El Rosario
Colegio Luis Lépez de Mesa

BARRANQUILLA
Gimnasio Los Corales
Gimnasio Altamar
Prescolar OceanKids



CARTAGENA BUCARAMANGA

Gimnasio Cartagena Gimnasio Cantillana

Gimnasio Cartagena de Indias Gimnasio Saucara

Preescolar Alborada Preescolar Yatay

Preescolar Pepe Grillo Preescolar Tamaiti

NEIVA SOACHA-CUNDINAMARCA
Gimnasio La Fragua Secretariado social de Soacha

Gimnasio Yumana
UNIVERSIDAD DE LA SABANA

CAPITULO Il

ASPAEN PREESCOLAR YATAY
1. NUESTRA HISTORIA
Nombre cientifico: Butia Yatay; Nombre comun: Palma Yatay

Yatay es hoy para nosotros, un suefio hecho realidad.

- Un suefio que comenzd con un Santo que nos indujo a llevar por el mundo la
luminaria de la fe y del amor.

Por eso, en 1986, David Mejia Velilla, el Padre Javier Abad Gémez visitaban cada 15
dias nuestra ciudad, buscando personas que se contagiaran de esa meta y
encontraron en Mario Serrano Arenas, Manuel Serrano Arenas y Gerardo Diaz Ardila,
cristianos que desde siempre se afanaban por hacer de este, un mundo mejor con su
fe, con Dios siempre primero, con trabajo arduo y concreto.

Muy pronto se sumaron al grupo Mario Serrano Pinilla y Luis Miguel Parra Turbay
guienes aun jovenes y con hijos menores, ademas, tenian preocupacién por el futuro
de sus hijos y concretamente con su educacion. En conversacion con David Mejia y el
Padre Javier Abad, supieron de la existencia en Colombia de una organizacion
llamada ASPAEN, dedicada a la educacién con criterios cristianos y excelencia
académica, y decidieron conocerla.

Todos hicieron un Unico viaje a Bogota, en el cual fueron recibidos por el director
ejecutivo de Aspaen, Luis Ordozgoitia Jarava quien los animé a iniciar el proceso de
fundar un proyecto educativo junto a ASPAEN: un preescolar, un colegio masculino, y
un colegio femenino. Durante esta visita fueron definitivas las charlas con Jorge Leyva
y su sefiora; con Eduardo Borda Camacho y su sefiora; con Hugo Nifio Caro y su
sefiora; con Maria Eugenia de Llorente; la visita al preescolar ATAVANZA, dirigido por
Gloria Galan y la visita al Gimnasio de los Cerros, dirigido por el Dr. Regino Navarro.



Conocieron asi la historia de grandes proyectos hechos realidad y supieron cémo,
personas no vinculadas con la educacion habian logrado forjar proyectos educativos
serios en varias ciudades de Colombia, y tomaron una decisién: Vamos a fundar
centros educativos en Bucaramanga.

El acuerdo fue verbal y sencillo; de caballeros: nosotros buscamos gente, y ustedes se
encargan de lo educativo y administrativo. Hecho el acuerdo verbal entre ASPAEN y
los padres de familia se comenz6 a hablar del proyecto, con ilusién, con fe y con la
seguridad de tener el respaldo de ASPAEN. Conocieron a CORPAF, entidad
propietaria de la planta fisica de los centros educativos que les brindaba la tranquilidad
de su experiencia, asi como la libertad de hablar con otros padres de un proyecto
conjunto y no de uno particular. Fue asi, como se conformé un grupo promotor,
conformado por: Rafael Ortiz y Nora; José Cavanzo y Martha Elva; Gonzalo Rios y
Claudia, Mario Serrano y Claudia, Luis Miguel Parra y Martha Margarita, Fernando
Carrizoza y Fanny; Jorge Piedrahita y Miriam; Victor Alvarez y Martha, Augusto
Alberto Rangel y Rosa Linda con el objetivo de hacer un colegio para nuestros hijos.

“Nos reuniamos en las casas de todos, habldbamos de nuevos candidatos, de
personas a contactar, qué habian dicho en Bogota, de cémo organizar la préxima
reunién de formacion, todos con la angustia de conseguir los recursos econémicos
para iniciar el Preescolar. Era claro que no podiamos iniciar los tres centros a la vez y
ademas nuestros hijos estaban en edad preescolar; los otros colegios podian esperar.
Eso creiamos.”

Como un hijo pequefio, era candidato a muchos nombres, muy estudiados por quienes
los proponian, pero cautivaban poco el aprecio de los demas. Luis Ordozgoitia
comentd: “Y, quién dijo que ustedes se deben desgastar buscando un nombre,
¢Acaso lo importante no es lo que se hace con los muchachos? En la sesién de
fundacion coment6 que, en el diccionario, habia encontrado YATAY y que asi se
llamaba una palma de Santander”. Cansados de la discusion, y ya que ninguno habia
propuesto ese nombre, se decidié bautizar al recién nacido con el nuevo nombre.

El 17 de septiembre de 1986, se celebr6 la sesion fundacional y nacié YATAY. Se
nombré la Junta directiva provisional de CORPAF.

Yatay inicio labores en una casa ubicada en la carrera 28 No. 45-45 inmueble que
pertenecia a la familia Pereira Gonzalez, bajo la direccion de Gloria Gonzéalez de
Moreno.

El primer uniforme de diario de los nifios fue disefiado por Martha Margarita Quintero,
una camisa blanca y un pantaldén lago con tirantes de rayas azules y blancas. Las
nifias con tirantes del mismo color. Posterior a la sede de la Carrera 28 No 45-45 el
Preescolar se traslado a la calle 44 No 35-42; después se ubicé en la Cr 30 No 51-69
y finalmente adquiere una sede propia en Lagos del Cacique, donde funciona
actualmente.



Después de la Direccion de Gloria Gonzalez de Moreno, nos acompafiaron: Lucia
Cristina Serrano Pinilla, Soraya Pineda Pérez, Claudia Hakspiel de Rios, Roci6 de
Botero y Adriana Garcia Serrano; Directora General en la actualidad.

Cosas que hicieron nuestros fundadores:

Sesiones de formacion: no solo habia que presentar el modelo educativo a nuevos
candidatos, principalmente habia que consolidar el grupo promotor alrededor de
principios formativos y criterios de vida; para ello fueron definitivos Hugo Nifio,
Eduardo Borda, Jorge Leyva, Ana Maria Araujo de Vanegas y Regino Navarro. Se
reunian cada dos meses, en un plan de formacién amable y exigente durante el cual
ademas de la conversacion propia de la sesion, recibian apoyo, conocian otras
experiencias, se animaban cuando las cosas salian mal. No estaban solos; y
adicionalmente, siempre tenian a David Mejia, al Padre Javier y a Luis Ordosgoitia,
atentos y solicitos.

Consecucion de recursos: sabian que el principal recurso era tener una matricula que
llegara como minimo al punto de equilibrio entre gastos e ingresos. Confiaban en el
futuro porque estaban seguros de ASPAEN, pero habia que invertir inicialmente.
Habia que conseguir una sede, habia que dotar las aulas y decorar el colegio. No era
facil. Se propuso una cuota mensual de todos en el grupo promotor, igual a la pension
gue pagarian en un colegio privado costoso. Vale la pena comentar una de las
muchas anécdotas que fueron parte del dia a dia: se hizo una rifa de dinero, con el
compromiso de que, si alguien del grupo salia favorecido, no cobraria el premio. La
noche de la rifa, se reunieron en casa de Mario Serrano, angustiados por no haber
vendido suficientes boletas. EI nUmero ganador no se habia vendido. El proyecto gané
la rifa.

Los primeros costos educativos en el afio 1986 fueron los siguientes:

NIVELES MATRICULA PENSION MATERIALES
Parvulos $6.500 $6.500 $8.000
Pre-Jardin $6.500 $6.500 $10.000
Jardin | $7.400 $7.400 $15.000
Jardin Il $7.400 $7.400 $15.000
Transicion $7.800 $7.800 $15.000

Asi nacié YATAY. Padres enamorados de sus hijos, trabajando por su futuro; hombres
y mujeres con afan de apoyar a otros en la locura de hacer mejor el mundo; una
organizacion que apoyo6, animd y puso el incremento necesario a los esfuerzos; un
hombre quien tuvo la vision de llevar a Cristo a todos los rincones, y Dios, que siempre
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nos acompafié y que aun nos dio la oportunidad de acompafarlo en la cruz; porque
también hubo dolor y agonia, como en todo nacimiento.

La vida separé este grupo, como prueba de que en las cosas de Dios el importante es
el arquitecto y su obra, no los operarios. Algunos han muerto, como: Victor Alvarez,
David Mejia y Claudia Hakspiel de Rios; otros viven fuera y de lejos miran a Yatay.
Muchos quedaron y contindan el trabajo.

2. LAS INSIGNIAS
a) NUESTRO HIMNO

|
Cuando a Yatay Il

un dia llegué Mi corazén crecio al ritmo del amor
mis temores dejé con la puntualidad, el orden y el valor
mi paso agilicé ganando una sonrisa a la Virgen y al
COh nhuevos amigos Sefior
mi mundo formé entre cantos y juegos me hice mayor
y la felicidad encontré

CORO
CORO Dame la mano compafiero
Dame la mano compafiero pidamos a Dios un dia mejor
pidamos a Dios un dia mejor para que a Yatay
para que a Yatay nos muestre un buen camino
nos muestre un buen camino marcado con huellas de amor

marcado con huellas de amor

b) LOGO SIMBOLO

Inicialmente Yatay contaba con escudo y bandera los cuales tenian el siguiente
significado:

kel
e LT

D



e Lastres estrellas que van en la parte superior significa las tres instituciones
educativas de Aspaen en Bucaramanga, Gimnasio Cantillana, Gimnasio Saucara y
Pre-escolar Yatay.

e Ellibro son los conocimientos académicos que se alcanzan en el Pre-escolar.

e La palma es oriunda de Santander.

Como parte de la evolucion de la imagen de ASPAEN en el pais, desde el afio 2010 se
consolido la imagen de Patiyatay como logo simbolo definitivo para identificar a Yatay
como el Preescolar de ASPAEN en Bucaramanga. Nuestro patico ha sufrido varias
transformaciones, el Patiyatay inicial fue disefiado por nuestras docentes, después con la
asesoria de IRIS IMPRESORES. lo renovamos v nacié en el afio 2011 un nuevo
Patiyatay,

Finalmente, ASPAEN Nacional tomando la idea original de nuestro Pato, disefi0 en
conjunto con la Agencia Gatos Gemelos de la ciudad de Bogot4, nuestro Logo Simbolo
definitivo quedando asi:
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Preescolar

BUCARAMANGA

La razén por la cual la imagen de Yatay es un pato, es que nace de un pensamiento que
transmiti6 San Josemaria Escriva de Balaguer para explicar el concepto de Libertad y
Responsabilidad que se resume en el siguiente parrafo: ‘Asi como uno no puede aprender
a nadar si no se echa al agua como los patos antes de saber, no es posible adquirir la
capacidad de utilizar adecuadamente la libertad, si no se tiene ocasion de ejercer o
realizar actos libres antes de estar capacitado para ello” (Tras las Huellas del Beato,12)

iPOR ESO AL AGUA PATOS!

Preescolar

B UCARAMANG A

En el afio 2017 con el nacimiento del nuevo Preescolar de ASPAEN en Bucaramanga, el
comité directivo del Preescolar, decidi6 simplificar el logo simbolo con la imagen que
mayor recordacion en la poblacion de la Meseta de Bucaramanga, quedando el solo el
Castillo por las siguientes razones:

1. De los elementos componian el Logo simbolo, es el Castillo y no el Pato el que
generaba recordacion, pues la estructura fisica del preescolar es un Castillo y las
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personas de Bucaramanga llegan a nuestro preescolar buscando el " Castillo de
lagos del cacique”.

2. Pensamos que es una gran oportunidad de ubicar a las familias de Yatay con la
estructura de Yatay Castillo=ciudad.

3. MISION

ASPAEN PRE ESCOLAR YATAY es una Institucion educativa promovida por padres de
familia, destinada a secundarlos en su mision de ser los primeros educadores de sus
hijos.

Su proyecto educativo, se caracteriza por la formacion integral y personalizada de nifios y
ninas de 04 meses a cinco afios de edad. Este proyecto se apoya en el fomento de la
formacion personal de padres de familia y de toda la comunidad educativa del Preescolar.

ASPAEN PRE-ESCOLAR YATAY, desarrolla su trabajo formativo, a partir de una
concepcion de la persona humana conforme con el Magisterio de la Iglesia Catolica,
contando con la asesoria espiritual de la Prelatura del Opus Dei.

4. VISION
Aspaen Preescolar Yatay serd reconocido en la ciudad de Bucaramanga y su area
metropolitana por su prestigio académico y por la sélida formacién humana de padres de
familias, docentes, nifias y nifios

Nuestro preescolar sera protagonista y pionero en la innovacion y permanente
actualizacién de las herramientas tecnoldgicas de la informacion, la comunicacion y la
ludica que estén a la vanguardia de la educacion infantil.

5. PRINCIPIOS CORPORATIVOS
Formacién Humana y Espiritual

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

A través del cultivo de las virtudes humanas -prestando especial atencién a la sinceridad,
alegria, generosidad, compafierismo, obediencia, justicia, confianza, sencillez, constancia,
sobriedad y orden, entre otras- se busca formar el caracter y el desarrollo de la
personalidad de los nifios y nifias.

A peticién de los promotores de ASPAEN, se ha encomendado al Opus Dei la atencién
sacerdotal de la institucion.

Ambiente Educativo

El respeto profundo a cada persona, la valoracion positiva del esfuerzo, de las virtudes y
de los valores humanos, es el ambiente en el cual se genera la educaciéon en ASPAEN
PRE ESCOLAR YATAY.
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El trato amable entre las personas, acompafiado del ejercicio de la virtud de la fortaleza
gue permite hablar con caridad y exigencia buscando el mejoramiento personal.

Unidad Formativa

Los padres de familia son, por naturaleza, los primeros y principales formadores de sus
hijos. ASPAEN PREESCOLAR YATAY, es una iniciativa propia de padres de familia, por
lo anterior, el orden en la formacion es: primero los padres de familia, segundo las
profesoras y tercero los estudiantes.

La unidad de los padres de familia, las profesoras y los estudiantes, es esencial para
llevar a cabo la tarea educativa.

Estilo de Gobierno

Existe en ASPAEN PREESCOLAR YATAY, y con la Direccion Nacional de ASPAEN
unidad de gobierno y de cultura corporativa, plenamente fiel a sus principios
fundacionales.

El estilo de gobierno es colegiado y esta basado en la confianza.

Cultura Institucional

La cultura institucional tiene como bases: el trabajo bien hecho, una alegria derivada de la
confianza entre las personas, el espiritu de servicio, la constante innovacion y la calidad a
través de la autoevaluacion y la mejora continua.

6. PRINCIPIOS EDUCATIVOS

e El espiritu y la practica educativa del Preescolar Yatay parte de la concepcion
Cristiana del hombre y de la vida, guiadas siempre por la fidelidad a las
ensefanzas doctrinales y morales del Magisterio de la Iglesia Catolica.

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

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

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

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

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

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

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

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

FILOSOFIA Y PROYECCION EDUCATIVA

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

Atencion personal: lo mas importante en un centro educativo de Aspaen, es cada
alumno y su familia; ellas cuentan con asesorias permanentes que le ayudan a su
desarrollo personal.

Alto nivel académico: pretende fomentar la calidad personal y a través de un
estimulante programa académico, llevar al alumno a aprender a pensatr.

Caracter Internacional: sin perder la identidad nacional el alumno se debe motivar
para el aprendizaje de un segundo idioma, en este caso, el inglés.

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

Desarrollo de la creatividad: mediante la incorporacion al plan de estudios de
diversas actividades culturales y artisticas, los alumnos adquieren actitudes
creativas para la vida diaria como la masica, la pintura y el deporte.

Educacion religiosa: especial importancia tiene la educacién de la Fe que, de
acuerdo con la ensefianza de la Iglesia Catdlica, motive al alumno a vivir la vida
cristiana con autenticidad y espontaneidad.

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

Innovaciones educativas: una actualizacion y capacitacion permanente del
profesorado aleja al Preescolar de la rutina y le confiere un caracter innovador
permanente, a través de aulas especializadas en tecnologia educativa, apoyo
psicopedagdgico, ciencias, arte y demas habilidades intelectuales.
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Unién Familia - Preescolar: la Familia y el Preescolar trabajan juntos en la
educacién de los alumnos: entrevistas profesores - familia, reuniones periddicas,
etc., se reconoce a los padres como educadores primarios de sus hijos.

Se programan permanentemente actividades donde se involucra y se forma a los
padres de familia.

Fomenta, fortalece y articula acciones de diferentes instancias del Estado para la
convivencia escolar, la construccion de ciudadania y la educacion para el ejercicio
de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de los nifios, nifias y
adolescentes de los niveles educativos de preescolar, basica y media.

Garantiza la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes en los espacios
educativos, a través de la puesta en marcha y el seguimiento de la ruta de
atencion integral para la convivencia escolar, teniendo en cuenta los contextos
sociales y culturales particulares.

Fomenta y fortalece la educacién en y para la paz, las competencias ciudadanas,
el desarrollo de la identidad, la participacion, la responsabilidad democratica, la
valoracion de las diferencias y el cumplimiento de la ley, para la formacién de
sujetos activos de derechos.

Promueve el desarrollo de estrategias, programas y actividades para que las
entidades en los diferentes niveles del sistema y los establecimientos educativos
fortalezcan la ciudadania activa y la convivencia pacifica, la promocién de
derechos y estilos de vida saludable, la prevencion, deteccion, atencion vy
seguimiento de los casos de violencia escolar, acoso escolar o vulneracion de
derechos sexuales y reproductivos e incidir en la prevencion y mitigacion de los
mismos, en la reduccion del embarazo precoz de adolescentes y en el
mejoramiento del clima escolar.

Fomenta mecanismos de prevencién, proteccion, deteccién temprana y denuncia
de todas aquellas conductas que atentan contra la convivencia escolar, la
ciudadania y el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos de
los estudiantes de preescolar, particularmente, las relaciones con acoso escolar y
violencia escolar incluido el que se pueda generar a través del uso de la internet,
segun se defina en la ruta de atencion integral para la convivencia escolar.
Orienta estrategias y programas de comunicacién para la movilizacién social,
relacionadas con la convivencia escolar, la construccién de ciudadania y la
promocion de los derechos humanos, sexuales y reproductivos.

Garantiza a los nifios y nifias su pleno y armonioso desarrollo para que crezcan
en el seno de la familia y de la comunidad en un ambiente de felicidad, amor y
comprension, prevalecera el reconocimiento a la igualdad y la dignidad humana,
sin discriminacién alguna.

CAPITULO 1l

MANUAL DE CONVIVENCIA
DE ASPAEN PREESCOLAR YATAY
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1. INTRODUCCION

El ambiente de ASPAEN PREESCOLAR YATAY esta constituido por el alto nivel de trato
entre los miembros de la comunidad educativa: directivos, profesores, padres de familia,
alumnos, personal administrativo y personal de apoyo; esto lleva consigo a que en todos
sus miembros existan habitos de respeto, de correccion, de trabajo, de lealtad, de
disciplina y de conservacion del medio ambiente, que se fomenta en los alumnos, desde
su ingreso al Preescolar, constituyéndose, ademas, deberes para todos.

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

El Preescolar Yatay es una institucion educativa privada de Calendario A y pertenece al
grupo educativo Asociacion para La Ensefianza ASPAEN. Esta ubicado en Bucaramanga,
en la Calle 712 N 55-02 del barrio Lagos del Cacique.

Ofrece un programa de educacion integral a nifios entre 04 meses y 5 afios de edad.

La Corporacion de Padres de Familia para el desarrollo educativo CORPADE, entidad sin
animo de lucro que agrupa todas las familias, es la propietaria de las instalaciones

escolares.

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

Con el fin de facilitar la convivencia entre los distintos estamentos de la comunidad

educativa de ASPAEN PREESCOLAR YATAY, se presenta el siguiente Manual de
Convivencia.

2. OBJETIVOS
a. OBJETIVO GENERAL
e Estimular la convivencia armoénica entre los miembros de los diferentes
estamentos de la comunidad educativa, crear espacio para el didlogo, la reflexién

y el uso de la libertad responsable.

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

e Orientar la formacion hacia la creacion de un espiritu critico y democratico que
abogue por el respeto a los derechos humanos, ejercicio activo de la ciudadania y
el crecimiento personal.

e Ajustar la vida del Preescolar para que, con el ambiente educativo, el alumno dé lo
mejor de si en el micro entorno social de acuerdo con lo esperado por la
Constitucién Politica Colombiana, el Cbédigo del menor, la Ley General de
Educacion y la Familia como institucion basica de la sociedad.

e Constituir una carta de principios morales, éticos y sociales que sirvan de base
para formar, orientar, corregir o estimular el comportamiento de los alumnos.

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

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

Resolucién No.01 de 2015
El Consejo Directivo de ASPAEN Preescolar Yatay en uso de sus facultades legales y

CONSIDERANDO EL SIGUIENTE MARCO LEGAL

Que la Constitucion Politica de Colombia en los articulos 67 y 68, ampara el derecho a
la educacién y a la participacion en la direccion de las instituciones educativas.

Que la ley 115 de 1994 en sus articulos 73 y 87, exige y establece para toda
institucion educativa un Manual de Convivencia que responda a las necesidades de la
comunidad educativa.

Que la ley 12 de 1991 aprueba la Convencién sobre los Derechos del Nifio.

Que el decreto 1860 de 1994 reglamenta parcialmente la ley 115 de 1994, en los
aspectos pedagdgicos y organizativos generales y en sus articulos 14 y 17, establece
los parametros del Manual de Convivencia.

Que la ley 1098 de 2006 establece el Cddigo de la Infancia y la adolescencia.

Que la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 establecen los parametros del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

La constitucién Politica de Colombia: Titulo II: de los derechos, las garantias y los
deberes: Articulo 16; y Articulos 44 y 45.

La Ley 1620 de marzo 15 de 2013

El Cd4digo del menor: Decreto 2737de 1989. Articulos 7, 311, 31, 314, 315,316.

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

El Decreto No. 1860 de agosto 3 de 1994: Articulo 17. Articulo 14. PEI Ley 115.

La Ley General de Educacién - Resolucion 1600 de marzo 8 de 1994.

Los Derechos del Nifio, proclamados por la UNESCO.
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e La Organizacion Mundial de la salud: OMS

e EI Cbdigo del menor.

e Laley sobre la Libertad Religiosa, Ley 133

e La Decreto 1286 de abril de 2005

e Que la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013 establecen los parametros del
Sistema Nacional de Convivencia Escolar.

¢ Que el Manual de Convivencia tiene por objeto contribuir a la formacion integral del
educando, sefalando los deberes, derechos, las obligaciones y el procedimiento
aplicable para hacerlos valer, consagrar sanciones de caracter pedagoégico, determinar
pautas de comportamiento, garantizar el debido proceso; manifestar la voluntad de la
comunidad educativa y servir como instrumento pedagdgico de caracter preventivo y
en forma subsidiaria aplicar correctivos pedagdgicos”.

RESUELVE:

e Articulo 1. Adoptar el presente Manual de Convivencia como carta de navegacion
y referencia de los deberes, derechos, las obligaciones y el procedimiento
aplicable para hacerlos valer, consagrar sanciones de caracter pedagdégico,
determinar pautas de comportamiento, garantizar el debido proceso; manifestar la
voluntad de la comunidad educativa y servir como instrumento pedagdgico de
caracter preventivo y en forma subsidiaria aplicar los correctivos pedagdgicos,
gue regiran el buen desarrollo de la vida académica, social, disciplinaria y moral de
la comunidad educativa de ASPAEN PREESCOLAR YATAY

e Articulo 2. Dar a conocer el presente Manual de Convivencia a cada uno de los
miembros de la comunidad educativa para su cumplimiento.

e Articulo 3. El Manual de Convivencia sera revisado periédicamente para hacerle
los ajustes necesarios.

e Articulo 4. Velar por el cumplimiento de las normas que en él se establecen.

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

Comuniquese y cumplase.

Dado en Bucaramanga, a los 15 dias del mes de enero de 2019

JANETH LENGERKE PEREZ

Directora General (e)
Aspaen Preescolar Yatay
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CAPITULO IV

DE LOS ALUMNOS

1. PERFIL DEL ALUMNO
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e Los alumnos al terminar su ciclo formativo en nuestras instituciones Aspaen,
deben tener identidad personal, una buena socializacion y adaptabilidad en el
medio.

e Ser creador, autbnomo, ludico, lider en la busqueda de solucion pacifica de
conflictos que se generen en el interactuar social.

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

e Tener comunicacion personal con Dios a través de los distintos habitos de
piedad.

e Con valores humanos y cristianos.

e Que aprecien el trabajo, fundamentado en el principio "La obra bien hecha".

e Que valoreny anhelen los momentos de familia.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS

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

Los alumnos tienen derecho a:

v

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

Ser escuchado en sus necesidades y a través de sus padres, cuando sean
realizadas de manera adecuada y atendiendo el conducto regular establecido;
deben estar fundamentadas en razones verdaderas; seran resueltos en forma
oportuna, por parte de la Institucién con el apoyo de los padres de familia.
Participar en las diferentes actividades y proyectos que funcionen en el Preescolar
Yatay.

Recibir en todo momento un trato digno de su persona, como ser humano.

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

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

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

Recibir la educacion necesaria para su formacion integral.
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3.

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

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

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

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

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

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

Utilizar adecuadamente los espacios, recursos 0 materiales que ofrece el
Preescolar, para el logro de sus objetivos educativos.

Participar con sus sugerencias y de acuerdo con sus posibilidades, en la apertura
de planes y programas curriculares y extra-curriculares.

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

Ser formado por profesores responsables, capacitados e idéneos académica y
moralmente.

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

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

A emplear la red de internet que el Colegio tiene para fines formativos y en esta
misma, a ser protegidos sus derechos, integridad psicologica, sexual, moral, y a
participar de las estrategias de la Prevencion y Mitigacién de la Violencia Escolar,
y el embarazo en la adolescencia (Decreto 1965 de 2013)

DEBERES DE LOS ALUMNOS (CON EL ACOMPANAMIENTO FAMILIAR)

Sobre la base del reconocimiento al derecho fundamental a la educacién y dentro del
marco general establecido por la mision, la vision y los principios educativos de ASPAEN
PREESCOLAR YATAY en razon a que los padres hicieron uso de su derecho a escoger
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libremente el tipo de educaciéon que deben recibir sus hijos y entendiendo que el derecho
a la educacion comporta un deber que se materializa en la responsabilidad del nifio y el
acompanamiento de su familia, se les invita a cumplir con las directrices del centro
educativo, las que se traducen en el desarrollo integral arménico y feliz de los nifios
durante su paso por la Institucion. Ellos deben:

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

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

o Utilizar adecuadamente los uniformes reglamentarios del Preescolar, tanto el
uniforme ordinario como el de educacion fisica.

e Conocer y cumplir el Manual de Convivencia escolar, de acuerdo con sus
posibilidades y a través de una persona adulta, docente, directiva o padre de familia.

e Asistir con regularidad y puntualidad a las clases, presentando la debida atencion a
las explicaciones y observaciones que se hacen.

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

e Hacer uso racional de los bienes y servicios del plantel y responder por los dafios
causados.

¢ Permanecer dentro del establecimiento durante toda la jornada, para cumplir con los
horarios y actividades curriculares programadas.

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

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

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

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

e Ser leal consigo mismo, con los compafieros, educadores y demas empleados de la
institucion.

e Compartir sus tareas con espiritu de solidaridad y unidad de propdsito.

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

e Respetar los emblemas Patrios y de la Institucion.

e Prevenirse en la salud personal y publica.

e Reconocer y respetar en los otros, los mismos derechos que exigen para ellos.

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

e Poner en alto en todo momento el nombre del Preescolar de palabra y de obra;
especialmente con una conducta intachable y espiritu de servicio.
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Solicitar con anticipacién los permisos para ausentarse del Preescolar, los que
evaluard el Director de Curso junto a la Direccion Académica.

Usar un vocabulario correcto y evitar palabras desobligantes o soeces.

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

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

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

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

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

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

No traer al Preescolar libros, revistas, periédicos que no sean requeridos por los
profesores, lo mismo que radios, grabadoras, juguetes y otros elementos.

Informar a quien corresponda toda irregularidad observada.

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

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

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

Se debe respetar siempre la opinion ajena.

Defendera siempre a sus compafieros con su actitud y sus palabras.

Respetara la intervencion en clase de sus comparieros, sin emitir exclamaciones y sin
contestar por ellos.

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

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

Acatar las normas de urbanidad y servicio en el comedor.

Llevar correctamente el uniforme segun las especificaciones de la Institucion.

Los padres deben supervisar que sus hijos se abstengan de agredir de cualquier
forma, sea fisica, verbal, gestual, relacional y electrébnicamente, a cualquier miembro
de la comunidad educativa, entendiéndose como (Art. 39 D. 1965):

» Agresion Fisica: Toda accién que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a

la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.
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> Agresion Verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y
amenazas.

> Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

> Agresion Relacional: Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir grupos, aislar deliberadamente vy
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen
gue tiene la persona frente a otros.

> Agresion Electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a otros a
través de medio electrénicos. Incluye la divulgacién de fotos o videos intimos o
humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electronicos o0 mensajes de texto
insultantes u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la
identidad de quién los envia.

4. ESTIMULOS EDUCATIVOS

Los alumnos que sobresalgan por su buen comportamiento, deben ser estimulados:

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

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

e Jornadas recreativas y culturales.

e La bandera del preescolar o el escudo.

¢ Reconocimiento publico frente a la comunidad educativa.

¢ Elogios personales o grupales en publico y/o privado y por escrito.

5. ACTITUDES QUE SERAN ACCION DE CORRECCION EN LOS ALUMNOS

e Perturbar el buen funcionamiento del trabajo en clase.

¢ Emplear vocabulario soez.

¢ Dafos leves a la planta fisica, muebles o enseres del Preescolar.

e Traer libros, revistas, grabadoras, radios u objetos no solicitados por el Preescolar.

e Faltar a las normas establecidas para el uso del transporte, aulas de rotacion,
comedor, etc.

e Desatender a las indicaciones dadas.

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

e Elirrespeto verbal o fisico a un compariero y/o funcionario del Preescolar.

¢ Inasistencia injustificada al Preescolar en actividades curriculares.

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

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

Orientaciones pedagdgicas para los casos de mal comportamiento:

Se deben tener presentes las caracteristicas individuales con el fin de impartir un
trato justo.

Motivar la rectitud en el obrar.

Corregir de manera que se despierten los deseos de superacion.

Corregir las faltas sin ofender la persona, sin abusos ni arbitrariedades.

Llevar al alumno a que haga bien lo que ha hecho mal. A realizar lo que ha dejado
de cumplir.

La correccién debe ser justa, oportuna y proporcionada a la falta.

Lo ideal es llevar al alumno a identificar su voluntad con la norma.

Se debe recoger la informacion completa antes de decidir sobre la accion
correctiva.

La correccién conviene que sea de acuerdo con la naturaleza de la falta.

6.1 PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION DE CORRECTIVOS

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

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

Se analiza el comportamiento del alumno en la Direccién Académica.

Frente a situaciones persistentes y después de hacer un seguimiento continuo de
la conducta, se llama a los padres de familia a una entrevista, para analizar de
forma conjunta el problema. De este didlogo se dejard constancia escrita, con
fijacion de metas concretas y definitivas. Periédicamente se revisaran.

En caso de presentarse algunas conductas que comiencen a determinar
disfunciones comportamentales, las Directivas de la Institucion, intervendran con el
fin de hacer un pre diagnéstico y remitir a profesionales especializados, en temas
gue brinden apoyo y asesoria en el manejo y procesos correctivos.

La posibilidad de una suspensién, solo se contemplard bajo circunstancias
extremas, después de haber analizado profundamente la situacién y en caso tal
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gue se vea interferencia o afeccion por parte del alumno a los compafieros y/o
institucion.

7. SERVICIO DE COMEDOR:
En el comedor, los alumnos deben:
e Acatar las 6rdenes e indicaciones del personal directivo, docente, y auxiliar que
acompana.
e Ingresar a la zona del comedor en orden y en el momento indicado.
e Permanecer sentado y evitar jugar con la silla.
e Hacer un buen uso de los cubiertos y no jugar con los manteles.
e Evitar jugar con la comida.
e Tratar con un vocabulario adecuado a las personas que los atienden vy
agradecerles el servicio prestado.
e Arrojar la basura en el lugar indicado.

PARAGRAFO 1

Apoyo psicopedagdgico:

El apoyo psicopedagogico por parte del colegio es un derecho de los estudiantes, al cual
se accede por diferentes vias y en cualquier momento del procedimiento correctivo
formativo:

Por solicitud directa de los Padres o del Estudiante.

Por remisioén por el Directora de Curso

Por remisién de la Directora Académica.

Por remisién de cualquier miembro del Comité Directivo.
Por remisién del Rector.

Por remisién del Comité Escolar de Convivencia.

Por remisién del Comité Directivo.

YV VYV VVVY

Apoyo especializado: En caso de detectar escenarios que ameriten tratamientos o
terapias especializadas, el Colegio informara y documentara la situacién a los Padres de
Familia para que busquen el apoyo externo pertinente con la dificultad encontrada en su
hijo.

CAPITULO V
DE LOS DOCENTES
Los educadores de ASPAEN PREESCOLAR YATAY se rigen por lo estipulado en su

contrato laboral (Régimen Laboral Colombiano), funciones del docente de la institucion y
los lineamientos de la Ley General de Educacién (ley 115 de 1994).
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1.

PERFIL DEL EDUCADOR DE LA INSTITUCION SEGUN PATRON DE
COMPORTAMIENTO ESTIPULADO EN EL MANUAL DE CONVIVENCIA
ESCOLAR

Los educadores, directivos y administradores deben:

Reflejar conocimientos cientificos y proyectarse al bien comun.

Mantener y cultivar siempre los valores, virtudes y principios propios del formador.
Adaptarse al medio, a los intereses del alumno y a sus necesidades formativas,
académicas, politicas y democréticas.

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

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

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

Tener competencia y calidad en su trabajo.

Defender sus derechos humanos y el de los alumnos.

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

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

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

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

Ser ético en su profesidén y mision como educador.

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

2. PERSONAL QUE HACE PARTE DE LA INSTITUCION

Hacen parte de Yatay todas las personas que independientemente de su cargo, colaboran
en la elaboracion, aplicacion y evaluacion del PEI. Son éstas:

ARl

Profesores

Auxiliares

Personal de Apoyo
Personal Directivo
Personal Administrativo.

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

3. DERECHOS DE LAS PROFESORES Y DEMAS PERSONAS DE LA INSTITUCION:
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e Recibir formacién en todas las dimensiones que contribuyan al logro de la mision
de la Institucion.

e Recibir atencidn respetuosa, sincera, de dialogo por parte de los estamentos de la
comunidad educativa.

e Ser atendido en sus justos y respetuosos reclamos, siguiendo el conducto regular.

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

e Recibir informacion oportuna sobre las normas que los rigen.

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

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

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

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

e Ser escuchado siempre antes de recibir una sancion.

e Participar en el programa de prevencion de desastres con que cuenta el
Preescolar.

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

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

e Conformar y beneficiarse de las decisiones del Comité de COPASO.

e Recibir y atender comunicaciones de tipo laboral solo a través del correo
institucional, en formato fisico o de manera personal, en el horario estipulado en su
contrato de trabajo.

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

Tener como base para su labor educativa el P.E.I.

Las docentes o auxiliares titulares de las rutas escolares, deben conocer y cumplir a
cabalidad el reglamento de transporte estipulado por la Institucion, donde se dan a
conocer las responsabilidades como Directora de Ruta, y el reglamento entregado a los
padres de familia.

Conocer y cumplir el Manual de Convivencia de la Institucion.

Reconocer y respetar en los otros, los mismos derechos exigidos para si mismo.
Respetar y dar un trato amable a todas las personas de la institucion.

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

Solicitar con anticipacion permisos para ausentarse de la institucion, con las
condiciones que cada una tenga estipuladas.
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Usar un vocabulario correcto y evitar palabras mal sonantes, comportarse con seriedad
y no permitirse gestos o actitudes impropias.

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

Presentarse con el uniforme requerido completo, sin adornos exagerados.

Asistir puntualmente a todas las actividades programadas por la Institucion, al igual que
a las clases.

Citar oportunamente a los padres de familia para realizar las entrevistas asignadas.

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

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

Informar toda irregularidad observada a quien corresponda, utilizando el medio
asignado para ello.

Evitar consumir, dentro del plantel, bebidas alcohdlicas, ni drogas que puedan crear
dependencia.

Evitar comprometer el nombre de la institucién para realizar negocios personales.
Participar en nombre de la Institucién con la debida autorizacion de las directivas, en
cualquier clase de eventos.

No aprovechar su condicién, para solicitar favores a los padres de familia o a los
alumnos.

Evitar el uso de medios coactivos para intimidar a los alumnos.

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

Evitar la calumnia o murmuracién contra sus compaferos de trabajo, superiores y
alumnos.

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

Portar el uniforme de la institucion con total decoro cuidando al maximo su
presentacion personal.

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

Cubrir sustituciones y acatar las solicitudes y observaciones hechas por las directivas.
Cultivar la buena relacién con los alumnos, evitando la familiaridad y la demasiada
condescendencia.

Emplear la autoridad de modo sereno, prudente y digno.

Cumplir las promesas y acertar en los estimulos y sanciones.

Evitar correctivos al grupo en general, de faltas cometidas por algun estudiante.

Ser modelo de normas establecidas para los alumnos.
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o Evitar fumar dentro del preescolar, llegar tarde o dejar en desorden los elementos de
trabajo dentro del aula.

e Exigir y cuidar los buenos modales en todos los lugares de uso comun de la institucion.

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

e Tratar las faltas de los alumnos de modo objetivo sin mostrarse ofendido
personalmente evitando demostraciones de resentimiento o venganza con el alumno.

e Evitar la conformacién y/o participacion de grupos en redes sociales, blogs, chats y
mensajeria con Padres de Familia y especialmente estudiantes. S6lo empleara los
espacios (fisicos y virtuales) definidos por el Colegio y el nivel de los mismos con
intencionalidad formativa.

e Desde su discurso y actuar, velar y orientar a sus estudiantes para que comprendan e
incorporen una correcta postura ética responsable frente a su propia vida, la de los
demas y el entorno, principalmente al apoyar todo tipo de acciones encaminadas a
prevenir la violencia escolar (Decreto 1965 de 2013) en cualquiera que sea sus
manifestaciones y escenarios.

eEvitar a toda costa cualquier Agresion escolar que afecte negativamente a otro
miembro de la comunidad educativa. La agresion escolar puede ser fisica, verbal,
gestual, relacional y electronica. (Art. 39 D. 1965).

e Agresion Fisica: Toda accion que tenga como finalidad causar dafio al cuerpo o a la
salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones, cachetadas,
mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.

e Agresion Verbal: Es toda accion que busque con las palabras degradar, humillar,
atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos, burlas y amenazas.

e Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar, humillar,
atemorizar o descalificar a otros.

¢ Agresion Relacional: Es toda accion que busque afectar negativamente las relaciones
gue otros tienen. Incluye excluir grupos, aislar deliberadamente y difundir rumores o
secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen que tiene la persona
frente a otros.

e Agresion Electronica: Es toda accién que busque afectar negativamente a otros a
través de medio electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos intimos o
humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos sobre otros a
través de redes sociales y enviar correos electrénicos o0 mensajes de texto insultantes
u ofensivos, tanto de manera anénima como cuando se revela la identidad de quién los
envia.

e Acoso escolar (bullying): Es toda conducta negativa, intencional metddica y sistematica
de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacién, coaccién, aislamiento
deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier forma de maltrato
psicolégico, verbal, fisico o por medio electrénicos contra un nifio, nifia o adolescente,
por parte de un estudiante o varios de sus pares con quienes mantiene una relacién de
poder asimétrica, que se presenta de forma reiterada o a lo largo de un tiempo
determinado. También puede ocurrir por parte de docentes contra estudiantes, o por

32



parte de estudiantes contra docentes, ante la indiferencia o complicidad de su entorno.
(ADN 20-Nov)

Ciberacoso escolar (ciberbullying): Es toda forma de intimidacion con uso deliberado
de tecnologias de informacion (internet, redes sociales virtuales, telefonia mévil y video
juegos online) para ejercer maltrato psicoldgico y continuado. (ADN 20-Nov)

Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un nifio,
nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercion fisica, psicoldgica
o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de desigualdad y las
relaciones de poder existentes entre victima y agresor. (ADN 20-Nov)

Vulneracién de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Toda situacion de
dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos de los nifios,
nifas y adolescentes. (ADN 20-Nov)

El personal del preescolar no podra trabajar fuera de la institucion prestando servicios
a los padres de familia de Yatay.

El personal de la institucion no puede crear ni pertenecer a grupos de WhatsApp, en
donde participen padres de familia de la institucion

El personal no puede publicar fotos de los alumnos de la institucion en sus redes
sociales.

APLICACION DE SANCIONES PARA TODO EL PERSONAL DE LA INSTITUCION

El incumplimiento de cualquiera de los deberes estipulados en este manual, acarreara las
siguientes acciones:

6.

Llamado de atencion verbal por parte de su jefe inmediato.

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

Notificacion escrita de la falta cometida.

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

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

ESTIMULOS
Celebracién del dia del educador y otras fechas especiales.
Participacién en aulas permanentes dentro o fuera de la ciudad organizada por la
Direccion Nacional de ASPAEN.
Bono de cumpleafios, detalles por logros personales.
Bonificacion fin de afio.
Celebracién dia del maestro.
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Reconocimiento publico, por logros o resultados.

Apoyo a trabajos de investigacion o publicaciones en beneficio de la Institucion.
Reajuste salarial por titulo profesional o escalafén.

Publicacion de investigaciones elaboradas por el personal.

Ofrecer programas de mejoramiento continuo. Jornadas de Formacion, Jornadas
Pedagdgicas y convivencias

Retiros Espirituales.

Dias compensatorios por eventos especiales.

Notas personales con copia a la hoja de vida sobre el buen o mal desempefio.
Felicitacion personal, resaltando el trabajo bien hecho.

Reuniones de integracion. Despedida de fin de afio.

Notas de agradecimiento en el sitio de trabajo.

Saludar a los empleados por su nombre.

Imposicién de escudo por afios de servicio.

Compartir momentos como almuerzos - refrigerios.

Invitacién a celebraciones especiales.

Mejorar el sitio y las condiciones de trabajo del personal.

Informar sobre situaciones especiales de la empresa.

Dar participacion en la organizacion de proyectos especiales con su respectivo
incentivo.

Un ambiente de solidaridad y acompafamiento frente a las situaciones familiares y
personales.

Trato personal.

Facultarlos en la autonomia y toma de decisiones (liderazgo).

Generar espacios para el didlogo.

Acceso a beneficios y servicios de Fonsabana: ahorro, crédito, auxilios, prevision
exequial, etc.

Seguro de Vida (Paguete basico).

Apoyo del Fondo Patrimonial Educativo de Aspaen, para estudio de postgrado,
maestria, doctorado, etc., para quienes llevan como minimo dos afios en la Institucion
(Crédito condonable hasta 80%).

Crédito para compra de herramientas tecnoldgicas hasta 24 meses, sin intereses, con
apoyo del Fondo Patrimonial Educativo de Aspaen.

Ayudas econdmicas para proyectos de investigacion y publicaciones, con recursos del
Fondo Patrimonial Educativo.

Porcentaje de beca desde el 50% hasta el 80% de descuento aplicado, segun la
Resolucion No. 012, de agosto 25 de 2006, para los hijos de trabajadores Aspaen-
CORPADE.

CAPITULO VI

DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES
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Al suscribirse el contrato de prestacion de servicios educativos por parte de los padres del
estudiante, estos adquieren derechos y contraen obligaciones asi:

1. DERECHOS DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES.

Conocer con anticipacion, o en el momento de la matricula, las caracteristicas del
establecimiento educativo, los principios que orientan el Proyecto Educativo
Institucional, el Manual de Convivencia, el Plan de Estudios, las estrategias
pedagdgicas basicas, el sistema de evaluacion escolar y el plan de mejoramiento
institucional.

Expresar de manera respetuosa y por el conducto regular sus opiniones respecto del
proceso educativo de sus hijos y sobre el grado de idoneidad del personal docente y
directivo de la institucién educativa.

Compartir y asumir con responsabilidad la filosofia y propdsitos del nuevo proceso
curricular, para que la educaciéon impartida en el preescolar continGe en la familia.
Participar en las actividades y proyectos que funcionen en el preescolar.

Tener representacion en el Consejo de Padres.

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

Recibir un buen trato por parte de la comunidad educativa y ser atendidos en las
horas sefialadas, por los diferentes Estamentos que conforman la Institucion.
Conaocer y participar en el Proyecto Educativo Institucional.

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

Conocer por lo menos cada trimestre los resultados de la formacion integral de sus
hijos.

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

Participar activamente en las asambleas de padres de familia.

Recibir respuesta suficiente y oportuna a sus requerimientos sobre la marcha del
establecimiento y sobre los asuntos que afecten particularmente el proceso educativo
de sus hijos.

Presentar reclamos respetuosos sobre la evaluacién, comportamiento, sanciones o
trato inadecuado dado a sus hijos.

Conocer la informaciéon sobre los resultados de las pruebas de evaluaciéon de la
calidad del servicio educativo y, en particular, del establecimiento en que se
encuentran matriculados sus hijos.

Elegir y ser elegido para representar a los padres de familia en los 6rganos de
gobierno escolar y ante las autoridades publicas, en los términos previstos en la Ley
General de Educacion y en sus reglamentos.

Ejercer el derecho de asociacién con el propésito de mejorar los procesos educativos,
la capacitacion de los padres en los asuntos que atafien a la mejor educacion y el
desarrollo armonico de sus hijos.

Exigir del colegio una excelente calidad de educacion y en general el cumplimiento
de las obligaciones académicas, legales y morales.
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e Confiar al colegio la formacion integral de sus hijos y esperar que la institucion
responda a esa confianza.

e Solicitar y recibir reportes sobre el desempefio de sus hijos o representados.

e EXxigir a la institucion el cumplimiento de los procesos de seguridad y manejo de
incidentes contemplados en este Manual.

2. DEBERES DE LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES.

Para un desarrollo adecuado y normal, los nifios y los jévenes necesitan la seguridad
afectiva y efectiva de un ambiente familiar, arménico y estable. Siendo los padres de
familia los principales artifices en la educacioén de sus hijos, son por el mismo hecho los
primeros y principales responsables de la misma. De ello se deduce que los padres deben
asumir sus funciones y cumplir sus obligaciones respecto a la educacién de sus hijos y al
colegio, en el que delegan parte de sus responsabilidades.

Para una mejor eficacia en la formacion y educacion de los estudiantes, entre las muchas
obligaciones que les corresponden a los padres de familia, resaltamos las siguientes:

e Apoyar el tipo de educacion propuesto en el P.E.I. de la institucién.

e Cumplir y hacer cumplir las normas y reglamentaciones del presente Manual de
Convivencia.

e Ser conscientes de que los padres de familia son los primeros y principales
educadores de sus hijos, a la vez que modelo de desarrollo de virtudes humanas.
Les corresponde realizar un seguimiento y orientacion permanente de las
actividades, horarios, trabajos y diversiones de sus hijos fuera del horario escolar,
constatar quiénes son sus amistades y qué tipo de actividades realizan en su
ausencia.

e Mantener una comunicacion cordial y suficiente con las directivas, con los
profesores y directores de curso, para coordinacion de criterios, métodos y
orientaciones en beneficio de sus hijos, atendiendo el conducto regular estipulado
en el presente manual.

e Mantener un dialogo sincero, exigente y comprensivo con sus hijos sobre los
logros, éxitos, dificultades, aspiraciones, para poder orientarlos, animarlos y
corregirlos adecuada y oportunamente.

e Es obligatorio tanto para el padre y madre de familia, como para los acudientes,
asistir a las reuniones colectivas o individuales, que para los efectos el colegio cite;
de lo contrario, se configurara incumplimiento esencial, conformandose por lo tanto
causal de terminacién del contrato de prestacion de servicios que renueva cada
afio en el momento de la matricula, quedando facultado el colegio para no renovar
el mencionado contrato.

e Tratar respetuosamente a todos los miembros de la comunidad educativa.

e Hacer las observaciones y reclamos a través del conducto regular.

e Pagar oportunamente las matriculas, pensiones, servicios especiales y demas
erogaciones en la entidad bancaria que decida el Comité Directivo, firmando los
documentos que solicite esa entidad bancaria, como cartas de autorizacion para
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ser investigada la capacidad de crédito, pagarés, etc.; de lo contrario, se
configurara incumplimiento esencial, conformandose por lo tanto causal de
terminacion del contrato de prestacion de servicios que se renueva cada afio en el
momento de la matricula, quedando facultado el colegio para no renovar el
mencionado contrato.

Colaborar y participar en las actividades programadas por la Institucion.

Velar por el cumplimiento de las obligaciones escolares de sus hijos dentro y fuera
del Preescolar.

Responder por la buena presentacion personal, modales y comportamiento de sus
hijos.

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

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

Mantener informada a las directivas o directora de grupo sobre las situaciones que
puedan estar afectando a sus hijos 0 que puedan contribuir al mejoramiento de
ellos.

Ser leal a la institucion y al equipo docente que alli labora.

Respetar el proceso normal de las actividades escolares.

Interesarse por sus hijos y solicitar informacion frecuente, sobre su rendimiento
académico y disciplinario, segun literales C y F del Articulo 7 de la ley 115 de
1994: “corresponde a la familia informarse sobre el rendimiento académico y el
comportamiento de sus hijos y sobre la marcha de la institucién educativa y en
ambos casos, participar en las acciones de mejoramiento. Contribuir
solidariamente con la institucion educativa para la formacion de sus hijos.”
Respaldar las determinaciones tomadas por las docentes, la directora académica,
la directora general, la directora administrativa, el comité directivo, tendiente a
mejorar el comportamiento de sus hijos.

Apoyar los proyectos que busquen mejorar los procesos educativos.

Conocer y utilizar correctamente los canales de comunicacion.

Abstenerse de frecuentar los salones de clase y demas areas dedicadas a asuntos
pedagdgicos, sin la debida autorizacién.

Informarse al comienzo del curso del calendario, horarios y fechas de reunién,
entrega de boletines, horario de atencién de los profesores, etc., y personalmente
reclamar el boletin de calificaciones en la fecha y hora que programe el colegio.
Elaborar y firmar las agendas, excusas y permisos de sus hijos por inasistencia,
retrasos u otros motivos. En el caso de las excusas, éstas deben presentarse
dentro de los dos dias habiles siguientes al reincorporarse a las actividades
escolares. Para los permisos, enviar la solicitud en las horas de la mafiana.
Responder pecuniariamente por los dafios que causen sus hijos al colegio, a sus
compafieros o a otras personas, asi no haya existido en el estudiante la intencion
de dafiarlos.

Respetar la filosofia y estilo educativo de ASPAEN Preescolar Yatay, siendo
consecuente con ellos; abstenerse de hacer comentarios y juicios a quien no
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corresponda sobre situaciones reales o ficticias que atentan contra el buen nombre
y el prestigio del colegio y por ende el de sus hijos.

Comunicar oportunamente, y en primer lugar a las autoridades del establecimiento
educativo, las irregularidades de que tengan conocimiento, entre otras, en relacion
con el maltrato infantil, abuso sexual, trafico o consumo de drogas ilicitas. En caso
de no recibir pronta respuesta, acudir a las autoridades competentes.

Aceptar las exigencias académicas y disciplinarias del colegio y las orientaciones
pedagdgicas de los directivos y docentes.

Respetar la discrecionalidad de las decisiones tomadas en el Comité Directivo de
la institucion.

Poner reglas claras y estar pendientes del manejo que sus hijos hacen del internet,
las redes sociales, por los riesgos a los que se exponen; especialmente cuando se
les da dispositivos electrénicos con planes abiertos (voz-mensajeria-datos).
Apoyar los procesos institucionales y locales para la prevencion y mitigacion de la
violencia escolar. (Decreto 1965 de 2013)

Participar en los cargos que proponen las normas nacionales, siempre y cuando
cumpla los deberes de Padres expresados en el presente Manual y se encuentren
a paz y salvo por todo concepto.

Velar y orientar a sus hijos para que comprendan e incorporen una correcta
postura ética responsable frente a su propia vida, la de los demas y el entorno,
principalmente al apoyar todo tipo de acciones encaminadas a prevenir la violencia
escolar (Decreto 1965 de 2013) en cualquiera que sea sus manifestaciones y
escenarios.

Evitar y conformacion de grupos en redes sociales, blogs, chats y mensajeria con
personal del Colegio y especialmente estudiantes, puesto que la intencionalidad
formativa requiere que cada cual guarde su rol y asi de manera prudencial se
apoye mutuamente la formacion.

Los padres deben abstenerse de agredir de cualquier forma, sea fisica, verbal,
gestual, relacional y electrénicamente, a cualquier miembro de la comunidad
educativa, entendiéndose como (Art. 39 D. 1965):

» Agresion Fisica: Toda accién que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

» Agresion Verbal: Es toda accién que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

» Agresion Gestual: Es toda acciéon que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

» Agresion Relacional: Es toda accion que busque afectar negativamente las
relaciones gue otros tienen. Incluye excluir grupos, aislar deliberadamente y
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.
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> Agresion Electrénica: Es toda accién que busque afectar negativamente a
otros a través de medio electronicos. Incluye la divulgacion de fotos o videos
intimos o humillantes en internet, realizar comentarios insultantes u ofensivos
sobre otros a través de redes sociales y enviar correos electrénicos o
mensajes de texto insultantes u ofensivos, tanto de manera an6nima como
cuando se revela la identidad de quién los envia. Utilizar los grupos
informales de WhatsApp para difamar, especular, generar confusion acerca
de cualquier situacion personal, familiar o institucional.

Puntualidad en las citaciones de la institucién:

Los padres de familia deben llegar a la de citacién a la hora estipulada, no antes ni
después, el tiempo maximo de espera es de 15 minutos después de la hora citada. Las
docentes no pueden esperar a los padres de familia pues deben atender a los nifios. En el
caso de no poder llegar a la hora acordaba por favor comunicarse con el preescolar y
reprogramar la entrevista.

USO DE LA RED DE INTERNET Y LOS EQUIPOS CONECTADOS AELLA.
En cuanto al empleo de la red y los equipos se deben atender a las siguientes
normas:

e Emplear la red de internet y los dispositivos institucionales con fines de
aprendizaje de los conocimientos, por ello, entra, visualizar y /o descargar
informacién que este en linea contraria a los principios formativos de Aspaen.

e Emplear correctamente sus dispositivos electrénicos, planes de voz, texto y de
datos de orden personal, evitando acciones que se relaciones con afectar a otra
persona o propiciar la violencia.

¢ Mantener una posicion ética, coherente y respetuosa con las personas de la
comunidad educativa, tanto en la realidad virtual como en la fisica.

e Favorecer siempre el respeto por las personas, sus derechos, su imagen y su
buen nombre tanto en entornos virtuales como en la cotidianidad fisica.

e Con su actitud y comportamiento, prevenir la violencia escolar (Decreto 1965 de
2013) en cualquiera que sea sus manifestaciones y escenarios.

e Cumplir sin excepcién alguna los procedimientos de seguridad y manejo de
incidentes contemplados en este manual.

PARAGRAFO 1

Para los fines previstos en la presente norma, la expresion "padres de familia" comprende
a los padres y madres de familia, asi como a los tutores o quienes ejercen la patria
potestad o acudientes debidamente autorizado.

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

4. |IMPEDIMENTOS PARA SER ACUDIENTE

e Ser menor de edad.
e Tener impedimento de orden moral o penal.
e Estar vinculado a la institucion como funcionario, empleado o estudiante.

NOTA ACLARATORIA al numeral de impedimento para ser acudiente:

Ningun funcionario o alumno de la institucion puede ser acudiente de un estudiante,
debido a que en alguna situacion tendria que actuar simultdneamente como juez, fiscal,
defensor y por consiguiente es contraproducente. Los casos especiales serian
autorizados por el Comité Directivo o en su defecto por la Directora General de la
Institucién. Para este caso especial las autoridades educativas pueden nombrarle un
representante, acudiente o padre de familia.

5. CONSECUENCIAS DE UN COMPORTAMIENTO INADECUADO POR PARTE DE
LOS PADRES DE FAMILIA O ACUDIENTES

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

6. ESTIMULOS PARA LOS PADRES DE FAMILIA

e Jornadas de integracion de las familias.

e Celebracion del dia del padre y de la madre.

¢ Representacion del Preescolar ante organismos oficiales o privados.

e Coordinacion y participacién de comités informales.

e Desempefio de cargos representativos en la Institucion como juntas directivas, comité
de madres colaboradoras.

¢ Formacion permanente y de la mas alta calidad para los padres.

e Atencion personal y oportuna en dificultades familiares.

e Invitacidbn a participar en todas las celebraciones o actividades que organice el
Preescolar.

7. MEDIOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES DE FAMILIA.
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Aspaen Preescolar Yatay a dispuesto varios medios de comunicacién formal con los
padres de familia, con el objetivo de mantener un ambiente cordial y de confianza. En un
preescolar todo es importante, los invitamos a comunicar cualquier detalle que les
inquiete, pues la comunicacion entre los padres de familia y la institucién es indispensable
para tener éxito en la adaptacion y escolarizacion de los nifios.

La oportunidad y el canal escogido es clave del éxito de una buena comunicacién. Les
explicamos a continuacion los medios dispuestos por el Preescolar:

1. AGENDA ESCOLAR: Todos los dias en la agenda escolar recibiran de parte de la
institucion y/o su directora de grupo informacion muy importante acerca de su hijo o hija,
los padres de familia diariamente deben firmar el recibido y pueden escribir sus
inquietudes, que seran recibidas y firmadas por la Directora de Grupo.

2. CORREOS INSTITUCIONALES: Los correos institucionales estan relacionados por
cargos en la agenda escolar, de éstos correos ustedes recibiran de manera virtual las
circulares generales que envia la institucion, éstas circulares también iran en formato
fisico en las agendas de los nifios y seran puestas en el aplicativo App. Los padres de
familia pueden escribir a estos correos cualquier inquietud y recibiran respuesta maximo 1
dia después de enviado.

3. ENTREVISTAS PERSONALES: Los padres de familia pueden solicitar para resolver
cualquier inquietud entrevistas personales con el equipo directivo 0 con su directora de
grupo.

4. WhatsApp INSTITUCIONAL: El Preescolar ha dispuesto una lista de difusion por nivel
donde los padres recibiran la siguiente informacion:

« ADAPTACION: Fotos y videos

* MOMENTOS: Fotos y videos

« ESPECIALES: CUMPLEANOS NINOS y ANIVERSARIO PAPAS
+ CIRCULARES DEL DIA

« CALENDARIO ACADEMICO.

« AGENDA DEL MES: CULTURAL, FORMATIVA Y ACADEMICA
« MENU DEL MES

« HORARIOS.

* INVITACIONES ESPECIALES
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El Preescolar ha decidido usar como un _medio de comunicaciéon la plataforma WhatsApp
OFICIAL para cada nivel, con unas reglas especiales de cuidado vy respeto por la institucion,
las familias v los menores. Entendemos gue es un medio de gran lecturabilidad y facilidad
de acceso para los padres, por esta razén lo creamos, para gue ustedes puedan recibir
informacién _importante oficial de Yatay de manera rapida. Los grupos van a estar
administrados por la Direccién General del Preescolar, la Directora Académica y la
Coordinacién de promocién, en el grupo no va a estar la Directora de Grupo del nivel, pues
la informacion que ella maneja con los padres va a sequir siendo comunicada a través de la
agenda escolar o de manera personal en las entrevistas.

Este medio de comunicacién gue en algunas ocasiones se crean en los niveles por parte
de los padres de familia, no es usado por Yatay para informar, atender o resolver
inquietudes, por el contrario, el Preescolar desaconseja el uso de esta plataforma para
este fin e invita a las familias a usar los medios personales (entrevista preferiblemente),
pues la experiencia ha mostrado que algunas familias manejan informaciéon de manera
equivocada generando confusiéon, malos entendidos, estrés y malestar en las familias
comunicando situaciones muy personales o percepciones gue muchas veces obedecen a
la_desinformacioén o la especulacién. La informacién oficial de lo que pasa con cada uno
de los nifios y sus familias, asi como de las decisiones del Preescolar o del nivel,
se reciben de manera personal, o a través de los medios de comunicacién formal que el
preescolar ha dispuesto y que atiende de manera diligente y personal con cada familia.
Desafortunadamente Yatay no puede ejercer ningun control sobre lo que se habla y como
se maneja_la _informacidn _en estos WhatsApp creados por los padres ni_de
la decision libre_de cada familia de entrar en estos grupos sociales, sin_embargo, les
recordamos la gravedad de manejar con irresponsabilidad informacién del colegio, de las
familias 0 de los menores gue estan en nuestra institucion y los invitamos a usar el
WhatsApp oficial del nivel de manera responsable.

CAPITULO VII

EL CONDUCTO REGULAR

Para todo aporte o reclamacion, se debe seguir un conducto regular que facilitara el
proceso de orientacién y respuesta, a inquietudes o problemas, hasta agotar todas las
instancias, asi:

1. PARA LA  SOLUCION DE PROBLEMAS DE CONVIVENCIA O
COMPORTAMENTALES:

Con la Docente respectiva.
Con la Directora de Curso.
Con la Directora Académica.
Con la Directora General.
Con el Comité Directivo.

Ok~ wbdbE
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PARAGRAFO:

Se configura el Comité Escolar de Convivencia segun lo previsto en el (Decreto 1965
de 2013), sus integrantes (art 23), su manual, procedimientos y cronograma (ver
anexo), para apoyar la labor de promocion y seguimiento a la convivencia escolar,
para la formacion de la ciudadania, la educacién para el ejercicio de los derechos
humanos, sexuales y reproductivos; asi como del desarrollo y aplicacién del manual
de convivencia y de la prevencion /mitigacion de la violencia escolar

2. DEBIDO PROCESO PARA SITUACIONES POR RESOLVER

e Amonestacion verbal en privado o en publico: la realiza la docente que conocio la
falta, la directora de grupo, la directora académica, la directora general.

e El alumno hard una autoevaluacién de su comportamiento. La primera vez no
necesita constancia escrita.

e Envio del alumno a la Directora Académica y/o Directora General cuando persiste
en la indisciplina o conducta indeseable.

e Citacion al padre o acudiente por el director de grupo, la Directora Académica y/o
la Directora General para acordar el correctivo mas adecuado. Se deja constancia
escrita.

e La sancién serd aquella que se considere proporcional a la falta cometida, a las
caracteristicas personales del alumno y a las circunstancias en que se produjo el
hecho.

e Toda medida correctiva-formativa y sus procedimientos seran conocidos vy
analizados por Comité Escolar de Convivencia seguln lo previsto en el la Ley 1620
y el Decreto 1965 de 2013 para generar acciones contextualizadas al entorno del
Aspaen Preescolar Yatay para propiciar la sana Convivencia Escolar, la Formacion
para los Derechos Humanos, la Educacion para la Sexualidad y la Prevencién y
Mitigacion de la Violencia Escolar. Este comité esta exento de ser un érgano
decisor o estancia sancionatoria.

3. MECANISMO PARA COMUNICAR PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS,
RECONOCIMIENTOS Y SUGERENCIAS PQRRS

El Sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Reconocimientos y Sugerencias (PQRRS)
es una herramienta que nos permite conocer las inquietudes y manifestaciones que tienen
nuestros padres de familia, para que tengamos la oportunidad de fortalecer nuestro
servicio y seguir en el camino hacia la calidad total.

Todas las familias tienen derecho a presentar ante Aspaen Preescolar Yatay peticiones,

quejas, reclamos, reconocimientos y sugerencias, tal como lo sefiala la Constitucion
Politica de Colombia, el Codigo Contencioso Administrativo y la Circular Unica de la
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Superintendencia de Industria y Comercio, para lo cual se debe tener en cuenta los
siguientes conceptos:

v PETICION: Es una actuacién por medio de la cual la familia, de manera
respetuosa, solicita al Preescolar cualquier informacién relacionada con la
prestacion del servicio o de la labor educativa.

v QUEJA: Es la expresion o manifestacion respetuosa que hace un padre de familia
al Preescolar por la inconformidad que le generé la prestacion de nuestros
servicios o de la labor educativa.

v RECLAMO: Es la oposicién o contrariedad presentada de manera respetuosa por
un padre de familia, con el objeto de que el Preescolar revise y evalle una
actuacion relacionada con la prestacion del servicio o de una situacion derivada de
la labor educativa.

v RECONOCIMIENTOS: Es la oportunidad que tiene cada familia de resaltar de
manera positiva el servicio recibido por el Preescolar. Se puede resaltar de
manera puntual el servicio recibido por parte de alguna persona miembro de la
institucién o de una actividad general organizada por el preescolar.

v SUGERENCIA: Es una propuesta presentada por una familia para incidir en el
mejoramiento de un proceso del Preescolar cuyo objeto esta relacionado con la
prestacion del servicio o de la labor educativa.

El Preescolar pone al servicio de los padres de familia a través de los correos electronicos
del equipo directivo de la institucion la herramienta PQRRS colocando como asunto si es
una peticion, queja, reclamo, reconocimiento o sugerencia. El PQRRS es una herramienta
agil y oportuna para manifestar al preescolar cualquier inquietud de manera inmediata. El
preescolar debe responder cualquier requerimiento enviando a través del PQRRS en un
tiempo maximo de 12 horas (1dia), después de recibido. Se les recuerda a los padres de
familia que ésta es una herramienta que pueden usar, pero existen otros medios de
comunicacion formal con el preescolar que son:

1. AGENDA ESCOLAR
2. CORREOS INSTITUCIONALES
3. ENTREVISTA PERSONAL

4. AUTORIDADES COMPETENTES PARA NOTIFICAR Y AMPLIAR SANCIONES

El Comité Directivo, la Directora General, la Directora Académica, la Directora de grupo,
seran competentes para la notificacién a los padres de familia o acudientes. Consiste en
informar a uno de los padres del alumno o en su defecto al acudiente, sobre las faltas del
estudiante y en dar recomendaciones, de lo cual se dejara constancia. Todos los
educadores que hayan intervenido en los procedimientos anteriores, deberan participar en
el andlisis de la situacion.
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5. COMITE DIRECTIVO

Es el Comité Directivo quien tendrd absoluta competencia para aplicar las sanciones en
cualquier época lectiva por violacion al Manual de Convivencia escolar de cualquier
miembro de la comunidad educativa del Preescolar Yatay sin recurrir a las autoridades
anteriores. Solo con el cumplimiento del debido proceso.

El Comité Directivo solicitara la suspension del alumno de actividades curriculares, extra-
curriculares, proyectos o actividades pedagogicas, en las cuales represente a la
institucion o el retiro temporal o desvinculacion del plantel, en caso extremo.

Debe presentar acta motivada y situacion por resolver sustentada.

6. PERDIDA DEL CARACTER DE ESTUDIANTE:
Un alumno pierde el caracter de estudiante del Preescolar Yatay, por:
e No cumplir con los requisitos exigidos por el MEN (Ministerio de Educacion
Nacional) y la institucion para el proceso de matricula.
e Por no estar respaldado por un acudiente o tutor en condiciones morales y
econdmicas para asistirlo cuando la institucién lo solicite.
e Por no presentar los documentos auténticos requeridos, legales o por fraude para
resolver una situacion o diligencia escolar, por parte de un alumno.
e Por cancelacion voluntaria de la matricula.
e NOTA: Pierde el caracter de estudiante el nifio cuyos padres no cumplan con lo
estipulado en el Manual de Convivencia.

CAPITULO XVIII
GOBIERNO ESCOLAR

1. COMITE DIRECTIVO.
El Comité Directivo est&4 conformado por:

El Delegado de la Direccion Nacional de Aspaen.
La Directora General, quien lo preside.

La Directora de Formacion y Desarrollo Humano
La Directora Académica.

La Directora Administrativa y Financiera.

® 20T

1.1 Funciones: son funciones del Comité Directivo:

a. Tomar decisiones que afecten el funcionamiento de la institucion y que no sean
competencia de otra autoridad, y las que la ley indique.

b. Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos, con los estudiantes del plantel educativo.

c. Adoptar, actualizar, revisar, modificar y aprobar el Manual de Convivencia de la
institucion, seglin normas vigentes.
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d. Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

e. Participar en la planeacion y evaluacion del proyecto educativo institucional, del
curriculo y del plan de estudios.

f. Recomendar criterios de participacion de la institucion en las actividades
comunitarias, culturales, deportivas y recreativas.

g. Promover intercambios de tipo académico, deportivo y -cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

h. Aprobar los costos educativos para el afio lectivo.

i. El Comité Directivo sesionara una vez al mes.

CAPITULO IX
ORGANOS DE PARTICIPACION EDUCATIVA.

Conforman los érganos de participacion educativa, de caracter consultivo, en Aspaen
Preescolar Yatay

— Equipos Docentes
— Comité Directivo
— CORPADE

Legales.

— La Asamblea de Padres de Familia. Decreto 1286 de 2005
— El Consejo de Padres de Familia. Decreto 1286 de 2005

— La Asociacion de Padres de Familia.

— El Comité Escolar de Convivencia. Decreto 1965 de 2013

A continuacion, se describen las caracteristicas principales de cada uno de los 6rganos de
participacién educativa:

Legales. (Decreto 1286 del 27 de abril de 2005).
La Asamblea de Padres de Familia.
El Consejo de Padres de Familia.
La Asociacion de Padres de Familia.

A continuacién, se describen las caracteristicas principales de cada uno de los érganos de
participacién educativa:
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1. EQUIPOS DOCENTES:

Estan integrados por los profesores que dictan clases en un mismo curso. Lo preside la
Directora de Curso con el apoyo de la Directora Académica. Sus funciones son:

a) Velar por la unidad del Proyecto Pedagdgico en cada curso.

b) Orientar las actividades de formacion de cada curso.

c) lIdentificar los problemas académicos y disciplinarios de cada curso.

d) Mantener la unidad pedagdgica en la formacion integral de los alumnos.

e) Informar a los padres de familia sobre la marcha de cada alumno en los planes
y procesos de los cursos, y

f) Fomentar el ambiente cultural y de expresion estética de los alumnos.

1. Fomentar la sana convivencia, el respeto de los derechos humanos, el ambiente
de estudio, la vida espiritual, los escenarios culturales y de expresion estética de
los alumnos.

2. ASAMBLEA GENERAL DE PADRES DE FAMILIA: (DECRETO 1286 DE 2005)

La Asamblea General de Padres de Familia estd conformada por la totalidad de padres de
familia del establecimiento educativo, quienes son los responsables del ejercicio de sus
deberes y derechos en relacién con el proceso educativo de sus hijos.

Debe reunirse obligatoriamente minimo dos veces al afio por convocatoria del Rector del
establecimiento educativo.

3. CONSEJO DE PADRES DE FAMILIA: (DECRETO 1286 DE 2005)

El Consejo de Padres de Familia es un 6rgano de participacion de los padres de familia
del establecimiento educativo destinado a asegurar su continua participacion en el
proceso educativo y a elevar los resultados de calidad del servicio. Estara integrado por
un matrimonio de cada uno de los grados que ofrezca el establecimiento educativo, de
conformidad con lo que establezca el Proyecto Educativo Institucional, PEI.

Durante el transcurso del primer mes del afio escolar contado desde la fecha de iniciacién
de las actividades académicas, la Directora General del establecimiento educativo
convocara a los padres de familia para que elijan a sus representantes en el Consejo de
Padres de Familia.

La eleccion de los representantes de los padres para el correspondiente afo lectivo se
efectuara en reunién por grados, por mayoria, con la presencia de, al menos, el cincuenta
por ciento (50%) de los padres o de los padres presentes después de transcurrida la
primera hora de iniciada la reunion.
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La conformacién del Consejo de Padres es obligatoria y asi debera registrarse en el
Manual de Convivencia.

Corresponde al consejo de padres de familia:

a.

Contribuir con el rector o director en el andlisis, difusion y uso de los resultados de
las evaluaciones periédicas de competencias y las pruebas de Estado.

. Exigir que el establecimiento con todos sus estudiantes participe en las pruebas de

competencias y de Estado realizadas por el Instituto Colombiano para el Fomento
de la Educacién Superior ICFES.

Apoyar las actividades artisticas, cientificas, técnicas y deportivas que organice el
establecimiento educativo, orientadas a mejorar las competencias de los
estudiantes en las distintas areas, incluida la ciudadana y la creacion de la cultura
de la legalidad.

. Participar en la elaboracién de planes de mejoramiento y en el logro de los

objetivos planteados.

. Promover actividades de formacién de los padres de familia encaminadas a

desarrollar estrategias de acompafiamiento a los estudiantes para facilitar el
afianzamiento de los aprendizajes, fomentar la practica de habitos de estudio
extraescolares, mejorar la autoestima y el ambiente de convivencia y
especialmente aquellas destinadas a promover los derechos del nifio.

Propiciar un clima de confianza, entendimiento, integracion, solidaridad y
concertacion entre todos los estamentos de la comunidad educativa.

. Presentar propuestas de mejoramiento del manual de convivencia en el marco de

la Constitucién y la Ley.

. Colaborar en las actividades destinadas a la promocién de la salud fisica y mental

de los educandos, la solucion de las dificultades de aprendizaje, la deteccion de
problemas de integracion escolar y el mejoramiento del medio ambiente.

Elegir al padre de familia que participara en la comisién de evaluacién y promocién
de acuerdo con el Decreto 230 de 2002.

Presentar las propuestas de modificacién del proyecto educativo institucional que
surjan de los padres de familia de conformidad con lo previsto en los articulos 14,
15y 16 del Decreto 1860 de 1994.

Elegir los dos representantes de los padres de familia en el consejo directivo del

establecimiento educativo con la excepcién establecida en el paragrafo 2 del
articulo 9 del presente decreto.
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4. CORPADE YATAY

La Corporacion de Padres de Familia para el Desarrollo Educativo Yatay — Corpade
Yatay, es una entidad sin animo de lucro, que tiene como objetivo principal el desarrollo
de cuatro pilares Corporativos, como son: apoyar a la formacién de padres de familia,
apoyar la promocion de la institucién, apoyar los programas sociales promovidos por los
padres de familia, asi como también el desarrollo de la infraestructura, suministrando a
Aspaen todos los bienes materiales que requiere para llevar a cabo su labor formativa.

Cada familia que decide ingresar a cualquier institucion educativa de Aspaen,
automaticamente -papa y mama-, asumen su caracter de “Miembros Adherentes” de la
corporacién. Esta categoria, por supuesto, tiene funciones, deberes y derechos que estan
contemplados dentro de los estatutos de la Corporacion.

A continuacion, suministramos alguna informacion basica de la Corporacion:

1.1.1. Objeto social:
a) Impulsar y apoyar programas de formacion para padres y demas familiares.

b) Propiciar programas de desarrollo social continuo en beneficio de familias de los
sectores mas desprotegidos social y econé6micamente.

¢) Adquirir, construir, reparar o tomar en arrendamiento edificaciones, terrenos u
otras instalaciones, destinadas a los centros de ensefianza de Aspaen.

d) Procurar los recursos econdémicos para el buen funcionamiento de Aspaen, en
cuanto a dotacion y necesidades fisicas y formativas.

e) Promover la fundacién de centros educativos de Aspaen.

1.1.2. Gobierno:

a) Junta Directiva Nacional de Corpade.

b) Asamblea General de Miembros Fundadores y Continuadores: Maximo 6rgano de
la Corporacion. Constituida por las personas que firmaron la escritura de
constitucién de Corpade Yatay, mas los miembros continuadores, los cuales son
nombrados por la Junta Directiva Nacional.

c) Asamblea General de Miembros Adherentes: constituida por todos los padres de
familia que tienen contrato de prestacion de servicios educativos vigente con
Aspaen Preescolar Yatay.

d) Junta Directiva: nombrada para periodos de dos afios y constituida por 9 miembros
principales y 9 miembros suplentes.

e) Director Ejecutivo: nombrado por la Asamblea General de Miembros Fundadores y
Continuadores de la Corporacion.

f) Gerente: nombrado por la Junta Directiva de la Corporacion.

COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA.

Serd el organismo encargado de apoyar la labor de promocion y seguimiento a la
convivencia escolar, a la educacion para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y
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reproductivos, asi como del desarrollo y aplicacion del manual de convivencia y de la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar.

1. Conformacion:

~®oaoo0op

El Comité Escolar de Convivencia estard conformado por (Art. 12 L. 1620):

El Rector, quien lo preside.

El Personero Estudiantil.

El Director de Orientacion.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.
El Presidente del Consejo de Estudiantes.

El Psic6logo externo (escogido por los padres)

PARAGRAFO

En ausencia del Rector, presidira la persona que lidera procesos 0 estrategias de
convivencia.

2. F

unciones.
El Comité Escolar de Convivencia tendra las siguientes funciones (Art. 13 L.
1620):

a. ldentificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten
entre los miembros de la comunidad educativa.

b. 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 mitigacién de la violencia escolar entre
los miembros de la comunidad educativa.

c. Promover la vinculacibn de Aspaen Nombre del Colegio a estrategias,
programas y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se
adelanten en la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad
educativa.

d. Convocar a un espacio de conciliacién para la resolucion de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o directamente cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante siempre estard acompafnado por sus padres,
acudientes o un compariero de Aspaen Nombre del Colegio

e. Activar la ruta de atencién integral para la convivencia escolar (protocolos)
definido en el Reglamento del Comité Escolar de Convivencia Anexo. Frente a
situaciones especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de
alto riesgo de violencia escolar o de vulneraciébn de derechos sexuales y
reproductivos que no pueden ser resueltos por éste comité de acuerdo a lo
establecido por el Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar,
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y revistan las caracteristicas de la comision de una conducta punible, y por ende
deben ser atendidos por otras instancias o autoridades.

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

g. Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar a las diferentes instancias del sistema
nacional de convivencia, los casos o situaciones que haya conocido el comité.

h. Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion 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.

i. El Comité Escolar de Convivencia sesionara una vez cada mes. Sin embargo,
podra sesionar extraordinariamente por convocatoria del presidente del Comité,
cuando las circunstancias asi lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo. (Art. 23 D. 1965).

j. El quorum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera con el voto
favorable de la mitad mas uno de los miembros presentes, de los cuales uno
debera ser el del Rector (Art. 24 D. 1965).

k. EI Comité podra llamar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad
educativa conocedor de los hechos, con el propésito de ampliar informacion (Par.
Art. 12 L. 1620)

Definiciones:

Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se entiende
por (Art. 39 D. 1965):

a. Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porgue hay una
incompatibilidad real o percibida entre una o varias personas frente a sus
intereses.

b. Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que
afectan la convivencia escolar.

c. Agresion Escolar: Es toda accion realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
misma, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede
ser fisica, verbal, gestual, relacional y electronica.

d. Agresion fisica: Es toda acciéon que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalén de pelo, entre otras.
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e. Agresion Verbal: Es toda acciébn que busque con las palabras degradar,
humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

f. Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

g. Agresion Relacional: Es toda accién que busque afectar negativamente las
relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o imagen
gue tiene la persona frente a otros.

h. Agresion Electrénica: Es toda accion que busque afectar negativamente a
otros a través de medios electrénicos

i. Acoso Escolar (Bullying): Es toda conducta negativa, intencional metéddica y
sistematica de agresion, intimidacion, humillacion, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicolégico, verbal fisico o por medios electrénicos contra un
nifo, nifila o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno.

j. Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidacién con uso
deliberado de tecnologias de informacién (internet, redes sociales virtuales,
telefonia moévil y video juegos online) para ejercer maltrato psicolégico vy
continuado.

k. Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifo, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefensién, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

I. Vulneracién de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes: Es toda
situacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes.

m. Restablecimiento de los derechos de los nifios, nifias y adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza que se desarrollan
para la restauracién de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de
su capacidad para desfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados.

Tipos de Situaciones:

Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se entiende
por (Nim. 3 Art. 29 y Art. 40 D. 1965):

a. Situaciones Tipo |. Corresponden a éste tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente
en el clima escolar, y que en ningln caso generan dafios al cuerpo o a la salud.
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b. Situaciones Tipo Il. Corresponden a éste 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:

e Que se presenten de manera repetida y sistematica.

e Que causen dafos al cuerpo o a la salud sin generar incapacidad
alguna para cualquiera de los involucrados.

c. Situaciones Tipo lll. Corresponden a éste tipo las situaciones de agresion
escolar que sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y
formacion sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o
cuando constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana
vigente.

Reglamento:

El Comité Escolar de Convivencia elaborara su propio reglamento, el cual se
anexa al presente Manual de Convivencia.

Protocolos de Atencién:

Segun lo establecido en los articulos 29, 42, 43 y 44 del Decreto 1965 de 2013, el
Comité Escolar de Convivencia seguira los protocolos de atencion de acuerdo al
tipo de situacion que se presente y que estaran especificados en el Reglamento
del Comité Escolar de Convivencia anexo al presente Manual de Convivencia.

CAPITULO X

DE LAS NORMAS DE SEGURIDAD, MANEJO DE INCIDENTES Y REGLAMENTO

TRANSPORTE ESCOLAR Y PARTICULAR

Las siguientes, son indicaciones muy precisas acerca del cuidado y prevencion de los
nifos /as en el Preescolar. Los invitamos a leerlas y cumplirlas de manera precisa.

1. MANEJO DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES

PARA PADRES DE FAMILIA:

El Comité Directivo del Preescolar les recomienda cumplir a cabalidad con la indicacién
dada a todos ustedes en la admision, que se refiere a no permitir el ingreso de nifios/as
que vengan al Preescolar enfermos asi su pediatra les haya dado de alta.

Para nosotros un nifio/a que ha salido de un cuadro critico, pero aun tose, estornuda,
tiene fluidos nasales, diarrea o esta decaido, debe continuar bajo el cuidado de sus
padres en la casa. Los virus pueden permanecer hasta una semana mas después del
periodo critico. Los nifios deben ser reintegrados a la vida escolar hasta que evidencien
mejoria clara de los sintomas (no mocos, no tos, no decaimiento).
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Puede ocurrir que ustedes envien al nifio/a de su casa aparentemente bien y en el
transcurso de la mafiana tengan recaidas, o puede pasar que estén sanos y comiencen a
presentar sintomas en el Preescolar.

En los casos anteriormente descritos, el procedimiento sera retirar o no permitir el ingreso
del nifio/a al sal6n, comunicarnos inmediatamente con los padres y/o acudientes, los
cuales deben acercarse inmediatamente al Preescolar para que lleven al nifio/a al servicio
médico o a la casa. Como ustedes entenderan el nifio/a estar4 en la enfermeria del
Preescolar al cuidado del equipo administrativo y/o Directivo por un tiempo prudencial
hasta que lleguen a recogerlos. No es posible tenerlos por un tiempo prolongado pues el
cuadro puede empeorar y nosotros ho podemos medicar a los nifios.

Las docentes o auxiliares no estan autorizadas para dar medicamentos enviados
de la casa.

Es de suma importancia que los padres de familia tengan sus celulares prendidos
y contesten las llamadas del Preescolar.

Si los padres cambian de celular, teléfono o residencia debe ser informado
inmediatamente al Preescolar.

Si el nifio/a sufrié algln accidente en casa, informar en la agenda a la Directora de
Grupo.

PROCEDIMIENTO MANEJO DE INCIDENTES: EQUIPO DOCENTE Y AUXILIARES:

Los teteros, pafales, articulos de aseo, loncheras, recipientes, cubiertos y ropa de
cambio son de estricto uso personal, por ningin motivo pueden ser compartidos
con otros ninos.
No se permite el ingreso de nifios enfermos al salén de clase, en estos casos se
debe llevar a cabo el protocolo de manejo de enfermedades:

= Llevar al nifio a enfermeria.

= Llamada a padres de familia / acudientes para que lo recojan.

= Sies necesario llamar al servicio de AME.
En el caso de un accidente se debe llevar inmediatamente al nifio a enfermeria,
llamar a los padres de familia y a AME simultaneamente. En el caso de requerir
traslado, la Directora de Grupo acompafia al nifio/a al lugar indicado para ser
entregado a sus padres junto con AME y una Directiva de la Institucién. La
Directora de Grupo debe lograr comunicacién con los padres o acudientes, el
nifo/a no puede ser reintegrado al salon de clase sin recibir atencion. TODOS
LOS ACCIDENTES SON CLASIFICADOS COMO GRAVES PARA LA
INSTITUCION.
Se prohibe realizar actividades fisicas fuera del Gimnasio, Piscina o Cancha que
no hayan sido planeadas y que no estén bajo supervisién de personas expertas en
el tema.
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2. ARTICULOS QUE DEBEN TRAER LOS NINOS DE CASA Y ARTICULOS
PROHIBIDOS

ARTICULOS PERMITIDOS:

e Todos los nifios deben traer de casa los articulos necesarios para el cambio de
ropa, aseo y alimentacion (a excepcion de los que tienen el servicio de lonchera
escolar). Las Directoras de Grupo deben velar y supervisar DIARIAMENTE que
esto se cumpla.

= Muda de ropa

» Articulos de aseo

= Loncheras o teteros: los teteros deben venir limpios sin preparar. Se
debe enviar aparte la leche en polvo que el nifio/a consume.

» Sandalias tipo CROCS para el dia que los nifios tengan en el
horario piscina o gimnasio. SE PIDE QUE SEA ESTE TIPO DE
ZAPATO, NO SANDALIAS, POR SEGURIDAD.

» El dia de piscina deben traer puesto el vestido de bafio desde la
casa, toalla y bloqueador solar.

= Las maletas o morrales deben ser de cargar en la espalda, no de
carro o de pasta dura, porque esto ha ocasionado un namero
considerable de accidentes en el preescolar, los nifios no los
pueden cargar, se tropiezan y golpean.

TODO DEBIDAMENTE MARCADO: NOMBRES COMPLETOS, NO SIGLAS.

ARTICULOS PROHIBIDOS:

= Juguetes de cualquier clase que no hayan sido solicitados por la
Docente.

= Joyas.

= Lociones, maquillaje, brillos, etc.

= Adornos para el cabello muy grandes que se puedan perder o
causar dafio a los nifios.

=  Chupos.

= Sabanas, cobijas, cojines.

3. SOBRE LA PRESENTACION PERSONAL DE LOS ALUMNOS, PADRES DE
FAMILIA'Y LA ALIMENTACION.

¢ Los niflos deben venir de casa con el uniforme limpio, que corresponda de acuerdo
al horario, bafiados y peinados. El bafio debe ser en las horas de la mafiana.

e Los zapatos deben ser del nimero que calza el nifio/a; no tallas mas grandes,
porque esto genera accidentes. PREFERIBLEMENTE DE VELCRO.
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Los uniformes deben ser de la talla de los nifios.

Los padres de familia que traen a sus hijos al Preescolar deben venir
adecuadamente presentados a la institucion.

TODOS NUESTROS ALUMNOS DEBEN VENIR DE CASA DESAYUNADOS: el
desayuno no se suministra en el preescolar ni en las rutas escolares. Lo que
ofrece el preescolar es el servicio de una lonchera saludable; sin embargo, ésta no
remplaza de ninguna manera el desayuno.

Las loncheras que se envian de casa deben ser saludables, en porciones
adecuadas para los nifios. Evitar enviar dulces de palito. Les recordamos que
deben ser loncheras, no desayunos.

Los nifios que cursan el nivel de Pre kinder y Kinder este afio, deben con ayuda de
sus padres ir obteniendo independencia a la hora de tomar los alimentos. En esta
edad los nifios ya deben tener un cuadro de alimentacién completa, tomar sélidos
EN SU MAYORIA vy liquidos y llevar los alimentos a la boca. El preescolar
suministra almuerzos bien porcionados y saludables, ensefia a los niflos modales
en la mesa y supervisa que se alimenten adecuadamente. Es muy importante
tener apoyo suficiente de la casa, animando a los nifios a comer adecuadamente y
apoyando al preescolar en esta tarea; si desalentamos a los nifios 0 seguimos con
malos habitos alimenticios en casa, este proceso puede ser muy dificil para sus
hijos, ademas de perjudicar su desarrollo.

4. HORA DE LLEGADA AL PREESCOLAR, PROCEDIMIENTO PARA ALUMNOS QUE

LLEGAN TARDE Y VISITA DE LOS PADRES AL PREESCOLAR.

La llegada al preescolar para todos los alumnos es a las 8:00 a.m. Para los padres
de familia que llegan tarde, se les informa gue no pueden pasar a los salones a
dejar_a sus hijos ya que esto genera interrupciones en las actividades que se
estan llevando a cabo. La entrada de los padres o familiares a deshoras a los
salones ha ocasionado accidentes, pues esta interrupcion altera el orden y la
atencion que las docentes deben tener con los nifios. En el caso de llegar tarde, los
padres dejardn a sus hijos en la recepcion y las auxiliares de cada salén seran
llamadas para que los reciban y lleven al aula. ESPERAMOS LA COMPRENSION
DE LOS PADRES CON EL FIN DE GARANTIZAR EL ORDEN Y LA SEGURIDAD
DE LOS NINOS, UNA VEZ COMENZADA LA JORNADA.

Como ustedes saben, Yatay es un Preescolar de puertas abiertas. En el caso de
guerer venir a saludar a los nifios, entregarles algo o participar de alguna actividad
en la que no se haya invitado a los padres, deben anunciar su llegada en recepcién
y esperar el momento oportuno que indigue la Direccibn Académica para sequir al
salén de su hijo/a. No se puede irrumpir en el salén de clases pues esta accidon
puede causar accidentes con los nifios.

Pedimos encarecidamente a los padres gue recogen a sus hijos, ser muy
puntuales. La salida para TODDLERS, BEGINNERS es a las 12:00 A.M. vy para
PREKINDER Y KINDER a las 3:00 P.M. Los padres s6lo pueden pasar a recoger a
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sus hijos una vez suene la campana, si requieren partir antes con ellos se llevaran
a la recepcion para que los puedan retirar del Preescolar.

5. SALIDAS PEDAGOGICAS y OTRAS SALIDAS:

Las salidas pedagogicas son visitas que se hacen con los nifios para afianzar conceptos o
para reforzar proyectos especificos (Por ejemplo, si los nifios estan en el proyecto de los
animales podrian visitar el zoolégico; si los nifios estan en el proyecto de los alimentos,
podrian visitar la fabrica de helados). Por lo tanto, son importantes, pero siguiendo
estrictas medidas de seguridad.

v' Si se programa una salida pedagdgica se debe enviar a casa a través de la
agenda, un formato donde se especifica el tipo de salida, hora de salida, hora de
regreso, quienes acompafan y los papas, ambos, deben firmar dicha autorizacion;
si no lo hacen, el nifio no saldra del preescolar. En caso de que el nifio no hubiera
asistido el dia anterior al dia de la salida, al Preescolar, la profesora debera llamar
a sus padres para contarles sobre la misma y ellos deberan enviar una nota escrita
y firmada, autorizando la salida del nifio del Preescolar.

v' En la medida de lo posible para las salidas, las busetas deben ser las ordinarias
del Preescolar; si no se puede, se autorizan busetas de reemplazo siempre y
cuando cumplan con todas las condiciones descritas anteriormente, tengan su
cinturén de seguridad y una de las directoras de grupo del Preescolar, viaje en
ella.

v' Acompafiaran las salidas pedagodgicas la Directora de grupo, las auxiliares, la
Directora Académica y personal de la institucion que ella asigne, no menos de un
adulto por cada 4 nifios. Estos adultos acompafiantes, deben tener una lista de
los nifios con anterioridad como una manera de organizacién y control. Es
importante aclarar, sin embargo, que los responsables directos de la custodia y
cuidado de los menores son el Preescolar y sus docentes.

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

v' Se debe tener un botiquin basico para cada salida; ademas deben llevar liquido
para los nifios y su vaso desechable por si no pueden comprarlo en el sitio de la
visita. Los nifios deben estar hidratados, especialmente en épocas de calor.

v' La coordinadora de transporte debe tener a su vez una lista con la ruta, nombre
del conductor, nifios que viajan en la buseta, acompafiantes y sus celulares para
poder llevar un control y supervision.

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

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

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

v' Todos los nifios que salgan del Preescolar deben llevar un distintivo o carné con
informacion personal importante como nombre del Preescolar y teléfonos del
Preescolar.

v' En lo posible las salidas pedagégicas no se haran en épocas de gran congestion
en sitios publicos. Tampoco se ira a espacios muy grandes y abiertos ya que se
debe poder garantizar la vigilancia estrecha a cada nifio.

v' Todas las medidas de seguridad y prevencién anteriores aplican para todas las
salidas programadas por el Preescolar.

Toda la comunidad educativa del Preescolar Yatay debe leer el presente protocolo de
transporte y podran hacer las sugerencias y actualizaciones que sean necesarias.

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

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

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

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

6. REGLAMENTO DE LA PRESTACION DE SERVICIO DELTRANSPORTE ESCOLAR
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TRANSPORTE ESCOLAR. Este servicio es prestado y recaudado directamente por la

empresa de Transporte contratada por los Padres de Familia.

v

La empresa de transporte se encargara de llevar al dia una planilla con la revision
de papeles y tramites legales de cada una de las busetas de transporte escolar, su
revision tecno mecanica y los buses deben ser modelo a partir del afio 2010. El
Vehiculo que transporte a los menores debe cumplir con toda la normatividad
relacionada con el transporte escolar, entre otras, tener su respectivo seguro y
cumplir con las normas de transito, tener todas las revisiones del parque
automotor y los documentos de los permisos que les autoriza transitar como
servicio escolar aplicando todas las medidas de seguridad requeridas para el
ejercicio de su actividad, incluyendo acondicionar un botiquin completo dentro del
vehiculo.

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

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

Los conductores y acompafiantes deben llevar en un sitio visible dentro de la
buseta, los nimeros de teléfono de la policia, ambulancia, bomberos, Gaula de la
policia y cualquier otro que consideren necesario.

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

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

Los conductores deben ser personas de reconocida trayectoria, pasaran por los
respectivos controles de la empresa de transporte y una vez aprobados por ellos,
deberan presentarse en el Preescolar para una entrevista.

La directora de ruta es la persona responsable del cuidado y acompanamiento de
los nifios y niflas durante su recorrido, es la encargada de velar por el buen
comportamiento y bienestar de los nifios y nifias.

Todo bolso, lonchera o termo debe ser revisado para confirmar que esté marcado,
de no ser asi procedera a marcarlo en un lugar visible que guarde la presentaciéon
del material, regularmente si es maletin se marca por dentro o en la base igual
ocurre con las loncheras y termos.
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Es indispensable que los conductores respeten las normas de transito y es
responsabilidad de las directoras de ruta hacerlas cumplir mientras se realizan los
recorridos, hacer la observacion correspondiente y notificar a la Coordinadora de
transporte cuando los conductores hagan caso omiso a dichas recomendaciones.
Cuando un nifio 0 una nifia se retrasa con frecuencia se sigue el protocolo que
consiste en hacer la recomendacion en forma verbal a los padres de familia, si
persiste se hace el reporte escrito en la agenda recordando el horario establecido
y solicitando la colaboracion con la puntualidad, ante la negativa de la familia al
colaborar se les enviara una carta de parte de la empresa de transporte.

Esté prohibido bajarse de la ruta, la prioridad nimero uno es el acompafiamiento,
cuidado y seguridad de los nifios y nifias que transporta.

Antes de la marcha de la buseta la directora de ruta debe confirmar nuevamente
con la lista de estudiantes para reafirmar que lleva a todos los nifios y nifias de su
ruta, es importante que el llamado a lista se haga acompafiado del contacto visual
con el nifio para asegurar que el niflo o nifia va alli; de esta manera se evitaran
posibles contratiempos como por ejemplo dejar nifios o nifias y llevarse los que no
corresponden. Dado el caso que falte algtn nifio o nifia de la ruta la acompafiante
de la ruta debera preguntar a la secretaria o a la directora de grupo por ese
estudiante para verificar si va 0 no en el recorrido.

Es necesario que la directora de ruta mantenga cerca y a la mano el celular para
establecer comunicacion oportuna si se requiere o informar en caso de que no
haya alguien en la casa para recibir al nifio.

La secretaria informara a la docente encargada del recorrido alguna novedad en el
lugar de entrega del nifio o la nifia.

Realizar la oraciéon de la bendicién de la ruta en el recorrido de la mafiana y la
tarde, esta oracion se encuentra consignada la carpeta de ruta.

Es importante cultivar las normas de cortesia como saludar, despedirse, dar las
gracias, pedir permiso con comparieros y adultos.

Todo nifio y nifia debe usar su cinturdn de seguridad.

Reportar novedades que se presenten durante el trayecto del recorrido o
situaciones patrticulares ocurridas con las personas encargadas de acompafar a
los nifios y niflas en la entrega y recibimiento para tener el conocimiento en caso
tal que el padre de familia llame al colegio a reportar también la novedad.

Por ningin motivo se dejaran nifios o nifias en la porteria de sus viviendas,
deberan ser entregados a la persona autorizada para su recibimiento.

Cuando los nifios son llevados a casa, debe estar una persona autorizada por los
padres de familia para recibirlos puntualmente; de lo contrario, el nifio(a) sera
devuelto al Pre-escolar cuando finalice la ruta. No se dejaran los nifios con los
celadores

Una vez finalizada la ruta, la coordinadora de la ruta debe revisar puesto por
puesto el vehiculo (Incluyendo debajo de las sillas) para cerciorarse que ya todos
los niflos han sido entregados en la mafiana a su profesora y en la tarde al adulto
responsable de recibirlo. También si por algin motivo han dejado maletines,
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loncheras, termos u otros elementos deben ser entregados al dia siguiente a su
dueiio.

En caso de no asistir algtn nifio o nifia de la ruta es obligacion de la acompafiante
de la ruta informar a la secretaria del preescolar y a la directora de grupo para que
se comuniquen con la familia en el transcurso de la mafana.

La hora de llegada al preescolar es a las 7:55 a.m. por tal motivo la acompafante
de ruta debe calcular el tiempo estimado de todo el recorrido y asi poder informar
a las familias la hora aproximada en la que pasara a recoger al estudiante.

No estd permitido que personas particulares sean transportadas durante el
recorrido de la ruta.

Todas las acompafiantes de ruta y sus respectivos conductores seran informados
de las responsabilidades mencionadas anteriormente antes de prestar el servicio
de ruta al iniciar el afio escolar.

PARA PADRES DE FAMILIA:

v

Los niflos de transporte escolar, deben estar listos en la porteria de los edificios o
sitios acordados, 5 minutos antes de que pase el transporte para recogerlos._El
nifio espera el transporte y no el transporte al nifio. Las Docentes 6 auxiliares
gue acompafan las rutas no se bajan de la buseta, ni el conductor debe pitar; si no
estan los nifios en la porteria o sitio acordado, se da por entendido que el nifio ese
dia no asistira al Pre-escolar.

Evitemos que porteros o celadores llamen a los apartamentos a preguntar por
nuestros nifios, pensemos que unos minutos de retraso ocasionan molestias a las
demas familias que tienen sus hijos listos y han salido en forma puntual.

Cuando los nifios son llevados a casa, debe estar una persona autorizada por los
padres de familia para recibirlos puntualmente; de lo contrario, el nifio(a) sera
devuelto al Pre-escolar cuando finalice la ruta. No se dejaran los nifios con los
celadores.

Por motivos de seguridad, sin excepcidn, las busetas escolares no entraran a
los conjuntos residenciales. Deben entregar y recibir a su hijo(a) en la porteria.
Una vez asignadas las rutas de los transportes, no se aceptan cambios
esporadicos de direccién al entregar y al recoger, a menos que tengan un cambio
definitivo de residencia. Lo anterior debido a que una vez asignados los cupos en
las busetas la empresa de transporte no se compromete a tener cupos disponibles
en otras rutas.

El servicio de transporte escolar debe ser tomado el dia de la matricula, puesto
gue la empresa de transporte no garantiza que existan cupos disponibles durante
el transcurso del afio académico.

El servicio de transporte corresponde a valores anualizados, que son divididos en
10 cuotas iguales de febrero a noviembre; por eso deben ser cancelados en un
100% durante el afio académico.

El padre de familia que no cumpla con el item anterior del presente reglamento la
empresa de transporte le suspendera el servicio de transporte.
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Los dafios que sean ocasionados por el menor dentro del vehiculo, deben ser
pagados por el respectivo padre de familia.

No comer sélidos ni liquidos dentro del transporte, esto con el fin de preservar el
aseo del vehiculo y evitar accidentes con los nifios. EN LA RUTA ESTA
PROHIBIDO TOMAR TETERO O COMER.

Las rutas van acompafadas por Docentes o auxiliares del Pre-escolar; ningan
recorrido se iniciara sin la acompafiante de ruta.

La empresa de transporte dispone de busetas con modelos a partir del afio 2010
con conductores especializados; todos los puestos cuentan con cinturén de
seguridad y medio de comunicacion (celular) para atender a los estudiantes.

El servicio de transporte se presta a los estudiantes que lo requieran y que residan
en lugares donde existan rutas de transporte escolar.

En las rutas los transportadores solo pueden sintonizar emisoras de musica
cultural o masica infantil.

Los padres de familia que deseen enviar silla de bebé para ser instaladas en las
busetas, la deben entregar a la Docente 6 auxiliar titular de la ruta.

Las busetas que prestan el servicio de transporte escolar estan afiliadas a una
empresa santandereana de transporte, encargada de vigilar el cumplimiento de la
normatividad legal vigente del Ministerio del Transporte.

La aceptacion del servicio, conlleva el cumplimiento de las anteriores recomendaciones.
Las docentes o auxiliares acompafiantes de ruta y los transportadores deben dar estricto
cumplimiento a esta normatividad.

TRANSPORTE PARTICULAR

v

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

Los carros de transporte particular que vienen a traer sus hijos deben tener
presente la hora de inicio de actividades escolares 8:00 a.m. Deben llegar 5 0 10
minutos antes para no interferir con el ingreso de las rutas escolares. A la hora de
recoger sus hijos de media jornada a las 12 m en punto o a las 3:00 p.m. en punto

Las puertas del Preescolar deben permanecer cerradas y so6lo se abriran a las
horas de ingreso y salida de los nifios siempre y cuando estén presentes y atentas
las personas encargadas de recibirlos y entregarlos.

A la hora de salir, es responsabilidad de las docentes asignadas en este encargo,
entregar los nifios a los padres o personas autorizadas

Sélo se entregaran los nifios a la persona autorizada. Si por algiin motivo un dia
esta persona no puede recogerlo, el padre de familia debe informar por medio de
un correo electrénico el nombre y la cédula de la persona que lo retira del
preescolar, donde se anexe una carta firmada y escaneada para que se le permita
al estudiante la salida del pre-escolar. Quien recoge el nifio debe presentar su
identificacion para comprobar que corresponda.
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v Por supuesto los padres de familia o personas de transporte particular deben tener
especial precaucion al entrar y salir del Preescolar y hacerlo muy despacio por la
seguridad de los nifios.

v Los padres de transporte no podran ingresar ni salir por la puerta asignada para
recibir los nifios de transporte escolar.

v' Los padres no podran parquear en el lugar designado por Yatay para las busetas
escolares.

v' Los padres de familia deben llegar con su hijo a las 8:00 a.m. en punto y
recogerlos al medio dia maximo a las 12:15 a.m. y en la tarde maximo a las 3:15

p.m.
PARA ACOMPANANTES DE RUTA:

e Las acompafantes de ruta deben cumplir a cabalidad el reglamento de transporte
entregado a ellas y a los padres de familia.

e Las acompafiantes de ruta deben llevar en todo momento su celular prendido para
atender cualquier llamada de la institucién.

e Si se presenta cualquier inconveniente durante la ruta que retrase la entrega de los
ninos, debe ser informado inmediatamente al preescolar para que se les
comunique a los padres la situacién de manera oportuna.

e LA BUSETA NO PUEDE SALIR DEL PREESCOLAR S| TODOS LOS NINOS NO
ESTAN ASEGURADOS CON EL CINTURON QUE ESTA DISPUESTO EN CADA
SILLA.

e Solo se suelta el cinturén de seguridad a los nifios en el momento de llegar al lugar
de entrega y cuando la buseta esté totalmente detenida.

e Si los padres de familia envian silla para el puesto, deben colocarla
adecuadamente y soltarla solo cuando se llegue al preescolar. Se debe repetir el
procedimiento al regreso del nifio/a a su casa.

¢ No se permiten desvios ni cambios en la ruta sin autorizacién del preescolar.

¢ Las acompafiantes no se pueden bajar de la buseta durante la ruta.

e Alllegar al preescolar con la persona asignada en la puerta deben revisar con lista
en mano si bajaron todos los nifios; asi mismo deben subir a la buseta a revisar
gue nada, ni nadie se quede dentro. EI mismo procedimiento se debe hacer en el
regreso de los nifios a sus casas.

¢ Si algun nifio/a sufre algun incidente o se enferma durante la ruta, la acompafante
debe informar inmediatamente a su llegada al preescolar a la Directora de Grupo
del nifio/a. Igualmente si el nifilo/a no viene en la ruta.

e Los nifios se entregan a las personas que los padres hayan autorizado desde el
inicio. Por ningln motivo se entregaran a personas que no hayan sido presentadas
0 que no estén autorizadas.

e Las acompafiantes de ruta deben velar por la disciplina de los nifios durante la
ruta.

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

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

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

Las acomparfantes de ruta deben ir siempre mirando los nifios de la buseta; por lo
tanto, deberé sentarse atras mirando hacia adelante o sentarse adelante mirando
hacia atras para poder supervisar todo lo que pase al interior de la buseta.

Las acompafiantes de ruta y conductores deben tener capacitacion permanente
por parte de la empresa; esto para crearles consciencia de la gran responsabilidad
que conlleva su trabajo al tratarse de la movilizacion de nifios, poblacion muy
vulnerable.

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

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

Por ningin motivo la acompafiante puede dejar el recorrido hasta que sea
entregado el dltimo nifio.

Estas medidas no tendran excepcion y seran de estricto cumplimiento para todas

las familias, esperamos la comprension de todos v la solidaridad para con los otros

1.1.

ninos.

CAPITULO XI

DEL SISTEMA DE MATRICULAS Y PENSIONES

Tarifa anual. Es equivalente a la suma del valor de la matricula mas las
pensiones autorizadas por la Secretaria de Educacion y cobradas durante todo el
afio lectivo. El valor de la matricula no podra ser superior al 10% de la tarifa anual
autorizada. El cobro de la pension se hard por mensualidades anticipadas. El
Consejo Directivo aprueba anualmente los costos educativos por grado, con base
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1.2.

1.3.

1.4.

en lo autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional en el afio inmediatamente
anterior, mas el incremento aprobado por el mismo para las Instituciones
clasificadas en el Régimen de Libertad Regulada, como lo es ASPAEN Preescolar
Yatay, segun resolucion.

Matricula. EIl sistema de matricula permite a los alumnos y a los padres de
familia, vincularse formalmente como integrantes de la comunidad educativa. Esta
vinculacion se establece mediante un Contrato de Prestacion de Servicios
Educativos, firma del folio de matricula, firma de los respectivos pagarés y cartas
de instrucciones, asi como también la presentacion de toda la documentacion
requerida para dicho proceso.

Dentro de los documentos anteriormente mencionados, que hacen parte del
paquete de matricula, se enuncian los derechos, deberes y obligaciones
econOmicas de los contratantes. El proceso de matricula se realiza una vez al
afio, en las fechas previstas para tal fin dentro del cronograma Institucional, y
representa la aceptacion de los compromisos, tanto para la institucién como para
los alumnos y sus padres, los cuales estan igualmente contenidos en este Manual
de Convivencia.

El cobro denominado como Matricula corresponde a la suma anticipada que se
paga, una vez al afio, en el momento de formalizar la vinculacion del educando al
servicio educativo ofrecido por ASPAEN Preescolar Yatay, el cual se debe renovar
cada afio. El Preescolar no realiza devolucion por concepto de Pre matricula
0 matricula por motivo de retiro del estudiante durante el periodo escolar.

Valor de la pensidn. Es la suma anual que se paga a ASPAEN Preescolar Yatay,
por el derecho del estudiante a participar en el proceso educativo durante el
respectivo afio académico.

Su valor sera igual a la tarifa anual menos la suma ya cobrada por concepto de
matricula. Cubre el costo de los servicios que presta ASPAEN Preescolar Yatay,
distintos a aquellos a que se refieren los conceptos de cobros periddicos y otros
cobros periédicos.

El cobro de la pensién se hara en diez cobros mensuales anticipados, durante el
afio académico, cuyo pago debe realizarse durante el segundo dia habil de cada
mes.

Cobros periddicos. Son las sumas que pagan, periédicamente, los padres de
familia o acudientes que voluntariamente lo hayan aceptado, por concepto de:
servicios de transporte escolar y alimentacion (almuerzo y lonchera), prestados por
el establecimiento educativo privado. Estos cobros no constituyen elemento
propio de la prestacion del servicio educativo, pero se originan como consecuencia
del mismo. EI Consejo Directivo aprueba afio a afio los cobros periédicos, en
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valores anualizados que seran divididos en 10 cuotas iguales, desde febrero y
hasta noviembre de cada afo, cuyo pago debe realizarse durante el segundo dia
h&bil de cada mes.

1.5. Otros cobros periédicos. Son las sumas que se pagan por servicios del
Preescolar, distintos a los anteriores conceptos y fijados de manera expresa en
este manual, los cuales se deben cancelar junto con la matricula, o cuando el
Consejo Directivo lo fije. Corresponden a servicios que apoyan el desarrollo
integral y complementan el PEI, y se deriven de manera directa de los servicios
educativos ofrecidos.

Los otros cobros periédicos de ASPAEN Preescolar Yatay son: Orientacion
Familiar, Papeleria, Materiales Escolares, Seguro Estudiantil, actividades
culturales y extracurriculares.

El Preescolar no realiza devolucion por concepto de materiales por motivo
de retiro del estudiante durante el periodo escolar.

NOTA: Cada familia paga mensualmente por alumno o su equivalente anual, un
valor voluntario que se ajusta anualmente segun el indice de precios al consumidor
(I.LP.C). Este aporte hace parte del Fondo Patrimonial Educativo de la Asociacion
para la Ensefianza (ASPAEN), ARTICULOS 1° Y 2°y de la Resolucion No. 02 del
19 de Julio de 1998 emanada de ASPAEN.

Anualmente el Consejo Directivo también realiza el reajuste en los siguientes conceptos,
en consonancia con la autorizacion de la Secretaria de Educacién de Bucaramanga:

e Proceso de admisiéon estudiantes nuevos.
e Certificados o constancias de estudio.

1.6. SISTEMA DE COBRO DE SERVICIOS

1.6.1. Los cobros se hacen segun lo establecido por la Ley 115 de 1994 y sus decretos
reglamentarios.

1.6.2. Los cobros peridédicos prestados por el Preescolar tales como transporte,
restaurante y lonchera corresponden a valores anualizados aprobados por la Secretaria
de Educacion, que son divididos en diez cuotas iguales, de febrero a noviembre de cada
afio, para facilitar el cobro de los costos educativos dentro de la factura mensual. Por
esto, deben ser pagados en un 100% durante el afio académico.

1.6.3. Los padres de familia deben pagar de febrero a noviembre, durante el segundo dia
habil de cada mes, en la entidad bancaria indicada en la factura de costos educativos. De
lo contrario, después de la primera fecha de corte, se cobrard un interés de mora a la
méxima tasa legal vigente al momento del pago. Asi mismo, después de 30 dias de mora
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en el pago de los servicios adicionales ofrecidos por el Preescolar (Restaurante,
Lonchera, Transporte y Actividades Extracurriculares), la administracion procedera a la
SUSPENSION de los mismos SIN PREVIO AVISO.

1.6.4. El Preescolar exige como garantia del pago de los servicios educativos, un pagaré
con su respectiva carta de instrucciones, firmados por los padres de familia o acudientes,
el cual podra ser endosado a una firma de cobranzas en caso de incumplimiento, a los 60
dias de mora. Asi mismo, dentro del contrato de prestacion de servicios educativos, esta
incluida la clausula con la Autorizacion para Consulta y Reporte en Centrales de
Informacion, a la cual se reportaran quienes tengan mora de mas de 30 dias.

1.6.5. El sistema de recaudo utilizado por el Preescolar es el de consignacion en las
cuentas bancarias autorizadas, ya sea con consignacion directa en la Entidad Bancaria
respectiva, via Internet u otro medio de recaudo validado ante la misma, los cuales seran
informados en las facturas mensuales de cobro de costos educativos. Sin excepcién, no
se recibira dinero en la Tesoreria del Preescolar, por seguridad y organizacion.

1.7. COSTOS EDUCATIVOS ANO 2019

Los siguientes son los costos educativos afio 2019 aprobados por la Secretaria de
Educacion Municipal de Bucaramanga segun Resolucion No. 3612 del 06 de noviembre
de 2018; ademas, los otros cobros periddicos aprobados por el Consejo Directivo del
colegio en su sesion del 17 de octubre de 2017.

CONCEPTO COSTOS 2018 APROBADO POR EL MEN
MATRICULA
GRADO TODDLERS $1.142.255
GRADO BEGINNERS $1.142.255
GRADO PREKINDER $1.142.255
GRADO KINDER $1.112.364

PENSION MENSUAL

$1.028.029
GRADO TODDLERS $1.028.029
GRADO BEGINNERS $1.028.029
GRADO PREKINDER $1.001.128
GRADO KINDER
COBRO PERIODICO ALIMENTACION
ALMUERZO $160.701
LONCHERA $121.000
OTROS COBROS PERIODICOS $ 657.000
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ACTIVIDADES CULTURALES
ACADEMICAS

JORNADA EXTENDIDA 3:00 P.M. $ 250.000

2. BECAS

El Preescolar concede becas, descuentos o beneficios aplicando la Resolucion No. 012
del 25 de agosto de 2006, emanada de la Junta Directiva Nacional de ASPAEN, por
medio de la cual se determinan y actualizan politicas generales para la asignacién de
becas para hijos de trabajadores de ASPAEN y CORPADE e hijos de padres de familia
numerosas (4 hijos o0 mas).

Los compromisos adquiridos por las familias de alumnos becadas al ser aprobado el
respectivo descuento —independientemente del motivo por el que fue asignada- son los
siguientes:

a) Que el estudiante mantenga un desempefio académico normal.

b) Que el estudiante mantenga como minimo un comportamiento con desempefio
alto.

¢) Cumplir a cabalidad con el Manual de Convivencia institucional.

d) Mantener una buena cultura de pago, ya que la mora es causal inmediata y
automatica, sin previo aviso, de pérdida del beneficio concedido.

e) Demostrar lealtad y apoyo a la institucion en todos los aspectos.

f) Asistir a los medios de formacién para padres de familia, talleres familiares,
reuniones generales, reuniones de entrega de calificaciones, citaciones por parte
de cualquiera de las areas.

g) Apoyar de manera irrestricta las actividades y reuniones promovidas por la
Corporacion de Padres de Familia CORPADE Yatay.

Estos parametros se recuerdan a las familias en comunicacion escrita de aprobacion de la
beca.

La beca se pierde por bajo rendimiento académico, por dificultades en el comportamiento,
por incumplimiento de los compromisos consagrados en este Manual de Convivencia y
por no estar a Paz y Salvo por todo concepto, mes a mes, en la fecha indicada.

CAPITULO XII
PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

El proceso Educativo de Aspaen Pre-escolar Yatay, se centra en el desarrollo integral de
la persona, con una concepcioén cristiana del hombre y de la vida, una educacion en y
para la libertad (autonomia, responsabilidad, capacidad de eleccién, creatividad),
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formando el caracter y la personalidad a través de las virtudes humanas, apoyando
hébitos sociales, de convivencia y cooperacion, con una formacion espiritual, intelectual,
de criterio y de voluntad, por medio del trabajo conjunto familia- colegio.

Este proyecto se sustenta en teorias pedagdgicas vigentes a nivel mundial (Victor Garcia
Hoz, Glenn Doman, John Dewey, Maria Montessori, Jean Piaget, Lev Vygotsky, Bruner,
Gardner, Sternenberg), entre otros.

Se maneja la estrategia PRIME, que permite al nifio descubrir sus potencialidades, siendo
él, el protagonista de su propio aprendizaje. La integralidad de la estrategia se consolida
en la multidimensionalidad que se desarrolla a través de los proyectos y las aulas
especializadas que generan espacios de aprendizaje continuo y significativo, al interactuar
en diferentes contextos de la vida cotidiana, permitiéndoles estructurar el pensamiento y a
la vez suscitar las habilidades y destrezas correspondientes a cada etapa de desarrollo en
la que se encuentran los nifios. Estas son:

Dimension Corporal: donde se hace énfasis en el desarrollo sensorial, kinestésico, manual
y de dominancia hemisférica.

Dimension Comunicativa: se encamina a escuchar, procesar, comprender y expresar lo
comprendido.

Dimension Cognitiva: potencializa procesos perceptivos, para lograr un procesamiento de
la informacién y unos procesos de respuesta, con énfasis en la resolucién de situaciones
cotidianas.

Dimension Etica: donde se trabaja la formacion de la autonomia para la convivencia y
para el trabajo.

Dimensién Trascendente: que se basa en el amor, se crean conductas hacia el bien
diferenciandolas del mal.

Se manejan herramientas que facilitan el acceso y manejo de la informacion, como: el
Smart Board, los iPads, cajas sensoriales, fichas creativas, cartas animadas, juegos
cientificos, robética, ajedrez, maquinas y sala de pensamiento l6gico entre otros.

En el grado Kinder, se inicia de una manera mas formal, el proceso de lectura y escritura
con un método Global-Constructivista, concatenado con el método Fonético-Silabico, a
través del cual los estudiantes adquieren la lengua materna dentro de un ambiente de
aprendizaje significativo que les permite proyectar las ideas y pensamientos con una
intencién comunicativa, apoyando a la vez los procesos sociales, basicos para consolidar
las relaciones interpersonales.
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CAPITULO XlIl
REFORMAS AL MANUAL DE CONVIVENCIA
1. DE LAS REFORMAS.

Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra presentar propuestas de reforma al
presente Manual de Convivencia, a través de los integrantes del Comité Directivo.

PARAGRAFO.

Las propuestas han de ser presentadas por los integrantes del Comité Directivo al
Consejo Directivo, para que en sesiones de trabajo las estudie y determine si se
presentan al Consejo Directivo de ASPAEN PREESCOLAR YATAY. Una vez
presentadas, el Consejo Directivo las estudiara y decidird si se aprueban las
modificaciones.

2. DE LA VIGENCIA.

El presente Manual de Convivencia junto con las reformas que se le hagan
posteriormente, regird a la comunidad educativa de ASPAEN PREESCOLAR YATAY a
partir de la aprobacion, publicacion y divulgacion.

Publiquese, comuniquese y cumplase.

Dado en Bucaramanga, a los 15 dias del mes de enero DE 2019.
El Delegado de ASPAEN

CLARA LUCIA RAMIREZ

La Directora General(e) ASPAEN PREESCOLAR YATAY
JANETH LENGERKE PEREZ

La Directora Académica

GLADYS EUGENIA CASTELLANOS GOMEZ

La Directora de Formacion y Desarrollo Humano
MARLY NAVARRO

El representante del Consejo de Padres

ADRIANA MARIA VASQUEZ LUNA

El Representante del Personal Docente

GLORIA MILHU PERDOMO
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ANEXOS:

REGLAMENTO DEL COMITE ESCOLAR DE CONVIVENCIA

De acuerdo al espiritu de la Ley 1620 y el decreto 1965 y al enfoque formativo de
Aspaen Preescolar Yatay, los integrantes del Comité Escolar de convivencia trabajaran en
funcién de apoyar al Consejo Directivo y al Comité Directivo en la labor de promocion y
seguimiento a la convivencia escolar, para la formacion de la ciudadania, la educacién
para el ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; asi como del
desarrollo y aplicacién del manual de convivencia y de la prevencién /mitigacion de la
violencia escolar.

Articulo 1. Definiciones:

Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se entiende por (Art.
39 D. 1965):

1. Conflictos: Son situaciones que se caracterizan porque hay una incompatibilidad
real o percibida entre una o varias personas frente a sus intereses.

2. Conflictos manejados inadecuadamente: Son situaciones en las que los
conflictos no son resueltos de manera constructiva y dan lugar a hechos que
afectan la convivencia escolar.

3. Agresién Escolar: Es toda accién realizada por uno o varios integrantes de la
comunidad educativa que busca afectar negativamente a otros miembros de la
misma, de los cuales por lo menos uno es estudiante. La agresion escolar puede
ser fisica, verbal, gestual, relacional y electrénica.

a.

Agresion fisica: Es toda accion que tenga como finalidad causar dafio al
cuerpo o a la salud de otra persona. Incluye pufietazos, patadas, empujones,
cachetadas, mordiscos, rasgufios, pellizcos, jalon de pelo, entre otras.

. Agresion Verbal: Es toda accién que busque con las palabras degradar,

humillar, atemorizar, descalificar a otros. Incluye insultos, apodos ofensivos,
burlas y amenazas.

Agresion Gestual: Es toda accion que busque con los gestos degradar,
humillar, atemorizar o descalificar a otros.

. Agresion Relacional: Es toda accién que busque afectar negativamente las

relaciones que otros tienen. Incluye excluir de grupos, aislar deliberadamente y
difundir rumores o secretos buscando afectar negativamente el estatus o
imagen que tiene la persona frente a otros.

. Agresion Electrénica: Es toda accidon que busque afectar negativamente a

otros a través de medios electrénicos
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4. Acoso Escolar (Bullying): Es toda conducta negativa, intencional metédica y
sistemética de agresion, intimidacion, humillacién, ridiculizacién, difamacion,
coaccion, aislamiento deliberado, amenaza o incitacion a la violencia o cualquier
forma de maltrato psicoldgico, verbal fisico o por medios electrénicos contra un
nifo, nifa o adolescente, por parte de un estudiante o varios de sus pares con
guienes mantiene una relacion de poder asimétrica, que se presenta de forma
reiterada o a lo largo de un tiempo determinado. También puede ocurrir por parte
de docentes contra estudiantes, o por parte de estudiantes contra docentes, ante
la indiferencia o complicidad de su entorno.

5. Ciberacoso Escolar (Ciberbullying): Es toda forma de intimidacion con uso
deliberado de tecnologias de informacién (internet, redes sociales virtuales,
telefonia movil y video juegos online) para ejercer maltrato psicologico y
continuado.

6. Violencia sexual: Todo acto o comportamiento de tipo sexual ejercido sobre un
nifio, nifia o adolescente, utilizando la fuerza o cualquier forma de coercién fisica,
psicolégica o emocional, aprovechando las condiciones de indefension, de
desigualdad y las relaciones de poder existentes entre victima y agresor.

7. Vulneracion de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes: Es toda
situacion de dafio, lesion o perjuicio que impide el ejercicio pleno de los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes.

8. Restablecimiento de los derechos de los nifios, niflas y adolescentes: Es el
conjunto de actuaciones administrativas y de otra naturaleza que se desarrollan
para la restauracion de su dignidad e integridad como sujetos de derechos, y de su
capacidad para desfrutar efectivamente de los derechos que le han sido
vulnerados.

Articulo 2. Tipos de Situaciones. Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de
Convivencia, se entiende por: (Num. 3 Art. 29 y Art. 40 D. 1965):

1. Situaciones Tipo |I. Corresponden a éste tipo los conflictos manejados
inadecuadamente y aquellas situaciones esporadicas que inciden negativamente en
el clima escolar, y que en ningln caso generan dafos al cuerpo o a la salud.

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

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

3. Situaciones Tipo lll. Corresponden a éste tipo las situaciones de agresion escolar
gue sean constitutivas de presuntos delitos contra la libertad, integridad y formacién
sexual, referidos en el Titulo IV del Libro Il de la Ley 599 de 2000, o cuando
constituyen cualquier otro delito establecido en la ley penal colombiana vigente.
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Articulo 3. Integrantes del Comité Escolar de Convivencia:

uohrhwbdpRE

El Rector, quien lo preside.

El comité Directivo.

El Presidente del Consejo de Padres de Familia.

El Psicélogo, si lo hubiera.

Un (1) docente o persona que lidere procesos o estrategias de convivencia
escolar.

Articulo 4. Eleccion del docente o persona que lidera procesos o estrategias de
convivencia escolar.

El docente o persona que lidere los procesos o estrategias de convivencia escolar, sera
elegido por los docentes de Aspaen Preescolar Yatay, por un periodo de un (1) afio, con
la opcion de ser reelegido.

Esta eleccion se llevara a cabo dentro del primer mes de inicio del respectivo afio escolar.

Articulo 5. Funciones.

El Comité Escolar de Convivencia tendra las siguientes funciones (Art. 13 L. 1620):

Identificar, documentar, analizar y resolver los conflictos que se presenten entre
los miembros de la comunidad educativa.

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 prevencion y mitigacion de la violencia
escolar entre los miembros de la comunidad educativa.

Promover la vinculacion de Aspaen Preescolar Yatay a estrategias, programas
y actividades de convivencia y construccion de ciudadania que se adelanten en
la regién y que respondan a las necesidades de su comunidad educativa.
Convocar a un espacio de conciliacion para la resolucién de situaciones
conflictivas que afecten la convivencia escolar, por solicitud de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o directamente cuando se estime
conveniente en procura de evitar perjuicios irremediables a los miembros de la
comunidad educativa. El estudiante siempre estara acompafiado por sus
padres, acudientes o un compafiero de Aspaen Preescolar Yatay

Activar la ruta de atencion integral para la convivencia escolar definido en el
Reglamento del Comité Escolar de Convivencia Anexo. Frente a situaciones
especificas de conflicto, de acoso escolar, frente a las conductas de alto riesgo
de violencia escolar o de vulneracion de derechos sexuales y reproductivos que
no pueden ser resueltos por éste comité de acuerdo a lo establecido por el
Manual de Convivencia, porque trascienden del ambito escolar, y revistan las
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10.

caracteristicas de la comisién de una conducta punible, y por ende deben ser
atendidos por otras instancias o autoridades

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

Hacer seguimiento al cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
manual de convivencia, y presentar a las diferentes instancias del sistema
nacional de convivencia, los casos o situaciones que haya conocido el comité.
Proponer, analizar y viabilizar estrategias pedagdgicas que permitan la
flexibilizacion del modelo pedagdgico y la articulacion 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.

El Comité Escolar de Convivencia sesionara una vez cada mes. Sin embargo,
podra sesionar extraordinariamente por convocatoria del presidente del Comité,
cuando las circunstancias asi lo exijan o por solicitud de cualquiera de los
integrantes del mismo. (Art. 23 D. 1965).

El quorum decisorio del Comité Escolar de Convivencia sera con el voto
favorable de cuatro (4) de sus siete (7) miembros, de los cuales uno debera ser
el del Rector (Art. 24 D. 1965).

El Comité podra llamar con voz pero sin voto a un miembro de la comunidad educativa
conocedor de los hechos, con el propdsito de ampliar informacion (Par. Art. 12 L. 1620)

Articulo 5. Principios.

1. El respeto, la responsabilidad y la prudencia seran los valores cardinales de su
trabajo.

2. Siempre tendra como propdsito la prevencion y por tanto todo tipo de trabajo con
estudiantes y Padres fortalecerdn la rectitud de intencién y de actuacion del
estudiante.

3. Esté conformado para velar por la estabilidad de la convivencia en comunidad.

4. Es 6rgano con una funcién meta control del proceso formativos de los estudiantes,
especialmente en lo actitudinal frente a la relaciéon con sus compafieros.

5. Los temas mas sensibles a ser monitoreados son:

a.
b. Formacion para los Derechos Humanos.

C.

d. Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar, Sexting, acoso sexual,

Sana Convivencia Escolar.
Educacion para la Sexualidad.

grooming, bullying y. ciberbullying.

Articulo 6. Limites:

1. Basarse en la formacion desde lo propuesto en El Proyecto Educativo de Aspaen,
su Enfoque Pedagdgico (PID)
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2.

3.
4.

Las dificultades de convivencia y académicos tienen su propio procedimiento,
agentes e instancias que atienden cada caso.

Esta exento de ser un érgano decisor o instancia sancionatoria.

Los casos de violencia intra Familiar no son tratados en el Comité de Convivencia
Escolar, puesto que existen las instancias y autoridades competentes para ello.
(Ver protocolos)

Articulo 7. Generalidades:

1.

Este Comité se preocupa de los problemas mas prevalentes, que emergen de su
realidad y que afectan a toda la comunidad educativa.

. Este Comité garantiza el derecho a la intimidad y a la confidencialidad de los datos

personales que sean tratados.

. El Comité se reunira en la ultima semana de cada mes para revisar lo ocurrido y

preparar las estrategias del siguiente mes; las sesiones extraordinarias seran
convocadas por el presidente del Comité Escolar De Convivencia, cuando las
circunstancias lo exijan o por solicitud de cualquiera de los integrantes del mismo.

. El quoérum necesario para efectuar las reuniones del Comité Escolar de

Convivencia sera la totalidad de sus miembros, sin embargo, si pasada media hora
sin que se logre el niumero minimo de miembros para iniciar la sesién, se podra
comenzar la misma con un minimo de cuatro (4) miembros. En cualquier caso,
este Comité no podra sesionar sin la presencia del Presidente del mismo.

. El Quorum Decisorio del Comité Escolar De Convivencia sera con el voto favorable

de la mitad mas uno de los miembros presentes, de los cuales uno debera ser el
del Rector.

. De todas las sesiones que adelante el Comité Escolar de Convivencia se debera

elaborar un acta, diligenciadas en los formatos del sistema de calidad, la cual
debera contener como minimo los siguientes requisitos: (articulo 10 del Decreto
1965 de 2013):

a. Lugar, fechay hora en la cual se efectu6 la reunion.

b. Registro de los miembros de del Comité que asistieron a la sesion,
precisando en cada caso la entidad o sector que representan y verificacién
del quérum.

c. Registro de los miembros del comité que presentaron excusa debidamente
justificada para no asistir a la sesion.

d. Indicacion de los medios utilizados para comunicar la citacion a los
miembros del comité.

e. Sintesis de los temas tratados en la reunidn, asi como de las acciones,
medidas, recomendaciones, conceptos adoptados y sentido de las
votaciones.

f. Firma del presidente del comité y del secretario técnico, una vez haya sido
aprobada por los asistentes.
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Articulo 7. Procedimientos.

10.
11.

Cada mes y antes de reunirse el Comité, el Director de Orientacion del Colegio
lleva a la reunién la informacién de los casos y sanciones disciplinarias,
comportamentales, y actitudinales tipos I-1I-1ll (D.1965 art.40) que emergieron
de la dinamica cotidiana.
Conocer y analizar, de cada grupo del Colegio los casos presentados.
Tipificar los problemas més comunes, en las categorias:

a. Convivencia Escolar.

b. Derechos Humanos.

c. Educacién para la Sexualidad.

d. Prevencion y Mitigacion de la Violencia Escolar.

e. Sexting, grooming, bullying, ciberbullying y ciber acoso sexual.
Analizar las sanciones establecidas y el impacto que alcanzan a tener en la
mejora de las actitudes de los estudiantes y del ambiente del Colegio.
Identificar las posibles estrategias (charlas, foros, lecturas, videos, visitas, etc)
a realizar con estudiantes, profesores y Padres de Familia.
Presentar al Comité Directivo del Colegio los analisis y hallazgos que
caracterizan las situaciones que alteran el ambiente del Colegio.
Proponer al Comité Directivo del Colegio las estrategias (charlas, foros,
lecturas, videos, visitas, etc) contextualizadas y pertinentes al entorno del
Colegio.
Presentar recomendaciones de orden formativo para mejorar las situaciones
encontradas que afectan el ambiente y a los estudiantes.
Realizar seguimiento continuo a la implementacion de las estrategias y
recomendaciones del Comité Directivo del Colegio.
Realizar las actas correspondientes de cada reunién.
Organizar y mantener un archivo actualizado en medios fisico y electrénico,
sobre las actas y documentos del Comité.

Articulo 8. Protocolos.

Los siguientes son los protocolos de atencion que seguira el Comité Escolar de
Convivencia de acuerdo al tipo de situacién que se presente (Num 4 Art. 29 y Arts. 42, 43
y 44 D. 1965):

1. Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo |

a.

Reunir inmediatamente a las partes involucradas en el conflicto y mediar de
manera pedagogica para que éstas expongan sus puntos de vista y busquen la
reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los derechos y la
reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
establecimiento educativo.

. Fijar la forma de solucién de manera imparcial, equitativa y justa, encaminada a

buscar la reparacion de los dafios causados, el restablecimiento de los
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derechos y la reconciliacion dentro de un clima de relaciones constructivas en el
grupo involucrado o en el establecimiento educativo. De ésta actuacion se
dejara constancia.

Realizar seguimiento del caso y de los compromisos a fin de verificar si la
solucion fue efectiva o si se requiere acudir al protocolo para la atencién de
situaciones Tipo Il o Tipo Ill.

2. Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo Il

a.

En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Cuando se requieran medidas de restablecimiento de derechos, remitir la

situacion a las autoridades administrativas, en el marco de la ley 1098 de 2006,
actuacion de la cual se dejara constancia.

. Adoptar las medidas para proteger a los involucrados en la situacion de

posibles acciones en su contra, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Generar espacios en los que las partes involucradas y los padres, madres o

acudientes de los estudiantes, pueden exponer y precisar lo acontecido,
preservando, en cualquier caso, el derecho a la intimidad, confidencialidad y
demas derechos.

Determinar las acciones restaurativas que busquen la reparacion de los dafos
causados, el restablecimiento de los derechos y la reconciliacién dentro de un
clima de relaciones constructivas en el establecimiento educativo; asi como las
consecuencias aplicables a quienes han promovido, contribuido o participado
en la situacion reportada.

. El presidente del Comité Escolar de Convivencia informara a los demas

integrantes de este comité, sobre la situacién ocurrida y las medidas adoptadas.
El comité realizara el analisis y seguimiento, a fin de verificar si la solucién fue
efectiva o si se requiere acudir al protocolo para la atencién de situaciones Tipo
M.

. ElI comité escolar de convivencia dejard constancia en el acta 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.

3. Protocolos cuando se presenten situaciones Tipo Il
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En casos de dafio al cuerpo o a la salud, garantizar la atencién inmediata en
salud fisica y mental de los involucrados, mediante la remision a las entidades
competentes, actuacion de la cual se dejara constancia.

. Informar de manera inmediata a los padres, madres o acudientes de todos los

estudiantes involucrados, actuacion de la cual se dejara constancia.

El presidente del comité escolar de convivencia de manera inmediata y por el
medio mas expedito, pondra la situacién en conocimiento de la Policia Nacional,
actuacion de la cual se dejara constancia.

. No obstante, lo dispuesto en el numeral anterior, se citara a los integrantes del

Comité Escolar de Convivencia en los términos fijjados en el manual de
convivencia. De la citacion se dejara constancia.

. El presidente del comité escolar de convivencia informara a los participantes en

el comité, de los hechos que dieron lugar a la convocatoria, guardando reserva
de aquella informacién que pueda atentar contra el derecho a la intimidad y
confidencialidad de las partes involucradas, asi como del reporte realizado ante
la autoridad competente.

Pese a que una situaciéon se haya puesto en conocimiento de las autoridades
competentes, el comité escolar de convivencia adoptara, de manera inmediata,
las medidas propias del establecimiento educativo, tendientes a proteger dentro
del &mbito de su competencia a la victima, a quien se le atribuye la agresion y a
las personas que hayan informado o hagan parte de la situacidon presentada,
actuacion de la cual se dejara constancia.

. El presidente del Comité Escolar de Convivencia reportara la informacién del

caso al aplicativo que para el efecto se haya implementado en el sistema de
informacion unificado de convivencia escolar.

. Los casos sometidos a éste protocolo seran objeto de seguimiento por parte del

comité escolar de convivencia.

Articulo 9. Responsabilidades.

1.

Divulgar los derechos fundamentales, los derechos del nifio y las garantias que
amparan a la comunidad educativa.

. Generar las estrategias para el monitoreo del clima escolar.

Estar atentos a las directrices y programas trazados por el Comité Nacional de
Convivencia Escolar.

. Estar atentos a las estrategias del respectivo Comité Municipal, Distrital o

Departamental De Convivencia Escolar.

Participar activamente en el Comité Municipal, Distrital o Departamental De
Convivencia Escolar, debido a que las posiciones en las pruebas ICFES-
SABER 11, el Colegio tiene altas posibilidades de ser llamado como integrante
del mismo afio a afio.

. Enviar los informes que requiera La Direccion Nacional de Aspaen y los

Comités (Nacionales, Departamentales, Municipales o distritales)
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7. Preocuparse por hacer un trabajo consistente dentro de nuestro enfoque
educativo basado en la formacion de la inteligencia, la voluntad y la afectividad
para crear un modelo visible y exitoso en la formacién de la ciudadania y el
ejercicio de los derechos humanos, sexuales y reproductivos; para la
prevencion y mitigacion de la violencia escolar y el embarazo en la
adolescencia, con el cual se pueda asesorar otras instituciones y programas de
educacion.

Recomendaciones.

1. Para efectos del funcionamiento del Comité Escolar de Convivencia, se debe
estudiar en su totalidad la Ley 1620 de 2013 y el Decreto 1965 de 2013

2. Comprender las definiciones de las situaciones consagradas en el Decreto 1965
(Art. 40 D. 1965)

3. Manejar el glosario fundamental consagradas en el Decreto 1965 (Art. 39 y Art. 40
D. 1965)

4. Manejar las faltas, procedimientos, instancias y sanciones del Manual de
Convivencia de Aspaen Preescolar Yatay

Il. Manual Inclusion y Casos Especiales:
NOTA: Este capitulo es propuesto por el Colegio, revisado por Direccion Nacional y
puesto en marcha desde los respectivos calendarios A y B en el 2014, segun la
normatividad vigente.
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